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I PRESENTACION

El presente Manual de Descripcion de Puestos, es un instrumento que forma parte
integral del Manual de Organizacion y tiene como proposito fundamental enlistar y definir
las funciones y responsabilidades de todos los puestos de trabajo que conforman la
estructura organizativa del Fondo Solidario para la Familia Microempresaria
(FOSOFAMILIA), constituyendo una herramienta fundamental para la gestion del

personal.

El documento incluye los objetivos generales y especificos que se pretenden alcanzar,
normas para regular su operatividad, un sistema alfanumérico que se ha creado con el
fin de identificar cada puesto de trabajo y finalmente la descripcion de cada puesto de

trabajo

El formato que se ha utilizado para describir cada puesto consta de datos de
identificacion sobre el puesto, como el nombre de la unidad a la que pertenece, su
nombre o denominacion, puesto al que le reporta y su cédigo de identificacion. Asl
mismo, establece la misidon del puesto, donde se describe lo que se persigue con el
mismo, funciones o dreas de responsabilidad, los puestos que le reportan, las relaciones
de trabajo, tanto internas como externas y finalmente las especificaciones del puesto

para determinar el perfil que debera poseer la persona gue ocupe el puesto

Se espera que esta herramienta sea la base para la gestion técnica del Talento Humano
de la institucion, en los procesos de reclutamiento y seleccion de personal, formacion.
desarrollo, evaluacion del desemperio, compensaciones, programas de prevencién y

salud ocupacional, entre otros.

Por la naturaleza cambiante de estructuras organizativas, nuevos puestos y funciones.
este documento debe ser revisado periddicamente o cuando las circunstancias lo
ameriten; para mantener actualizado y mejorar constantemente su aplicacion practica

en los diferentes procesos de la gestion del Talento Humano.
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{l. OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Contar con un Manual de Descripcion de Puestos actualizado del Fondo Solidario para la
Familia Microempresaria (FOSOFAMILIA}, que permita conocer las funciones y areas de
responsabilidad que componen cada érea de trabajo, a fin de gestionar de forma efectiva

el Talento Humano para lograr los objetivos institucionales.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1 Identificar los puestos tipos de la institucion.

2. Conocer la misidon gue se persigue en cada puesto de trabajo.

3. Identificar las lineas de aptoridad y de responsabilidad entre los puestos de trabajo.
4. Definir las funciones o areas de responsabilidad que se desarrollan en cada puesto.

5. Poner de manifiesto las relaciones de trabajo, tanto internas como externas,

gue se establecen en cada puesto.
6. Clarificar las especificaciones o caracteristicas personales que deberd poseer la

persona que desempefie cada puesto de trabajo.

lIl. POLITICA DE MANTENIMIENTO Y/O ACTUALIZACION

1 Coordinacién de Talento Humano, es responsable de mantener actualizado el
Manual de Descripcion de Puestos, para lo cual debera revisar periddicamente y
crear los procedimientos correspondientes para mejorarlo constantemente

2. Cada jefatura inmediata deberd comunicar a la Coordinacion de Talento Humano
cualguier cambio en e contenido de los puestos que se encuentre bajo su
responsabilidad.

3. La Coordinacion de Talento Humano debera utilizar el Manual de Descripcion de

Puestos para fundamentar una gestion técnica del personal de la Institucion.



FONDOQO SOLIDARIO PARA
LA FAMILIA MICIROEMPRESARIA

ORGANIGRAMA GENERAL DE LA INSTITUCION

Manual de Descripcién

de Puestos del FOSOFAMILIA
Acuerdo de CD-05/46/2023
Fecha: 22/11/2023

No. Pagina 6 de 90

ORGANIGRAMS FUNCIONAL FOSOFAMILIA —DICIEMBRE 2023

CONIEID DRECTIVO

—

AudineriaExteme

O e e e e e

[

Lomies
tratitucionales

PREZIDENCIA

Audaotin iMema

Ohicialis de
Camglinenta

unidod de Creditas v
Recuperscion

 HI——, | o , I !
uee | Tecrokogs de Unidad UAF Comurscacones y Ty Rresgas v Serviclos
Infesmanan de Geners Grutier Arsbiereal Ry Planliicacior Genetales
13 - LL »
| Dweccion Erecutiva ‘
—+

| ' )

Uridad de Finangat }

unided de Talento
Humana

unigad lunidica I

Cocrdinsdar juridico Copridinadoy de

i Talenta Wurnano

Coordinador de Creditos v — Coerdinador de Finanzar

Retdpofation

‘-_{

ll Colabarador sudicial

Tesorers Instituional

|-

Corlagos instituc o }_

Anplistay

— )

Hurranc

Auxiliar ge Taleriz

WUGDA

I

| l Oficial de GDA

L e 1

Archivn®

T —{ Colaberpsdar farmaltzacian
b—  Asesores Finantieeon ]

Teon<a Fresup westaris. ——

— Gedorey e Hes (peradion

(= Control de Doeraciones J

_‘{ Aumillar Al '|Jt'll'.r'.l)'

A partir del ane 3024

N
PRESIDENCIA
FOSOrAl:



* *
* .‘ * Manual de Descripcion
b % dePuestos del FOSOF AMILIA
£ = o Acuerdo de CD-05/46/2023
i Fecha 22/11/2023

No. Pagina 7 de 90
FONDO SOLIDARIO PARA

LA FAMILTA MICIRROEMPRESARTA

V. CODIGOS DE PUESTOS

Con el fin de facilitar la identificacidn de todos los puestos de la institucion, se ha creado
un sistema de codificacion alfanumérico. Las primeras dos letras corresponden a la
unidad de organizacion a la que esta adscrita un determinado puesto, de la siguiente

manera:

Al: Auditoria Interna
P: Presidencia

DE: Direccion Ejecutiva
El nimero roemano indica el nivel de responsabilidad y autoridad del puesto; es decir:

Nivel |: Presidencia
Nivel |I: Direccion Ejecutiva
Nivel lll: Coordinadores
Nivel IV: Especialistas
Nivel V. Encargados/ Técnicos
Nivel VI: Técnicos / Colaboradores
Nivel VIi: Operativos
El ultimo numero es un correlativo para distinguir cada puesto dentro de la unidad

correspondiente y su nivel jerarquico.

Por ejemplo, el codigo del puesto de él o la Presidencia serja:

P I il

Presidencia Presidencia Correlativo

PRESTENTEA
|o, FOSOFAMY
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A continuacion, se enlistan todos los tipos de puestos existentes en la institucion, con su

respectivo codigo:

No. Nombre del Puesto Caédigo
1 Auditor-a Interno-a Al-l1-1
¥ Presidencia P-1-1
B Oficial de Cumplimiento P-IV-2
4 Encargado-a de Unidad de Compras Publicas P-V-3
5 Coordinador-a de Tecnologia de la Informacion P-1H-4
6 Soporte Técnico Tl Pais
7/ Encargado-a de Unidad de Género P-V-6
8 Oficial de Informacion P-1V-7
9 Encargado-a de Comunicaciones y Gestién Ambiental P-V-8
10 | Encargado-a Desarrollo Empresarial y Educacion Financiera P-V-9
11 | Coordinador-a de Unidad de Riesgos y Planificacion P-Il-10
12 | Especialista de Unidad de Riesgos y Planificacion P-lv-11
13 |Encargado-a de Servicios Generales P-v-12
14 | Mensajero-a P-VII-13

Nes Nombre del Puesto “ Codigo
15 | Servicios Varios . P-Vil-14
16 | Director-a Ejecutivo-a DE=II=1
17 | Técnico-a Administrativo-a DE-V-2
18 | Asistente Administrativo-a Rotativo-a DE-VI-3
19 | Coordinador-a de Créditos y Recuperacion DE-llI-4
20 | Analista DE-V-5

o

o
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No. Nombre del Puesto Cédigo
21 | Asesor-a Financiero DE-VI-6

22 | Gestor de Recuperacion DE-VI-7

23 | Control de Operaciones DE-V-8

24 | Auxiliar Administrativo-a DE-VI-9
25 | Coordinador-a Juridico-a DE-iN-10
26 | Colaborador-a Judicial DE-VI-11
27 | Colaborador-a Formalizacion DE-VI-12
28 | Coordinador-a de Finanzas DE-lI-13
29 |Técnico-a Presupuestaria DE-VI-14
30 | Tesorero-a institucional DE-HlI-15
31 |Cajerc-a DE-VI-16
32 | Contador-a Institucional DE-iV-17
33 | Auxiliar Contable DE-VI-18
34 | Coordinador-a de Talento Humano DE=HI-12
35 | Auxiliar de Talento Humano DE-VI-20
36 | Oficial de Gestion Documental y Archivos DE-V-21
37 | Auxiliar de Archivo DE-VI-22

o—
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VI. DESCRIPCION DE PUESTOS

i Auditor-a Interno-a

Nombre dela

Unidad Nombre del Puesto Dependencia Cddigo

Consejo

Directivo a1l

Auditoria Interna | Auditor-a Interno-a

FOSOFAMILIA

MISION DEL PUESTO
Asesorar en materia de control interno y riesgos a ta alta administracién, asi como fiscalizar en

forma objetiva, sistematica la gestion de todas las operaciones contables, administrativas y de
créditos de la institucion, de acuerdo con los Regltamentos y Procedimientos establecidos, con
el fin de minimizar los riesgos; asimismo, velar por el cumplimiento de las normativas internas y
externas; Corte de Cuentas y ta Superintendencia del Sistema Financiero.

FUNCIONES
1 Disefiar y mantener actualizados los procesos y procedimiento de la Unidad de Auditoria
Interna.

2. Elaborar el plan anual de auditoria basada en riesgos.

3. Preparar y actualizar los programas de auditoria para documentar los Papeles de trabajo
Digitalizados.

4. Verificar y evaluar el control interno a efecto de establecer si dichos controles proporcionan
métodos adecuados para registrar exacta y oportunamente las transacciones.

5. Verificar la evaluacion y calificacion de los activos de riesgo crediticios y la constitucion de
las reservas de saneamiento en el examen de activos de riesgos crediticios.

6. Verificar mensualmente el comportamiento de la ejecucidn presupuestaria, due afecten los

estados financieros.

Verificar el cumplimiento de las politicas de créditos y recuperacion.

Verificar los inventarios de documentos de crédito, garantias vy activos fijos.

Efectuar todas aquellas actividades de Verificacién de rutina y aquellas solicitadas por Consejo

Directivo, Corte de Cuentas o Superintendencia del Sistema Financiero.

10. Elaborar y presentar mensualmente al Consejo Directivo, el informe de notas de Auditoria
Interna de Estados Financieros.

11. Dar seguimiento a las observaciones y al cumplimiento de las recomendaciones de examenes
efectuados por la Corte de Cuentas de la Republica, Auditoria Externa, Superintendencia del
Sistema Financiero y Auditoria Interna.

12. Realizar auditorias de carteras de Crédito y su respectivo trabajo de campo de acuerdo con
la muestra de créditos seleccionados por el Auditor y la metodologia de trabajo.

.@fcﬁfﬁ&__ﬂaboracién y presentacion de informes finales al comité de auditoria v Consejo Directivo.

i

X,

oo

S PRESIDENCIA
FOSOFAL.
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14. Preparacion y remision de informes finales a la Corte de Cuentas y Superintendencia del
Sistema Financiero.
SUPERVISION: El cargo recibe supervision general del Consejo Directivo.
RELACIONES DE TRABAJO
B INTERNAS
Unidad y/o puesto Propdsito
Funcionarios, coordinacion, encargados vy | Solicitar informacidn de las  unidades
demas personal. correspondientes a fin de velar o auditar las
gestiones, cumplimientos y aplicacion de
normativas.
EXTERNAS
Entidad Propésito
Corte de Cuentas de la Republica, | Brindar informacién necesaria para el
Superintendencia del Sistema Financiero, | cumplimiento de su rol de supervision
Auditoria Externa y otros.

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO | Titulo Universitario.
ESPECIALIDAD Contaduria Publica y Auditoria .

» Haberse desempefiado en entidades puiblicas o privadas (3 afios).
EXPERIENCIA » Haber desemperiado funciones especificas de auditoria (3 arios}.

e Acreditar experiencia en el trabajo en eguipo (3 afios).
Conocimientos y dominios del area contable, financiera y auditoria.

. » Leyes ynormas de la Superintendencia del Sistema Financiero.

' s lLey de Corte de Cuentas

* ley de Procedimientos Administrativos.

» Normas de Contabilidad Gubernamental.

CONOCIMIENTOS e ; pe
e Normas técnicas de control interno especificas.
» Manual y Normas de auditoria interna del sector gubernamental.
s Leyes mercantiles tributarias.
« Disposiciones legales basicas.
e Redaccion de informes.
e Integridad Socio Laboral
e Orientacidn al Cliente
Trabajo en equipo
' COMPETENCIAS Confidencialidad

Comunicacion asertiva
Capacidad de andlisis y sintesis
Proactividad

Liderazgeo
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2. Presidente-a
Nombre dela Nombre del : s
Unidad i Dependencia Cadigo
Presidencia Presidente-a Consejo P-1-1
FOSOFAMILIA Directivo

MISION DEL PUESTO
Dirigir estratégicamente la institucion para garantizar la implementacion de oportunidades de

negocio que contribuyan al desarrollo del FOSOFAMILIA y mejorar las condiciones
socioecondmicas de las familias microempresarias de El Salvador.

SANP VS

FUNCIONES

o

0

10.
11
12.
is
14.

15.
16.

Dirigir la gestion del FOSOFAMILIA.

Representar legalmente a El FOSOFAMILIA.

Presidir las sesiones del Consejo Directivo y orientar sus deliberaciones.

Realizar los estudios e investigaciones que el FOSOFAMILIA demande, plazos y rendimientos.
Coordinar el proyecto de memoria de labores dentro de los primeros tres meses de cada
afio.

Vigilar las actividades de la Institucion y a ejecucidn de las instrucciones emanadas del
Consejo Directivo.

Atender las relaciones con los representantes de las Instituciones del Gobierno y procurar la
coordinacion de las actividades de la Institucion con otras entidades a fines.

Presentar al Consejo Directivo el proyecto de Presupuesto Anual de El FOSOFAMILIA.
Presentar dentro de los primeros siete dias habiles de cada mes el informe financiero del
mes anterior y Una vez al afio los estados financieros.

Proporcionar al Consejo la informacion en forma permanente. precisa y completa, que sea
necesaria para asegurar el buen funcionamiento del FOSOFAMILIA.

Coordinar la preparacion del presupuesto para discusion y aprobacion del Consejo Directivo,
por lo menos en la segunda semana del mes de octubre de cada afio

Coordinar el plan anual de trabajo.

Hacer cumplir normas y procedimientos establecidos.

Presentar para consideracion y aprobacidn del Consejo Directivo las normas y reglamentos
de gestion del FOSOFAMILIA.

Presentar informe sobre gestiones realizadas por las diferentes unidades.

Administrar de forma eficiente los bienes y recursos del FOSOFAMILIA, tantc humanos,
materiales, como financieros.
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17. Ejercer las demas funciones que le corresponden de conformidad con la Ley
PUESTOS QUE SUPERVISA:

e Direccion Ejecutiva

e« Técnico-a Administrativo-a

e Asistente Administrativo-a Rotativo-a

e Encargado-a de la Unidad de Compras Publicas

e Coordinador-a de Tecnologia de la Informacion

e Encargada de la Unidad de Género

e Oficial de informacion
Encargado-a de Comunicaciones y Gestion Ambiental
Encargado-a de Desarrollo Empresarial y Educacion Financiera
Coordinador-a de Unidad de Riesgos y Planificacién
Encargado-a de Servicios Generales
En casos especiales a todo el personal

SUPERVISION: El cargo recibe supervisién general del Consejo Directivo.
RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS
Unidad y/o puesto Propdsito
Consejo Directivo Informacion y solicitud de aprobacion de los
Direccion Ejecutiva, Coordinadores y demas | diferentes temas que le corresponden.
personal. Coordinar y supervisar las diferentes actividades
de trabajo.
EXTERNAS
Entidad : Propdsito
Otras Instituciones del Estado Coordinacion de actividades de cooperacidn

interinstitucionai.

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO Titulo Universitario

Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia, Contaduria
ESPECIALIDAD Publica, Ciencias Juridicas, ingenierias, preferiblemente en Maestrias
Econdmicas, Financieras 0 Administrativas.

Tres afios de experiencia en puestos directivos o dreas del sistema
financiero.

EXPERIENCIA

o
PRESIDENCIA
FOSOFAL:
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CONOCIMIENTOS

Normas Internacicnales de Auditoria.

Normas de Auditoria Interna para el sector gubernamental.
Norrnas Técnicas de Control Interno autorizadas por la Corte de
Cuentas.

Reglamentos e Instructivos emitidos por la Corte de Cuentas.
Leyes fiscales, laborales, tributarias, mercantiles y otras.

Manejo de ofimética.

COMPETENCIAS

Integridad Socio Laboral
Orientacion al Cliente

Trabajo en equipo

Liderazgo

Confidencialidad
Comunicacién asertiva
Capacidad de negociacién
Capacidad de analisis y sintesis

Proactividad
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5. Oficial de Cumplimiento

Nombre dela Nombre del Dependencia Cddigo
Unidad Puesto
Oficialia de Oficial de Consegjo
2 : imi imi P-lv-2
FOSOF AMILIA Cumplimiento |  Cumplimiento Directivo

MISION DEL PUESTO

Implermentar procedimientos y controles para prevenir el riesgo del lavado de dinero y de activos,
asi como vigilar la adecuada implementacién y funcionamiento del Sistema de prevencion de
lavado de activos e informar al Comité de Prevencion de l.avado de Dinero cualquier sospecha de
transaccion llicita.

| FUNCIONES

1. Vigilar el cumplimiento de operaciones sospechosas de lavado de activos y del financiamiento
del terrorismo.

2. Verificar la aplicacion de las politicas y procedimientos implementados para el conocimiento
del cliente, del mercado y de la banca

3. Verificar la aplicacion de los procedimientos necesarios para asegurar el nivel de integridad de

Presidencia, Direccion Ejecutiva, Coordinaciones y empleados.

Revisar periodicamente las transacciones realizadas por los clientes.

Resguardar los documentos requeridos para prevencion del lavado de actives y de

financiamiento del terrorismo.

6. Promover la definicion de estrategias para prevenir €l lavado de activos y de financiamiento del
terrorismo.

7. Revisar periddicamente las listas sobre personas involucradas en actividades terroristas de las

Naciones Unidas, a fin de detectar si alguna de ellas estd realizando alguna operacion con la

Institucion.

Llevar un control de las operaciones comunicadas por el personal como inusuales.

Analizar las operaciones inusuales detectadas con el objeto de determinar si podrlan ser

calificadas como sospechosas.

10. Presentar trimestralmente al Consejo Directivo, informes sobre el resultado de la gestion que
realiza como Oficial de Cumplimiento.

i1, Participar como miembro del Comité de Prevencion de LDA/FT y financiamiento a la
proliferacién de armas de destruccion masiva (FPADM)

12. Mantener actualizada la normativa interna de LDA/FT/ FPADM.

13. Analizar casos gue se presenten relacionados con Operaciones Sospechosas y determinar si

= procede la elaboracion del ROS.
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14,

Expuestas (PEP).

Elaborar y enviar a la UIF los reportes de transacciones reguladas.
15. Dar respuesta a los oficios de la informacién requerida por la UIF.
16. Cumplir con la politica y procedimiento para el tratamiento de personas politicamente

17. Revisar los procesos de compra que realiza UCP
18. Las demas funciones gue la jefatura inmediata asigne.

de Lavado de Dinero.

SUPERVISION: El cargo recibe supervision general del Consejo Directivo y Comité de Prevencion

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

Unidad y/o puesto

Propésito

EXTERNAS

Entidad

Propdsito

Otras Instituciones.

UIF: Unidad de Investigacion Financiera.
SSF: Superintendencia del Sistema Financiero

Responder y atender en los periodos de Ley las
Notas y Oficios de solicitud de informacion;
asimismo, enviar los reportes establecidos.

PERFIL DEL PUESTO

—

NIVEL ACADEMICO | Titulo Universitario
Licenciatura en Ciencias Juridicas, Administracion de Empresas,
RSRECIALIDAD Contaduria Publica y Mercadeo.
EXPERIENCIA Minima de dos afios en el puesto.
¢ Ley de lavado de dinero y de activos y todas las leyes relacionadas a la
prevencion de lavado de dinero, financiamiento al terrorismo y fraude.
¢ Certificacion ratificada por fiscalia General de la Republica en materia
CONOCIMIENTOS de prevencion de lavado de dinero y de activos, financiamiento al
terrorismo.
¢ Aspectos juridicos del negocio, y controles correspondientes.
s Aspectos Administrativos del giro del negocio.
¢ Integridad Socio Laboral
e Orientacion al Cliente
e Trabajo en equipo
COMPETENCIAS e Confidencialidad
e (Comunicacion asertiva
e Capacidad de analisis y sintesis
e Proactividad
mﬁm « Adaptabilidad al cambio N -
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4. Encargado-a de Unidad de Compras Publicas
Nombre dela Nombre del : '
Unidad Puesto Dependencia Cddigo
Encargado-a de
: UCP Compras Presidencia P-V-3
FOSOFAMILIA Publicas

" MISION DEL PUESTO

Proporcionar de forma oportuna las Obras, Bienes y Servicios solicitados por las diferentes
unidades de la mejor calidad y precio, cumpliendo con los procedimientos establecidos en la Ley
de Compras Publicas, su reglamento y las disposiciones de la DINAC, asi como la normativa

interna.

FUNCIONES

1 Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas por la DINAC
y ejecutar todos l0s procesos de contrataciones objeto de esta ley;

2. Gestionar los procedimientos de seleccion del contratista objeto de esta ley; para lo cual

llevard un expediente en fisico y electronico de todas las actuaciones del proceso de

contratacion;

Constituir el enlace entre la DINAC y las dependencias de la institucion, en cuanto a las

actividades técnicas, flujos vy registros de informacion y otros aspectos que se derivan de la

gestion de las contrataciones;

4. Elaborar en coordihacion con las Unidades Selicitantes y la Unidad Financiera Institucional. la
Planificacion Anual de Compras y darle seguimiento a la ejecucion de la misma: La PAC debera
ser compatible con la Politica Anual de Compras, el plan de trabajo institucional, el
presupuesto y la programacion de la ejecucion presupuestaria del ejercicio fiscal en vigencia
y sus maodificaciones;

5. Verificar la estimacion financiera, o disponibilidad presupuestaria para el ejercicio vigente,

previo a la contratacion de todo proceso de compra © a @ autorizacion de modificaciones por

incremento;

Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante los documentos de solicitud de ofertas;

Realizar la recepcion y apertura de ofertas y levantar el acta respectiva;

Solicitar la asesoria de peritos © técnicos idoneos, cuando asi lo requiera la naturaleza de la

contratacion;

9. Permitir el acceso al expediente de contratacion a las personas involucradas en el proceso, a
partir del dia siguiente de la notificacion del resultado hasta el vencimiento del plazo para la
interposicion del recurso de revision en los casos que implica segun esta ley,

10.Mantener actualizada la informacion requerida en los modulos de COMPRASAL; vy llevar €

Kﬁ}_—f}?ﬁ} control v la actualizacién del banco de datos institucional de ofertantes v contratistas de
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' 11. Exigir, recibir y devolver las garantias requeridas en los procesos que se requieran; asi como

| 16. Las demas que le establezca la presente Ley, su reglamento vy las disposiciones de la DINAC,
| 17. Administrar, controlar y asignar lineas moviles institucionales;

acuerdo al tamafio de empresa y por sector econdmico, con el objeto de facilitar la
participacion de éstas en las politicas de compras:

gestionar el incremento de las mismas, en la proporcion en gue el valor y el plazo del contrato
aumenten. Dichas garantias se enviaran a custodia de tesoreria institucional.

12. Informar por escrito y trimestralmente a la autoridad competente de la institucion de las
contrataciones gue se realicen;

13. Prestar al Panel de Evaluacién de Ofertas o evaluadores, o a la Comision especial de alto
nivel, la asistencia que precise para el cumplimiento de sus funciones;

14. Llevar un registro de ofertantes y contratistas, a efecto de incorperar informacion
relacionada con el incumplimiento y demas situaciones gue fueren de interés para futuras
contrataciones o exclusiones;

15. Proporcionar a la DINAC oportunamente toda la informacion requerida por ésta;

18. Las demas funciones gue la jefatura inmediata asigne.

' SUPERVISION: El cargo recibe supervision general de Presidencia

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

I

Unidad v/o puesto Propdsito

"Todas las areas de FOSOFAMILIA.

Proporcionar bienes y servicios requeridas por
las unidades que lo requieran.

| Organismos fiscalizadores.

EXTERNAS
Entidad Propdsito
Proveedores Gestionar compras de bienes y servicios
DINAC. Consulta sobre los procesos de compra e

informar lo relacionado a las gestiones realizadas
con la institucion.

Proporciona la informacion que soliciten y/o
aclaraciones pertinentes

e PERFIL DEL PUESTO
NIVEL ACADEMICO Titulo Universitario

EXPERIENCIA

Licenciatura en Administracion de Empresas, Contaduria Publica,
ESPECIALIDAD Ingenieria Industrial o carrera afin.

s Haberse desempefiado en puestos similares.

e Experiencia en procesos de compras institucionales.
¢ Cohocimiento de proceso de compras.
¢ Conocimientos de la Ley de Compras Publicas
CONOCIMEENTOS | | | o/ de Administracion Publica.
N o Ley de procedimientos administrativos

13 Fosora
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Integridad Socio Laboral
Orientacicn al Cliente
Trabajo en equipo
Confidencialidad

COMPETENCIAS S :

Comunicacion asertiva
Capacidad de analisis y sintesis.
Proactividad
Adaptabilidad al cambio
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5 Coordinador-a de Tecnologia de la Informacion.
Nombre dela Nombre del 3 .
Unidad BiaSE Dependencia Cédigo
Tecnologla d Coordinador-a de
g ”e Tecnologia de la Presidencia P-llI-4

MISION DEL PUESTO
Gestionar y dirigir las actividades de Tecnologia de la Informacion, relacionadas con €l manejo

de sisternas de informacion, mantenimiento del software instalado, programacion o desarrollo
seglin requerimientos, vigilar el funcionamiento de los sistemas y los estandares de seguridad y
calidad de la informacion, con el fin de potenciar la eficiencia de las diferentes unidades de la

institucion.

FUNCIONES

1 Gestionar requerimientos solicitados

2 Ejecutar labores de disefio, programacién e implementacion de nuevas aplicaciones.

3. Elaborar bitdcoras de control de cambios efectuados en el sistema informatico,

4. Supervisar la conectividad en los enlaces con agencias y/o centros de servicios y entidades

externas.
Coordinar y controlar la asignacion de equipo informatico del FOSOFAMILIA.
Velar por la seguridad, integridad, confidencialidad y disponibilidad de la informacion.
Brindar soporte técnico a los usuarios/as.

Coordinar servicios con proveedores informaticos.

. Evaluar e implementar nuevas tecnologias que puedan ser aplicables en [a Institucion.
10. Administrar bases de datos de la institucion.
11 Resguardar respaldos de Sistemas informaticos y bases de datos {backup)
12. Coordinar y supervisar €l trabajo del personal asignado a la Unidad.
13. Las demas funciones gue la jefatura inmediata asigne.
PUESTOS QUE SUPERVISA;
Soporte Técnico Tl
SUPERVISION: El cargo recibe supervision de Presidencia

RELACIONES DE TRABAJO

O N O !

INTERNAS
Unidad y/o puesto ) Propdsito
Todas las Unidades Recibir requerimientos para dar soluciones
informaticas.
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EXTERNAS
Entidad Propdsito

Proveedores Informaticos Verificar que los servicios recibidos cumplan
con las especificacicnes técnicas solicitadas.
Solicitar prestacion o actualizacion de servicios.

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO Tituto Universitario
Licenciatura o Ingenieria en Sistemas Informaticos

ESFRCIALED MAE relacionadas con el drea informatica (preferiblemente)

EXPERIENCIA Haberse desempefiado en el area de Informatica (2 afios)

e Experiencia en Visual Studio. NET o

e Cristal Report.

= Servidores Web (IS preferiblemente)

s+ Microsoft Visual Fox Pro

e Base de datos SQL Server 2008R2

CONOCIMIENTOS e Windows Server 2003 y 2008R2

o Conocimientcs de Redes.

s Lenguaje de programacion, logica computacional, enlace de datos.

+ Normativa de la Superintendencia del Sistema Financiero {deseable)

« Conocimientos basicos de contabilidad, administracion, finanzas y
créditos,

¢ Integridad Socic Laboral

e Orientacion al Cliente

+ Trabajo en equipo

o Confidencialidad

COMPETENCIAS o Comunicacién asertiva

e (Capacidad de analisis y sintesis

* Proactividad

e Liderazgo

mﬁ
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6. Soporte Técnico Tl

Nombre dela Nombre del . "
Unidad Puesto Dependencia Cédigo
Coordinador-a de
Tecnologia de ia Soporte - - s -
= Informacion Técnico Tl Teenelogh dea Ftrd
FOSOFAMILIA Informacién

MISION DEL PUESTO
Brindar servicio de soporte técnico al usuario/a, administrar la red institucional a través de la

configuracion e instalacion de equipos, ejecutar plan de mantenimiento preventivo y Correctivo
para el funcionamiento eficiente del sistema de informacion y equipo informatico.

FUNCIONES

1 Brindar soporte técnico a usuarios internos.

2. Administrar los servidores fisicos y virtuales.

3. Administrar la plataforma de antivirus (instalacion y configuracion)

4. Colaborar con la elaboracién de informes, reportes y administrar la documentacion fisica
de TI.

5 Gestionar el mantenimiento de la planta telefénica y contacto con proveedor

6. Verificar el funcionamiento del equipo informatico y su configuracion

7. Control de impresiones y fotocopias por usuario y mantener contacto con el proveedor

8. Supervisar las instalaciones de cableado estructurado, switches, internet, vpn, etc.

9. Elaborar y ejecutar plan anual de mantenimiento preventivo y Correctivo para el equipo de
computacion.

10. Administrar la plataforma de correos electronicos (creacion de usuarios. cambios de
contrasefia, etc)

11. Resguardar respaldos de sistemas informaticos y bases de datos (back up) en coordinacion
con el Coordinador-a de TI.

12. Elaborar y actualizar reporte de control de inventario de equipo informatico.

13. Realizar instalaciones de equipo informatico e instalacion de software.

14. Las demas funciones que la jefatura inmediata asigne

SUPERVISION: El cargo recibe supervision del Coordinador/a de Tecnologia de la Informacion

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

Unidad y/o puesto Propésito

1
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Todas las unidades. Brindar soporte técnico.
EXTERNAS
Entidad Propdsito
Proveedores Coordinacion de servicios.

PERFIL DEL PUESTO

Estudiante universitario, Técnico, Licenciado o Ingeniero en Ciencias

ESPECIALIDAD Licenciatura o ingenieria en Computacion.

EXPERIENCIA Dos afios desemperiando funciones similares
s Sistemas operativos.

e Administracién de servidores.
CONOCIMIENTOS » Topologias y cableados de redes.

¢« Conocimientos basicos de Redes.

s Instalacidn, soporte y reparacion de equipos informaticos.
¢ Integridad Socio Laboral

¢ Orientacion al Cliente

s Trabajo en equipo

s« Confidencialidad

e Comunicacion asertiva

o Capacidad de anadlisis y sintesis

¢ Proactividad

¢ Adaptabilidad al cambio

COMPETENCIAS
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7. Encargado-a de Unidad de Género
Nombre dela : -
" Nombre del Puesto | Dependencia Cadigo
Encargado-a de '
Género . g Presidencia pP-v-6
FOSOF AMILIA Unidad de Género

MISION DEL PUESTO

Facilitar la incorporacion de los principios de género, igualdad, no discriminacion y derechos
humanos, asi como dar seguimiento a la inclusion de la perspectiva de Género institucional en
politicas, planes, proyectos, reglamentos, normativa, programas, procesos teécnicos ¥y
estratégicos del FOSOFAMILIA.

FUNCIONES
1. Liderar la Politica de geénero del FOSOFAMILIA, asi como su permanente seguimiento y
actualizacion, en coordinacion con las demas unidades de la organizacion.
2. Impulsar medidas y acciones positivas en el contexto de género
Identificar situaciones de discriminacion, proponer y ejecutar medidas para erradicarlas.
Monitorear acciones o resultados obtenidos de unidades claves para crear indicadores de
género.
Identificar brechas de género y proponer medidas o acciones para reducirlas.
Elaborar informes segun actividades y eventos desarrollados
Gestionar datos estadisticos segregados por sexo vy la actualizacion de los mismos.
Asesorar a las diferentes Unidades de la institucidn en la utilizacidn de instrumentos vy
procedimientos para la incorporacion de la perspectiva de género.
9. Planificar, organizar y desarrollar procesos de Capacitacion en temas de género.
10. Capacitar al personal en inclusidn y detechos de la comunidad LGBTI (Lesbianas, Gais,
Transgénero, Bisexuales e Intersexuales)
11 Prestar asistencia técnica en materia de su competencia.
12 Elaborar o actualizar manuales u otros instrumentos que faciliten las funciones y
competencias de la unidad.
13. Coordinar las acciones o aclividades de la Comision Institucional de Género y el Equipo
Técnico de Apoyo.
14. Coordinar y facilitar el cumplimiento de los compromisos institucionales referente a género,
igualdad y no discriminacion.
15. Coordinar acciones con ISDEMU, en temas de Genero, su normativa y requerimientos a
= cumplir.
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16. Coordinar y organizar ¢ desarrollo de celebraciones, inauguraciones o cualquier tipo de
evento de la institucion
17. Las demas funciones gue la jefatura inmediata asigne.

SUPERVISION: El cargo recibe supervision de Presidencia
RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS
Unidad y/o puesto Propdsito
Todas las unidades Velar pof un eje transversal institucional
EXTERNAS
Entidad Propodsito
Instituciones que velan por los derechos de la | Coordinaf, entregar y gestionar informacion.
mujer

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO Egresado-a, de preferencia Titulo Universitario

Areas sociales, econdmicas, Licenciatura en Administracidn de
Empresas, Psicologia y/o sociologia.

ESPECIALIDAD

Estudios o cursos adicionales en teoria de género
EXPERIENCIA Dos afios desafrollando trabajos con enfoque de género

¢ Conocimientos del marco normativo y derechos de la mujer
CONOCIMEENTOS e Ley especial integral para una vida libre de violencia para las mujeres.

e Ley de igualdad, equidad y erradicacién de la discriminacion contra
las mujeres.

¢ Integridad Socio Laboral

¢ Orientacién al Cliente

« Trabajo en equipo

» Confidencialidad

COMPETENCIAS ¢ Comunicacién asertiva

» Capacidad de analisis y sintesis

e Proactividad

» Adaptabilidad al cambio
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8. Oficial de Informacion
Nombre dela Nombre del
. Codi
Unidad Puesto Dependencia 6digo
Unidad de Acc.'c-:.-so a Oficial de Presidencia P-IV-7
FOSOFAMILIA la Informacion Informacion

MISION DEL PUESTO
Garantizar el derecho de la ciudadania a informacion publica det FOSOFAMILIA a fin de dar
cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP).

FUNCIONES

1

10.

11

12.
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Recabar y difundir la informacién oficiosa y propiciar que las entidades responsables las
actualicen peridédicamente.

Recibir y dar tramite a las solicitudes referentes a datos personales a solicitud del titular y
de acceso a la informacion.

Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes vy, en su caso. orientarlos sobre las
dependencias o entidades que pudieran tener la informacion que solicitan.

Realizar los tramites internos necesarios para localizacion y entrega de la informacion
solicitada y notificar a los particulares.

Instruir a los servidores de la dependencia o entidad que sean necesarios, para recibir ¥ dar
tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion. sus resultados y costos
Garantizar y agilizar el flujo de informacion entre la dependencia o entidad y los
particulares.

Realizar las notificaciones correspondientes.

Resolver sobre las solicitudes de informacion que se les sometan.

Coordinar y supervisar las acciones de las dependencias o entidades correspondientes con
el objeto de proporcionar & informacion prevista en esta ley.

Establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la gestién de
tas solicitudes de acceso a la informacion

Elaborar un programa para facilitarla obtencion de informacion de la dependencia o
entidad, que debera ser actualizado periddicamente.

Elaborar €l indice de la informacién clasificada como reservada.

Etaborar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que éste expida, los
datos necesarios para la elaboracién del informe anual a que se refiere €l articuto 60 de
esta Ley.
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15. Las demas funciones gue la jefatura inmediata asigne.
SUPERVISION: El cargo recibe supervision general de la Presidencia.
RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS
Unidad y/o puesto Propdsito
Presidencia - Indicacicnes de trabajo.
Unidad de Gestion Documental y Archivos Resguardar informacion de la institucion
. Solicitar informacion relacionada a cada
Unidades del FOSOFAMILIA
puesto
EXTERNAS
Entidad Propésito
Instituto de Acceso a la Informacion Publica. Recibir lineamientos y enviar informacion
requerida.

PERFIL DEL PUESTO
NIVEL ACADEMICO De preferencia con Titulo Universitario.
| Ciencias Juridicas, Administracion de empresas o Administracion
Publica.
EXPERIENCIA Administracion publica.
e Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP).
CONOCIMIENTOS s Ley de Procedimientos Administrativos
e Ley de Etica Gubernamental.

ESPECIALIDAD

¢ Integridad Socio Laboral
e Orientacién al Cliente

» Trabajo en equipo

+ Confidencialidad

COMPETENCIAS G .
o Comunicacitn asertiva
e Capacidad de andlisis y sintesis
s Proactividad
+ Adaptabilidad al cambio
q"?} LA FAM/"Z; 4

PRESIDENCIA
FOSORAN
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9. Encargado-a de Comunicaciones y Gestion Ambiental
Nombre dela Nombre del - : 2o
Unidad Puesto Dependencia Cédigo
Encargado-a de

Comunicaciones y

£E v Comunicaciones Presidencia P-V-8
FOSOFAMILIA Gestion Ambiental Y

Gestion Ambiental

MISION DEL PUESTO

Planificar, disefiar e implementar las estrategias de comunicacion institucional con el proposito
de fortalecer la imagen y publicidad del FOSOFAMILIA, sobre temas de linea de crédito y del que
hacer Institucional. Asi mismo, identificar y administrar debidamente los riesgos ambientales, a
fin de prevenir costos originados por éstos y fomentar la sensibilizacion del cuido, conservacion
del medioc ambiente y de una Politica de Gestidn Ambiental Institucional

FUNCIONES

1. Elaborar el plan anual institucional de comunicacion y medio ambiente.

2 Disefar canales de comunicacion formal internos y externo.

3 Administrar y mantener actualizado €l contenido de la pagina WEB Institucional y redes
sociales.

4 Informar permanentemente a la Presidencia sobre temas de interés institucional y nacional.

5 Elaborar restimenes informativos, realizando el seguimiento respectivo a las noticias
relacionadas con la Institucion.

6. Elaborar discursos de Presidencia para eventos publicos.

7. Apoyar a las diferentes dreas que lo requieran en la difusién y crecimiento comercial a través
de acciones de publicidad en coordinacion con las unidades organicas competéntes.

8 Toma de fotografia y videos.

9. Preparacion y elaboracién de memoria de labores

10. Responsable de dar respuesta a consultas en las redes sociales.

11 Coordinar con la unidad de Tecnologia de Informacion, la normalizacion de la gestion
ofimaticos, plantillas y otros de uso de oficina.

12. Elaborar, actualizar y dar seguimiento a la Politica de Medio Ambiente del FOSOFAMILIA ¥y
velar por el cumplimiento Institucional.

13. Coordinar capacitaciones y presidir las actividades del Comité de Gestion Ambiental y oS
enlaces del mismo.

14. Asistir a reuniones de tfabajo y coordinacidén de actividades con miembros del SINAMA
(Sistema Nacional de Medio Ambiente) v partiCipar en conferencias, seminarios y otros.

"PRESIDENCH
FOS‘:;TAP-’
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15. Coordinar acciones para la medicion de los Desechos Sélidos, elaborar el control de los
resultados de la medicién de los Desechos Sélidos y reportar al MARN (Minjsterio de Medio
Ambiente y Recursos Naturales).

16. Identificar iniciativas econdémicas que vayan en contra o deterioro del medio ambiente y las
cuales no podran acceder o aplicar a gestiones crediticias.

17. Las demas funciones gue la jefatura inmediata asigne

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS
Unidad y/o puesto Propdsito
Presidencia Asesorar en materia comunicacional, relaciones
Directora Ejecutiva publicas y medio ambiente
Jefes y coordinadores Coordinar  actividades de programas y
provectos institucionales.
. EXTERNAS
' Entidad Propdsito
"Medios de Comunicacion Coordinar  actividades de publicidad vy
- relaciones publicas.
| Ministerio de medioc ambiente Coordinar acciones para proteger el medio
ambiente

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO Titulo Universitario
Licenciatura en comunicacion, Relaciones Publicas, Mercadeo y
ESPECIALIDAD Publicidad y/o carreras afines.

EXPERIENCIA Gestiones en el &rea de comunicaciones y medio ambiente
e« Comunicacion estratégica

s Relaciones publicas

CONOCIMIENTOS ¢ Redaccion y disefio grafico.

e« Medio ambiente

e Manejo de desechos solidos

» Integridad Socio Laboral

e Orientacién al Cliente

e Trabajo en equipo
« Confidencialidad

COMPETENCIAS R ,
e« Comunicacion efectiva
o Capacidad de analisis y sintesis
o Proactividad
P T e Adaptabilidad al cambio
/@ Pl fc/\
<
A
‘.'Q:
IS PRESIDENCIA
(o, FosOrAts
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Nombre dela Nombre del . .
Unidad Puesto Dependencia Codigo
_— c — S
Desarrollo . e
S Desarrollo
p E dF:.lc;ci ény Empresarial y Presidencia P-V-9
FOSOFAMILIA \ - Educacion
Financiera . .
Financiera
MISION DEL PUESTO
Planificar, ejecutar y supervisar actividades orientadas a la promocion y posicionamiento de los

productos crediticios que ofrece el FOSOFAMILIA, asi como el programa de educacién financiera

y los convenios suscritos con diferentes instituciones,

FUNCIONES

1. En coordinacién con la Unidad de Créditos y Recuperacion, elaborar estrategias que

contribuyen a mejorar los productos y servicios gue ofrece la institucion

2. Coordinar y ejecutar convenios y proyectos suscritos por la institucion, que contribuyen al

desarrollo de los microempresarios clientes del FOSOFAMILIA.

& W

Elabcrar informes sobre la ejecucién de convenios, proyectos y actividades a su cargo.
Detectar necesidades de capacitacidon para microempresarios clientes de FOSOFAMILIA,

Elaborar y desarrollar en coordinacién con Presidencia los Médulos de Educacion Financiera
para el desarrollo microempresarial de usuarios y usuarias del FOSOFAMILIA,

Planificar, coordinar y ejecutar planes de capacitacién microempresarial, para personal y
clientes,

Planificar y coordinar la participacion en ferias y exposiciones.

Promocionar los productos crediticios en el territorio nacional, acompafiando al personal de
campo.

Elaboracion, actualizacién y seguimiento de la matriz de riesgo de Desarrollo Empresarial.

. Elaborar y dar seguimiento al Plan Operativo Anual de la Unidad.
. Elaborar, actualizar y dar seguimiento a la Politica de Medio Ambiente del FOSOFAMILIA y

velar por el cumplimiento Institucional.

. Coordinar capacitaciones y presidir las actividades del Comiteé de Gestion Ambiental y los

enlaces del mismo.
Asistir a reuniones de trabajo y coordinacién de actividades con miembros del SINAMA

(Sisterma Nacional de Medic Ambiente) y participar en conferencias, seminarios y otros

PRESIDENCIA
FOSOFAN:
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NIVEL ACADEMICO
Licenciatura en Administracion de Empresas, Mercadec y publicidad,
ESPECIALIDAD EconoMmia, o carrera a fin.
Experiencia en el sector de la microempresa (2 afios) y en puestos
EARERIENEL administratives
s Conocimientos sobre desarrollo empresarial y de mercados.
CONGLIMIBHTOS e Elaboracion de planes de capacitacion para microempresarios.
ggfﬁﬁ%
PRESIDENCIA
FOSOFAM:
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14. Coordinar acciones para la medicién de los Desechos Sélidos, elaborar el control de los
resultados de la medicién de los Desechos Solidos y reportar al MARN (Ministerio de Medio

Ambiente y Recursos Naturales).

15. Identificar iniciativas econdmicas que vayan en contra o deterioro del medio ambiente. las
cuales No podran acceder o aplicar a gestiones crediticias
16. Cumplir con cualquier actividad que la jefatura inmediata asigne.

SUPERVISION: El cargo recibe supervision general de la Presidencia

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

Unidad y/o puesto

Propdsito -

Presidencia

Recibir lineamientos para las diferentes

funciones encomendadas.

Unidad de Créditos y Recuperacion

Apoyar en la ejecucion de estrategias que
mejoren el servicio y producto que ofrece
FOSOFAMILIA.

Todas las Unidades

Dar seguiMiento a la politica Ambiental y la
sensibilizacion del cuido del medio ambiente,

EXTERNAS

Entidad

Propdsito

Otras Instituciones, organismos
gubernamentales y no gubernamentales que
se relacionen al FOSOFAMILIA en lo relativo a
los temas Microempresariales, educacion
financiera y todo lo emanado de los convenios.
Ministerio de Medio Ambiente

Ejecutar y/o coordinar actividades relacionadas
a los convenios y actividades de promocion,
capacitacion, mercaditos y otros eventos
planificados por Presidencia.

Coordinar acciones para proteger el medio
ambiente

PERFIL DEL PUESTO

Titulo Universitario
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s Formulacion de proyectos.

» Gestidn interinstitucional

» Elaboracion de estrategias y politicas
» Conocimiento de Politicas Publicas.
» Procesos de Administracion en general
» Integridad Socio Laboral

s Orientacién al Cliente

+ Trabajo en equipo

» Confidencialidad

e« Comunicacién asertiva

» Capacidad de andlisis y sintesis

s Proactividad

» Adaptabilidad al cambio

COMPETENCIAS
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11.  Coordinador-a de Unidad de Riesgos y Planificacion

Nombre dela Nombre del EepsnsnE Codigo
Unidad Puesto
: Coordinador-a E
Rle.'s.gos y de Riesgos y Presidencia P-111-10
FOSOFAMILIA Planificacion Planificacion

MISION DEL PUESTO
Desarrollar y liderar la implementacién de un sistema integral para la anticipacion y gestién de

riesgos en el FOSOFAMILIA, dirigiendo la formulacion y ejecucion de planes estratégicos y
operativos, asegurando su total alineacién con la misién y vision institucional, en busqueda de
un crecimiento seguro y sostenible de la institucion.

FUNCIONES

1. Analizar el entorno interno y externo para identificar posibles riesgos que puedan afectar a
FOSOFAMILIA.

2. Disefiar y poner en marcha un sistema integral para anticipar y gestionar eficazmente los
riesgos identificados

3. Dirigir el proceso de formulacién de planes estratégicos, asegurando la participacion de todas
las partes interesadas.

4. Supervisar la ejecucion de planes operativos derivados de la estrategia, garantizando la
alineacién con la misidn, vision y los objetivos estratégicos de la institucion.

| 5. Facilitar la colaboracién entre diferenteés departamentos para asegurar la coherencia y

sinergia en la implementacion de los planes.
6. Realizar evaluaciones periddicas para medir el impacto de las estrategias y ajustar los planes
| segun sea necesario.

7. Fomentar el desarrollo de capacidades y competencias en el eguipo para garantizar una
implementacién efectiva de los planes

8 lIdentificar, medir y controlar los riesgos en que incurre la entidad dentro de sus diversas
unidades de negocio y sus efectos en la solvencia de la entidad.

9. Disefar y proponer a las instancias correspondientes para su aprobacion, las estrategias.
politicas, procedimientos y los manuales respectivos para la gestion integral de riesgos y de
cada uno de los riesgos especificos identificados, asi como sus modificaciones.

10. Proponer para su aprobacion las metodologias, modetos y pardmetros para la gestion de los
distintos tipos de riesgos a que se encuentra expuesta la entidad.

4
R
5 PRESIDENCIA

2
O FOSOFA!
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11 Informar periddicamente al Comité de Riesgos, sobre la evolucion de los principales riesgos
asumidos por la entidad.

12. Opinar sobre los posibles riesgos que conlleve el establecimiento de nuevos productos,
operaciones y actividades.

13. Dar seguimiento periédico a las acciones correctivas presentadas por las unidades para la
mejora en la gestion de riesgos, los cuales debera hacer del conocimiento al Comité de
Riesgos vy la Direccion Superior.

14. Dar seguimiento al cumplimiento de los limites de exposiciones al riesgo. sus niveles de
tolerancia por tipo de riesgo cuantificables y proponer mecanismos de mitigacion a las
exposiciones e informar al Comité de Riesgos.

15. Organizar y coordinar reuniones internas y externas relacionadas con la planificacion
estratégica.

16. Disefiar y ejecutar programas de capacitacidn para la divulgacion de normativa interna del
Fondo, orientados a fomentar en el personal una cultura de control interno y gestion de
riesgos

17. Elaborar y proponer al Comité de Riesgos planes de contingencia y pruebas de tension para
gestionar cada uno de los riesgos en forma particular en situaciones adversas

18. Establecer sistemas de monitoreo continuo para evaluar la efectividad de las estrategias de
gestion de riesgos.

19. Evaluar peridédicamente el progreso en la ejecucion de los planes estratégicos y operativos.

20. Coordinar simulacros y pruebas de los planes de contingencia.

21. Apoyar a la administracion brindando analisis y opiniones sobre proyectos relacionados a
procesos administrativos y de negocios.

22. Las demas funciones que la jefatura inmediata asigne.

SUPERVISION: El cargo recibe supervision general de Presidencia.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS
Unidad y/o puesto Propdsito
Todas las Unidades. Desarrollar actividades preventivas y correctivas
Comité de Riesgos de riesgos.
Presidencia Coordinar actividades para prevenir o enfrentar
Direccién Ejecutiva situaciones vulnerables.
EXTERNAS
Entidad Propdsito
Unidad de Investigacion Financiera (UIF) de la | INformar de situaciones andmalas en las
fm= Superintendencia del Sistema Financiero (SSF} | operaciones del FOSOFAMILIA.
: PRESIDENCIA

FOSOF AN
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y de los Organismos de Fiscalizacién y
Supervision. Apoyar las investigaciones del delito de lavado
Unidad de Investigacién Financiera de la | de dinero y de activos cuando fuere procedente
Fiscalia General de la Republica y con los | conforme a la ley
elementos de la Policia Nacicnal Civil que ella
designe y con las demas autoridades
competentes.
'PERFIL DEL PUESTO
NIVEL ACADEMICO Titulo Universitario
Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion de Empresas,
ESPECIALIDAD Econcmia, Ciencias Juridicas o carrera afin.
EXPERIENCIA Haberse desempefiado en puestos similares (1 afio)
s Gestion del riesgo.
s Analisis financiero.
CONOCIMIENTOS e Analisis de costo.
| o Gestion crediticia en Microfinanzas.
' + Microsoft Office
» Integridad Socio Laboral
s Orientacion al Cliente
* Trabajo en equipo
o« Confidencialidad
COMPETENCIAS ¢+ Comunicacion asertiva
¢ Capacidad de analisis y sintesis
¢ Proactividad
s Liderazgo
VA PR
PRESIDENGK
FOSOFAL



4

: émouo'

-2

* " * Manualde Descripcién
* oy x de Puestos del FOSOFAMILIA
* 5 H0 Acuerdo de CD-05/46/2023
i Fecha: 22/11/2023

No. Pagina 36 de 90
FONDO SOLIDARICO PARA

LA FAMILIA MICROEMPRESARIA

12.  Especialista de Unidad de Riesgos y Planificacion

Nombre de la Nombre del | —— Codigo
Unidad Puesto
Riesgos.y Especlalista de
Syt e Riesgos y Presidencia P-lv-11
FOSOFAMILIA Planificacion Planificacién

MISION DEL PUESTO

Contribuir al desarrollo efectivo de los procesos de planificacion estratégica y operativa, asi como
a la gestion proactiva de riesgos en la organizacion, al identificar, evaluar, controlar y mitigarlos,
con sujecion a los lineamientos establecidos por el Consejo Directivo y las regulaciones vigentes.

PRESIDENGIA
FOSORAN.

FUNCIONES

L

NOOR W N

o ®

10.

i

12

13

14.

fP/O
%
<
N
§

Realizar evaluaciones cuantitativas y cualitativas de los riesgos identificados.

Utilizar herramientas y modelos para analizar el impacto potencial y la probabilidad de los
riesgos.

Colaborar en el desarrollo de estrategias para mitigar o transferir los riesgos identificados.
Proponer medidas preventivas y correctivas para reducir la exposicion a riesgos.

Generar y validar reportes de reservas y provisiones de intereses de cartera

Elaborar reportes de cartera vigente de créditos.

Validar saldo de cartera mensual de acuerdo con amortizacion por ingreso de pagos diarios,
y consolidado por mes.

Validar informacién de deudores remitidos a la Central de Riesgos {55F).

Asesorar a los diferentes departamentos sobre practicas efectivas de gestion de riesgos.
Establecer sistermas de monitorec continuo para evaluar la efectividad de las estrategias de
gestion de riesgos.

Comunicar de manera efectiva los hallazgos y recomendaciones a través de presentaciones
y documentacion escrita.

Disefiar, preparar y actualizar las bases estadisticas necesarias para la gestion de riesgos
institucionales, su medicion y tratamiento.

Ejecutar el proceso de evaluacion de riesgos institucionales, revisando los procesos vy sus
actividades aplicando la metodologia correspondiente en coordinacion con los responsables
de los procesos, para generar [@ matriz de riesgos gue permite identificar los factores de
riesgo, su medicion y tratamiento.

Efectuar evaluaciones de cumplimiento de cobligaciones legales del FOSOFAMILIA, en
coordinacion con las jefaturas de las diferentes unidades, para ser informadas a la
Presidencia.
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15. Contribuir en el proceso de desarrollo de planes estratégicos y operativos bajo la direccion
del Coordinador.

| 16. Colaborar en el seguimiento de indicadores clave de rendimiento relacionados con la
gestion de riesgos y planificacion.

17 Participar en la elaboracion de informes periodicos sobre el estado de la gestion de riesgos
y la implementacion de planes.

18. Asistir en la realizacion de evaluaciones continuas para medir el progresc y la efectividad de
las estrategias implementadas.

19. Gestionar y mantener actualizada la documentacion y archivos relacionados con la
planificacion estratégica y planes operativos de las diferentes unidades.

20. Participar en la identificacién y gestion de riesgos operativos que puedan afectar la ejecucion
de los planes.

21. Desarrollar el seguimiento de indicadores clave relacionados con la implementacion de los

planes.
22. Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto
de trabajo.
SUPERVISION: El cargo recibe supervision de Coordinador de Riesgos y Planificacion.
' RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS
Unidad y/o puesto Proposito

Todas las Unidades. Desarrollar actividades preventivas y correctivas

Comité de Riesgos de riesgos.

Direccion Ejecutiva Coordinar actividades para prevenir 0 enfrentar
' situaciones vulnerables.

o EXTERNAS '

i Entidad Propésito

Unidad de Investigacion Financiera (UIF) de la | Informar de situaciones anomalas en las
Superintendencia del Sistema Financiero (SSF) | operaciones del FOSOFAMILIA.

y de los Organismos de Fiscalizacion vy
Supervision.

Unidad de Investigacion Financiera de la | Apoyar las investigaciones del delito de lavado
Fiscalia General de la Republica y con los | de dinero y de activos cuando fuere procedente
elementos de la Policia Nacional Civil que ella | conforme a la ley.

designe y con las demas autoridades
competentes.
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PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO Titulo Universitario

Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion de Empresas,
e i Economia, Ciencias Juridicas o carrera afin.
EXPERIENCIA Haberse desempefiado en puestos similares {1 afio)

s Gestion del riesgo.

o Analisis financiero.
CONOCIMIENTOS » Analisis de costo.

Gestion crediticia en Microfinanzas.
Microsoft Office

Integridad Socio Laboral
Orientacion al Cliente

Trabajo en equipo

» Confidencialidad

» Comunicacidn asertiva

s Capacidad de andlisis y sintesis
e Proactividad

e Adaptabilidad al cambio

COMPETENCIAS
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13.  Encargado-a de Servicios Generales

Nombre dela Nombre del Dependencia Codigo
Unidad Puesto
A Encargado-a de
. Servicios Presidencia P-vV-12
FOSOFAMILIA Generales | Generales

MISION DEL PUESTO

Coordinar, supervisar, organizar, controlar, las actividades relacionadas con el mantenimiento

preventivo y correctivo de equipo, bienes e inmuebles de la institucion, agencias y/o centros de

servicios, asi como controlar el uso de vehiculos, combustibles.

FUNCIONES

1. Organizar, programar y controlar el uso de vehiculos de la institucion.

2. Preparar y elaborar un plan anual para el mantenimiento preventivo de los vehiculos de la
institucion.

| 3. Velar por el cumplimiento de la normativa del combustibie.

4. Gestionar con la UACI la adquisicidn de cupones de combustible, papeleria y Utiles de oficina.
servicio de limpieza, fumigacion u otro servicio que se requiera.

5 Coordinar que el servicio de telefonia, agua, are acondicionado e instalaciones se
encuentren siempre en buen estado.

6. Coordinar y supervisar actividades del personal a cargo.

7. Controlar y monitorear las misiones oficiales de los motoristas institucionales.

8. Programar y ejecutar visitas al centro de servicio para verificar instalaciones, mobiliario etc.

9. Administrar las polizas de vehiculos, equipo electronico, robo e incendio.

10. Dar respuesta a las observaciones de Auditoria y Cortes de Cuentas y otras auditorias.

11. Velar porgque se cumpla con la politica de austeridad propuesta por la Direccion Ejecutiva.

12, Supervisar la administracion de vigilancia de la institucion, por medio de bitacoras de entradas
y salidas de personas y vehiculos.

13. Elaborar informe de cierre mensual de combustible para entregar a la coordinacion

14. Administrar la correspondencia externa e interna de la Unidad

15. Informar a Presidenicia a través de reportes el consumo de combustible, papeleria y despensa.

| 16. Revisar bitacoras de recorrido

| 17. Otras funciones que la jefatura inmediata asigne.

| PUESTOS QUE SUPERVISA

Mensajero, Servicios Varios.

Ame‘_mwsbw El cargo recibe supervision de Presidencia.
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RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS
Unidad y/o puesto Propésito
Toda las Unidades Cumplir con reguerimientos
EXTERNAS
Entidad Propdsito
Proveedores de servicios. Recibir y entregar informacion
Entidades fiscalizadoras. Recibir y entregar informacion.

PERFIL DEL PUESTO
NIVEL ACADEMICO Estudiante Universitario(a), preferentemente graduado(a).

Ingenieria Industrial, Ingeniera en Sistemas y Computacion,
ESPECIALIDAD Administracion de Empresa o carrera afin,

Haberse desempefiado en puestos similares (2 afios).

Que posea licencia de conducir vehiculo automotor {2 afios)
¢ Manejo de paquetes basicos de computacion.

* Conocimientos basicos de logistica operativa de mantenimiento
¢ Integridad Socio Laboral

¢ COrientacion al Cliente

| s Trabajo en equipo

' « Confidencialidad

s Comunicacidn asertiva

s Capacidad de analisis y sintesis

s Proactividad

o liderazgo

EXPERIENCIA

CONOCIMIENTOS

COMPETENCIAS
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14, Mensajero-a

NorS:]rsagela No:l :::odel Dependencia Cddigo
Encargado-a de
Servicios Generales | Mensajero-a Servicios P-VII-13
FOSOFaMiLIA Earersles

@ N OO W

MISION DEL PUESTO

Entregar correspondencia con prontitud a las personas e instituciones indicadas en los lugares
sefialados
FUNCIONES
1 Recibir y entregar tede tipo de correspondencia, valores y demas encomiendas a las distintas
instituciones y organizaciones con las que El FOSOFAMILIA mantiene relaciones.

Clasificar la documentacion a repartir y recabar las firmas de recibido.

Realizar pagos que la Institucion envia a diferentes entidades

Elaborar bitdcoras de recorrido, v liquidacion de combustible utilizado.

Revisar el adecuado funcionamiento del vehiculo o motocicleta asignada.

Realizar compras diversas cuandoc sea requerido.

Trasladar a funcionarics y demas personal, cuando sea requerido.

. Las demas funciones que la jefatura inmediata asigne

SUPERVIS[ON El cargo recibe supervision de Encargado-a de Servicios Generales.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS
Unidad y/o puesto Propdsito
Toda las Unidades Entrega v recibir documentacicn.
Traslado de personal
EXTERNAS
Entidad - Proposito
Bancos y entidades con las que tiene relacion | Entregar y recibir docurmentacion
EL FOSOFAMILIA.

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO Bachiller.

ESPECIALIDAD General o Técnico.

| e Haberse desempefiado en puestos similares (2 afios).
EXPERIENCIA e Poseer licencia de conducir liviana {2 afios).

S e Poseer licencia de conducir motocicleta {2 afios)

s
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CONOCIMEENTOS . Nom'er.wclatu‘r:fi de El Salvador.
« Mecanica basica en general
¢ Integridad Socio Laboral
e Orientacion al Cliente
s Trabajo en equipo
s Confidencialidad
COMPETENCIAS + Comunicacion asertiva
» {(apacidad de anélisis y sintesis
s Proactividad
e Adaptabilidad al cambio
/=
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15, Servicios Varios

Nombre dela Nombre del Papendentia Cédigo
Unidad Puesto
Servicios Encargado-a de
Servicios Varios Servicios P-VI-14
FOSOFAMILIA Generales f oo

MISION DEL PUESTO
Mantener las instalaciones y bienes muebles de la institucién en condiciones Sptimas (limpieza,

orden y ornato).

FUNCIONES

1 Brindar atencion y servicio a visitas, clientes-as y funcionarios-as, que se le indique.
2. Mantener las instalaciones de la institucién en condiciones limpias.

3. Las demas funciones que la jefatura inmediata asigne

SUPERVISION: El cargo recibe supervision de Encargado-a de Servicios Generales

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS
Unidad y/o puesto Propdsito
| Toda la estructura organizativa. Atencion y servicio.
EXTERNAS
Entidad Propdésito
Clientes(as) - Atencion y servicio.

PERFIL DEL PUESTO

| ESPECIALIDAD General o Técnico.

NIVELACAD EMICO Educacion basica, Bachiller.

EXPERIENCIA Haberse desempefiado en puestos similares (1 afio).

* Servicios de limpieza,
CONOCIMIENTOS * Orientacion de servicio al cliente
¢ Conocimientos basicos de servicio al cliente

integridad Socio Laboral
Orientacion al Cliente

0 FOSOFAL
.I:.!\
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* Trabajo en eqguipo
COMPETENCIAS  Confidencialidad
« Comunicacion asertiva
s (Capacidad de analisis y sintesis
¢ Proactividad
ﬁ‘{\ » Adaptabilidad al cambio
IS Fresmenon
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16.  Director-a Ejecutivo-a

Nombre dela Nombre del ra——— Cédiao
Unidad Puesto P g
Bpeccian Dirscior-3 Presidencia DE-II-1
FOSOFAMILIA Ejecutiva Ejecutivo-a

MISION DEL PUESTO

Dirigir el funcionamiento general del FOSOFAMILIA, estableciendo los medios para agilizar las

operaciones internas y externas y alcanzar la maxima eficiencia, en cumplimiento de los objetivos

v metas propuestas por la institucion.

FUNCIONES

1 Asistir a las sesiones del Consejo en calidad de secretario-a del mismo, con derecho a voz
pero sin voto; llevar los libros de actas correspondientes y asentar en ellos los acuerdos.

2. Ejecutar los acuerdos y disposiciones del Consejo e informar sobre las medidas tornadas

3. Nombrar, remover, ascender y sancionar al personal del FOSOFAMILIA, de conformidad con
las normas legales y reglamentarias pertinentes, cuando esta atribucidn no corresponde al
Consejo.

4. Asumir las funciones que expresamente le delegare el Consejo.

5. Presentar dentro de los primeros siete dias habiles de cada mes el informe financiero del mes
anterior y una vez al afo los estados financieros.

6. Proporcionar al Consejo la informacién en forma permanente, precisa y completa que sea
necesaria para asegurar el buen funcionamiento del FOSOFAMILIA,

7. Realizar los estudios e investigaciones que el FOSOFAMILIA demande, plazos y rendimientos.

8. Preparar el proyecto de memoria de labores dentro de los primeros tres meses del siguiente
afio.

9. Preparar y presentar el presupuesto para discusion y aprobacion al Consejo por o menos en
la segunda semana del mes de octubre de cada afio

10. Administrar de forma eficiente los bienes y recursos del FOSOFAMILIA, tanto humanos,
materiales, como financieros.

11 Elaborar el plan de trabajo anual.

12. Velar por el cumplimiento de metas y objetivos de la institucion.

13. Hacer cumplir normas y procedimientos establecidos.

14. Presentar para consideracion y aprobacion del Consejo Directivo las normas y reglamentos

ﬁ““"" de gestion del FOSOFAMLLIA.
L')Q& | 15. Presentar informes sobre gestion realizadas por las diferentes Unidades.

ﬂ.@ PRESIDENCIA
nEF FosOr
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16. Otras atribuciones que seriala la ley, los reglamentos y las que el Consejo Directivo estime
conveniente.

PUESTOS QUE SUPERVISA:

Técnica administrativa

Asistente Administrativo-a Rotativo-a

Coordinador-a de Créditos y Recuperacion

Coordinador-a Juridico

Coordinador-a de Finanzas

Coordinador-a de Talento Humano

Oficial de Gestion Documental y Archivos

SUPERVISION: El cargo recibe supervisién general del Consejo Directivo y Presidencia

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS
Unidad y/o puesto Propésito
Consejo Directivo. Presentar gestion de (a Institucién
Todas las Unidades. Brindar lineamientos de trabajo y recibir
informes de gestion de las diferentes unidades.
EXTERNAS
Entidad Propésito

Funcionarios y funcionarias de Gobierno, de | Proporcionar y recibir la informacién que
| entidades de supervisidn y representantes de | soliciten.
cualquier entidad que se relacione con el

FOSOFAMILIA.
PERFIL DEL PUESTO
NIVEL ACADEMICO Titulo Universitario
ESPECIALIDAD Profesional en las dreas Administrativas, Financieras y Econdmicas.
EXPERIENCIA o Haber'se Qesembvue‘ﬁ_ac.i? en puestos similafes de microfinanzas ccn
experiencia en direccion de personal. {3 afios)
o Microfinanzas
CONOCIMIENTOS ¢ Formulacion, implementacion y evaluacion de proyectos, planes de
trabajo, planes de negocio y presupuesto
s Integridad Sccio Laboral
s Orientacién al Cliente
» Trabajo en equipo
COMPETENCIAS o Confidgnciglfdad .
e Comunicacion asertiva
+ (Capacidad de analisis y sintesis.
e Proactividad
o Liderazgo
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17. Técnico-a Administrativo

Nombre dela !
. Nombre del Puesto Dependencia Caodigo
Unidad
Direccién Técnico-a Director-a —
DESORRLHIh Ejecutiva Administrativo-a Ejecutivo-a

MISION DEL PUESTO

Asistir y apoyar técnica y administrativamente a la Presidencia y Direccion Ejecutiva, en el
desarrollo y seguimiento de las actividades relacionadas con la funcionalidad de la institucién. Asl
como facilitar la coordinacion entre las demas unidades que integran la institucion, con el fin de
contribuir al logro de los objetivos institucionaies.

FUNCIONES
1 Apoyar técnica y administrativamente a la Presidencia y Direccién Ejecutiva, de acuerdo a los
lineamientos establecidos, en la coordinacion de las diferentes actividades realizadas por las
Jefaturas y Coordinaciones.
| 2 Planificar, organizar y programar las agendas de Consejo Directivo y convocar a sesiones.
3. Apoyar a la Direccion Ejecutiva en el seguimiento de los Acuerdos emitidos por Consejo
Directivo
4. Actualizar el libro de actas de Consejo Directivo.
5 Administrar Libros de Actas de Consejo Directivo y Comités Institucionales.
6. Apoyar a la Direccién Ejecutiva en el seguimiento de los acuerdos de los diferentes comités
7. Administrar agenda de Presidencia y Direccién Ejecutiva.
8 Elaborar, recibir y distribuir correspondencia tanto intema como extema de Presidencia y/o
| Director-a Ejecutivo-a.
9 Coordinar el apoyo logistico en la realizacion de actividades o eventos de a institucion tanto
internos como externos.
10. Atender llamadas, visitantes y personal sobre gestiones administrativas.
11. Concertar citas que la Presidenta y/o el Director-a Ejecutivo-a le encomiende.
12. Elaborar, revisar y apoyar en la elaboracion de documentos e informes de {a Presidenta y
Director-a Ejecutivo-a.
13. Gestionar la logistica para reuniones de Consejo Directivo y el suministro de insumos de
oficina y/o servicios requeridos por la Presidencia y Direccidn Ejecutiva.
14. Las demas funciones que la jefatura inmediata le asigne.
;,-,ﬂ——'ﬁ?? ON: . " . . . v . . -
o 15U PERVISION: E| cargo recibe supervision de la Presidencia y de la Direccién Ejecutiva.
I'g PRES?_JEERI‘_UA
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RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS
Unidad y/o puesto Propésito
Con todas las Unidades del FOSOFAMILIA Brindar y recibir informacion requerida.
EXTERNAS

Entidad

Propdsito

Organismos de Gobierno y entidades de | Proporcionar y recibir la informacion que

supervision y normativa.

soliciten.

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO

Bachiller, preferentemente con estudios universitarios

ESPECIALIDAD

Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia, Ingenieria
Industrial o carrera afin.

EXPERIENCIA

Haberse desempefiado en puestos similares (1 afio).

CONOCIMIENTOS

Excelente redaccion y ortografia
Capacidad de analisis y sintesis
tngles nivel medio

COMPETENCIAS

Integridad Socio Laboral
Orientacion al Cliente

Trabajo en equipo
Confidencialidad
Comunicacién asertiva
Capacidad de andlisis y sintesis
Proactividad

Adaptabilidad al cambio

k\b’ FOSOFALE
\'J‘ _____
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18. Asistente Administrativo-a Rotativo-a

Nombre de la . L
Nombre del Puesto Dependencia Cédigo
Unidad
Asistente-a .
Direccion RN Director-a i
g TAMILL ) ministrativo-a . 3 -Vi-
RS AL Ejecutiva ) Ejecutivo-a
Rotativol(a)

MISION DEL PUESTO
Desarrollar actividades de apoyo administrativo en las actividades que realizan las diferentes

uhidades de la institucion.

FUNCIONES
1. Brindar apoyo administrativo a las diferentes unidades, para contribuir al logro de los objetivos

del FOSOFAMILIA.

2 Archivar y llevar el control de los documentos del area en la cual sea asignada.

% Las demas funciones gue Presidencia y/o Direccién Ejecutiva me asigne.

SUPERVISION: El cargo recibe supervision de la Presidencia, Direccion Ejecutiva, Coordinadores
y/o Encargados de unidad

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS
Unidad v/o puesto Propdsito
Con todas las Unidades del FOSOFAMILIA Brindar apoyo a las diferentes unidades de la
Presidencia y Direccidon Ejecutiva Institucicn
EXTERNAS
Entidad | Proposito

Organismos de Gobierno y entidades de l Recibir informacion cuando sea requerida.
supervisién y normativa

PERFIL DEL PUESTO

NIVELACADEMICO Bachiller, preferentemente con estudios universitarios
Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia, Ingenieria

ESPECIALIDAD Industrial o carrera afin.
2 LAF,
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EXPERIENCIA

Haberse desemperfiado en puestos similares (1 afio).

CONOCIMIENTOS

s Manejo de Microsoft Office
* Excelente redaccion y ortografia
o Capacidad de analisis y sintesis

COMPETENCIAS

¢ Integridad Socio Laboral

¢ Crientacion al Cliente

+ Trabajo en equipo

s Confidencialidad

¢ Comunicacidn asertiva

o Capacidad de andlisis y sintesis
¢ Proactividad

* Adaptabilidad al cambio
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19. Coordinador-a de Créditos y Recuperacion

Nombre dela
Nombre del Puesto Dependencia Codigo
Unidad
Unidad de Coordinador-a de
Direccién
FOSOFAMIIIA Créditos y Créditosy DE-lil-4
Ejecutiva
Recuperacion Recuperacién

MISION DEL PUESTO
QOrganizar, ejecutar dirigir, apoyar y supervisar el trabajo del personal bajo su responsabilidad

empleando estrategias a fin de cumplir con las metas de colocacion de créditos y Recuperacion.

FUNCIONES
1 Elaborar resumen de crédito para analizar la viabilidad (pre comité) de las solicitudes.

2. Preparar y presentar casos de créditos y participar en el comité de créditos.

3. Controlar y dar seguimiento a créditos en mora y presentar casos de mora para evaluacion

4 Realizar gestiones de cobro de campo en acompafiamiento con Asesores financieros e
informar al Consejo Directivo después de cada cierre financiero las acciones realizadas
(monitoreo y seguimiento a la cartera de recuperacion de su competencia).

5 Verificar la inversion de los créditos otorgados en acompafiamiento con Asesores financieros.

6. Verificar y supervisar el trabajo de campo de las y los Asesores financieros, asimismo
supervisar las rutas.

7. Gestionar apoyo logistico de Asesores financieros.

8 Elaborar reportes de cumplimiento de metas y de las acciones a implementar para el
seguimiento, monitoreo de las mismas.

9. Mantener informada a la Direccion Ejecutiva el desempefio del personal y situacion de

cartera,

10. Elaboracion de las proyecciones de colocacion y recuperacion,

11 Realizar supervision y control de las agencias y/o centros de servicio, monitoreando el
rendimiento de cada una.

12 Preparar el informe de los créditos microtop y presentar para su aprobacion ante el Consejo
Directivo.

13. Elaborar y presentar mensualmente al Consejo Directivo el resultado de la Gestion Crediticia.

14, Capacitar a las y los analistas de créditos sobre la normativa (politicas, reglamentos vy

procedimientos).
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15. Revisar y proponer la actualizacién de las Politicas Generales de Créditos de conformidad al
analisis del mercado.
16. Las demas funciones que la jefatura inmediata asigne.

PUESTOS QUE SUPERVISA:
Analista

Asesores Financieros
Gestor-a de Recuperacion.
Control de Operaciones
Auxiliar Administrativo-a

SUPERVISION: El cargo recibe supervisisn general Direccién Elecutiva y/o Presidencia.
RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS o
Unidad v/o puesto Propdsito
Todas las unidades Recibir y proporcionar informacién
EXTERNAS
Entidad Propasito
Clientes/as Proceso de otorgamiento de créditos, negociacién en
_ acuerdos de pago, cumplimiento a convenios
Entidades gubernamentales intakinetitiidonales.
PERFIL DEL PUESTO
NIVEL ACADEMICO Titulo Universitario
Licenciatura en Administracion de Empresas, Derecho, Economia o
ESPECIALIDAD carrera afin.
EXPERIENCIA Haberse desempefado en puestos similares {2 afios).

Haberse desemperiado en trabajo de campo {2 afios).
e Microfinanzas.
CONOCIMIENTOS s Metodologia de Recuperacion.
. inteQridad‘Socio Laboral

e Orientacion al Cliente

» Trabajo en equipo

e Confidencialidad
COMPETENCIAS ¢ Comunicacion asertiva

e Capacidad de analisis y sintesis
s Proactividad

o Liderazgo
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20.  Analista
1 Nombre dela Nombre del _ -
Dependencia Cdédigo
Unidad Puesto
Unidad de Coordinador-a
FOSOF AMILIA Créditos y Analista de Créditos b DE-V-5
Recuperacion Recuperacion

MISION DEL PUESTO
Analizar la solvencia financiera de las personas gue aplican a la obtencidn de créditos en El

FOSOFAMILIA, para determinar la factibilidad de otorgamiento.

FUNCIONES
1. Analizar y verificar la documentacion del expediente proporcionada por los Asesor — a

Financiero-a.

2. Verificar la informacioén financiera, crediticia del cliente, via telefénica.

3. Creacion de expedientes de nuevos clientes.

4. Contactar con el cliente para la verificacién financiera y referencial.
Generar plan de pagos acorde a la solicitud del cliente.

6. Elaborar resumen ejecutivo de propuesta para aprobacion del crédito

7. Atender a los clientes que se presentan a FOSOFAMILIA, a solicitar crédito y comunicar la
aprobacion y manejo del crédito. (entrega de su tarjeta de pago y cheque)

8. Elaborar reportes de programacion de visitas de campo de los Asesores Financieros

9. Apoyar en el proceso de otorgamiento de créditos de los clientes que se presentan a las
instalaciones de FOSOFAMILIA hasta la etapa de aprobacion del comite de créditos.

10. Consultar en el buré de crédito la situacion crediticia del cliente.

11. Apoyar en las gestiones de recuperacion de crédito via telefonica y los clientes que se
presenten a las oficinas de FOSOFAMILIA.

12. Otras funciones que la jefatura le asigne.

SUPERVISION: El cargo recibe supervision de la Coordinacion de Creditos v Recuperacion
RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

Unidad v/o puesto Propdsito
Recibir instrucciones y apoyo en el proceso de

otorgamiento de créditos y recuperacion.

Direccién Ejecutiva, Coordinacion de Créditos

e |
o

g iRecuperacion.
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EXTERNAS
Entidad Propdésito
Clientes-as Preparacion de  expedientes  crediticios,
verificacicn de datos vy asesoramiento de
créditos.

PERFIL DEL PUESTO
NIVEL ACADEMICO Egresado-a o Graduado-a Universitario-a

Licenciatura en Contaduria Pubtica, Administracion de Empresa,
ESPECIALIDAD cualquier carrera afin relacionada con el area Economia,

Haberse desempeiado en puestos similares {1 afio).
Haberse desempefiado en el érea de microempresa (1 afio).
« Conocimiento de contabilidad basica.
¢ Manejo de Microsoft Office
CONOCIMIENTOS *« Mercadeo de productos financieros
¢ Analisis financiero y de costo
| e« Control y seguimiento de cartera,
| ¢ Integridad Socio Laboral
s QOrientacion al Cliente
¢ Trabajo en equipo
» Confidencialidad
COMPETENCIAS o Comunicacion asertiva

o Capacidad de analisis y sintesis

e Proactividad

| » Adaptabilidad al cambio

EXPERIENCIA

PRESIDENCIA
FOSOFANT
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21. Asesor-a Financiero-a

Nombre dela Nombre del _ )
Dependencia Cédigo
Unidad Puesto
Unidad de Coordinador-a
Asesor-a
FOSOFAMITIA Créditos y . _ de Créditos y DE-VI-6
. Financiero-a
Recuperacion Recuperacion

MISION DEL PUESTO
Establecer y mantener un contacto directo con la o el cliente, con el objetivo de otorgar el
crédito mediante el asesoramientc manteniendo una cartera de créditos sana.

FUNCIONES

1. Promocionar los productos crediticios en diferentes zonas.

2. Realizar visitas en el negocic y domicilic de la o el solicitante, para levantamiento de
informacion financiera y economica del cliente.

3. Analizar y verificar la informacion proporcionada por el cliente.

4. Elaborar propuestas de financiamiento.

5. Administrar cartera asignada.

6. Realizar gestiones de cobro de campo y telefonico.

7. Elaborar bitacoras y liquidacién de combustible de misiones laborales.

8. Las demas funciones que la jefatura inmediata asigne.

| SUPERVISION: El cargo recibe supervision de la Coordinacion de Créditos y Recuperacion

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS
Unidad y/o puesto Propdsito
Coordinacion de Créditos. Realizar comité de creditos, realizar
seguimiento.
Control de Cartera
EXTERNAS
Entidad Propésito
Clientes-as Preparacion de expedientes crediticios.

PERFIL DEL PUESTO

Bachiller preferentemente con estudios universitarios

s
o
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Licenciatura en Contaduria Publica, Administracién de Empresa,
ESPECIALIDAD cualquier carrera afin relacionada con el area Economia.

Haberse desempefiado en puestos similares (1 afio).
Haberse desemperiado en el drea de microempresa (1 afio).
s« Conocimiento de contabilidad basica.
| « Manejo de paguetes de computacion.
¢ Mercadeo de productos financieros
o Andlisis financiero.
CONOCIMIENTOS e Analisis de costo.
¢ Control y seguimiento de cartera.
e Conocimientos de paquetes informaticos
s Nomenclatura del drea de trabajo
¢ Integridad Socio Laboral
s Orientacion al Cliente
¢ Trabajo en equipo
s Confidencialidad
COMPETENCIAS e Comunicacién asertiva
e Capacidad de analisis y sintesis
s Proactividad
o Adaptabilidad al cambio

EXPERIENCIA

QVSK
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22. Gestor-a de Recuperacién

Nombre dela | Nombre del
Unidad Puesto Dependencia Caodigo
Unidad de Coordinador-a de |
. Gestor-a de -
- Creditos,y Recuperacién e DESW-7
:I FOSOFAMILIA Recuperacién P Recuperacién

MISION DEL PUESTO

Recuperar en forma eficiente y eficaz los creditos en mora, con el fin de lograr una disminucion
en la reserva de cartera; visitando a los clientes en sus negocios y domicilio para negociar
acuerdos de pago.

FUNCIONES
1 Gestionar la cartera de creditos asignada.

2. Controlar y dar seguimiento de casos de comité de recuperacion.
3. Informar a la Coordinacidn sobre las gestiones de cobro realizadas.
4, Liguidar de forma diaria el dinero recuperado en las gestiones de cobro
| 5. Gestiones telefonicas y Visitas a clientes en el domicilio y/o negocio.
6. Elaborar bitécora de recorrido de la unidad asignada.
7. Dejar las notas de cobro en caso de que los clientes no se encuentren a la hora de la visita.
8 Presentar hoja de reporte diario de clientes gestionados.
9. Liquidar de forma oportuna y/o diaria los vales de combustibles asignados.
10. Llevar control fisico de recibos de ingreso provisional asignados.
11. Revisar pagos de clientes cada vez, sequn el acuerdo de pago
12. Presentar informe mensual de recuperacion de crédito vrs meta asignada.

13. Las demas funciones gue la jefatura inmediata asigne

| SUPERVISION: El cargo recibe supervisidn de Coordinacion de Créditos y Recuperacion.
RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS
Unidad v/o puesto Propdsito
Coordinacion de Créditos Recibir y entregar informacion.
EXTERNAS
Entidad Propdsito
 Clientes-as Gestion de Cobro por mora
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PERFIL DEL PUESTO
NIVEL ACADEMICO Bachiller o estudiante universitario.

Licenciatura en Ciencias Juridicas, Administracion de Empresa, ¢ carrera

ESPECIALIDAD )
afin.

EXPERIENCIA Experiencia en Gestion de Cobro (2 afios)
e Técnicas de cobranza.

» Aspectos Legales de Cobro
CONOCIMIENTOS s Conocimiento de paquetes computacionales
« Nomenclatura de El Salvador

e Integridad Socio Laboral

e Orientacién al Cliente

» Trabajo en equipo

« Confidencialidad

COMPETENCIAS « Comunicacién asertiva

e (Capacidad de analisis y sintesis

e Proactividad

+ Adaptabilidad al cambio
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23.  Control de Operaciones

Fecha: 22/11/2023
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Nombre dela

FOSOFAMITIA

operaciones

. Nombre del Puesto | Dependentcia Cadigo
Unidad
Créditos y Coordinador-a
. Control de
Recuperacién deCréditosy DE-v-8

Recuperacion

MISION DEL PUESTO

Procesamiento de datos de las diferentes gestiones crediticias aprobadas.

FUNCIONES

1 Digitar la aprobacion de créditos en el sistema informatico.
2. Elaborar resoluciones de créditos microtop

3. Elaborar Actas de Comité de Recuperacion
4

Realizar chegueo del expediente después de aprobacidn en comité para verificar que toda la
informacion este completa (Resolucion completa, si hay prenda o hipoteca efectuar los

calculos de aranceles etc)

W @ N o

cormprobantes de ajustes realizados

10. Identificar y aplicar remesas pendientes de procesar.

11. Consultas al burd de crédito.

12. Las demas funciones que la jefatura inmediata asigne.

Controlar y efectuar pagos de poliza de seguro de créditos prendarios y seqguro de deuda.
Realizar ajustes diversos de pagos en el sistema informatico.
Reestructuracién de créditos en sistemas

Aplicacion en sistemas de proceso de exoneracion de intereses y cancelacién de deuda
Remision a Finanzas, de comprobantes de desembolsos diarios, asimismo, reporte y

SUPERVISION: El cargo recibe supervision general de la Coordinacion de Créditos y

Recuperacion.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

Unidad y/o puesto

Propésito

3

Coordinacién de Créditos y Recuperacion

ﬁgﬁ%‘ﬂzas

Proporcionar informacion
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Informatica

Contabilidad

Recibir solicitudes procesadas en centros de servicio
con el objetivo de realizar desembolsos, recibir saldos
pendientes

Proporcionar soporte técnico en el proceso de datos
y actualizacidn de informacién.

Proporcionar reporte de pagos diarios para el registro
contable.

Consultar sobre procesos realizados y transacciones
crediticias

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO

Estudiante universitario, preferentemente graduado

ESPECIALIDAD

Administracion de Empresas, Contaduria Publica o carrera afin

EXPERIENCIA

Haber desempefiado en puestos similares (2 afios)

CONOCIMIENTOS

» Elementos basicos de contabilidad

s Conocimiento de procesos de créditos

o (Conocimiento de microfinanzas

» Conocimiento de paguetes computacionales

COMPETENCIAS

s Integridad Socio Laboral

s Qrientacion al Cliente

s Trabajo en equipo

» Confidencialidad

s Comunicacion asertiva

s (apacidad de andlisis y sintesis
s Proactividad

e Adaptabilidad al cambio |
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24. Auxiliar Administrativo-a
Nombre de la Nombre del . )
Dependencia Caédigo
Unidad Puesto
Unidad de Coordinador-a
Créd e de Crédit DE-VI-9
& 3 réditos e Créditos -VI-
FOSOFAMILIA y At _ Y
Recuperacién Recuperacién

MISION DEL PUESTO
Apoyar administrativamente en todas las funciones que se realizan en la Unidad.

FUNCIONES

Realizar llamadas a clientes para entrevistas.
Realizar transacciones financieras diarias, incluidas la verificacion, clasificacion, calculo,
contabilizacion y registro de datos en sistema.

Preparar facturas por cobrar y depdsitos bancarios.

Verificacidn de historial crediticio en Agencia de Informacion.

Operaciones de pagos de la cartera de clientes

Resolver y dar seguimiento a solicitudes y quejas de clientes.

Elaborar reportes financieros y gestiones crediticias.

Completar formularios para expediente de créditos.

Revisar y analizar expedientes de créditos para el Comité de Créditos

Llevar el control de recibos provisionales.

Atender llamadas de clientes.

Atender solicitudes de nuevos clientes por redes sociales y en oficina.

Gestiohar Ccobros a clientes.

Ingresar y elaborar reportes en el Sistema Informatico.
Las demas funciones que la jefatura inmediata asigne

SUPERVISION: El cargo recibe supervistin de la Coordinacion de Créditos v Recuperacion

" RELACIONES DE TRABAJO

Direccién Ejecutiva, Coordinacion de Créditos

v Recuperacion

INTERNAS

Proposito
Recibir instrucciones y apoyo en el proceso de
otorgamiento de créditos y recuperacion.

Unidad y/o puesto

-
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EXTERNAS
Entidad Propaosito
Clientes-as Preparacion de  expedientes  crediticios,
verificacion de datos y asesoramiento de
créditos.

PERFIL DEL PUESTO
NIVEL ACADEMICO Bachiller preferentemente con estudios universitarios
Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion de Empresa,
ESRECIALIDAR cualquier carrera afin relacionada con el area Economia. .
Haberse desempefiado en puestos similares {1 afio).
Haberse desempefiado en el area de microcempresa (1 afio).
e Conhocimiento de contabilidad basica.
¢ Manejo de Microsoft Office
CONOCIMIENTOS s Mercadeo de productos financieros
s Analisis financiero y de costo.
» Integridad Socio Laboral
o Orientacion al Cliente
s Trabajo en equipo
» Confidencialidad
COMPETENCIAS ¢ Comunicacion asertiva
: » Capacidad de analisis y sintesis
| e Proactividad
f e Adaptabilidad al cambio

EXPERIENCIA

3
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25. Coordinador-a Juridico-a
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Nombre dela

FOSOFAMILIA

Unidad Nombre del Puesto Dependencia Cadigo
u. Coordinador-a Director-a
Juridica Juridica Ejecutivo-a D28

MISION DEL PUESTO

Gestionar la recuperacion Judicial, formalizacion de actos, contratos y velar por la legalidad de

las funciones administrativas o tramites institucionales.

FUNCIONES

y otros.

3. Asesorar en temas legales. relacionados con las actividades y actuaciones administrativas y

judiciales de la institucion.

oficinas registrales

' 1. Desarrollar plan de Recuperacion Judicial para minimizar la mora crediticia.
2. Implementar acciones y mecanismos para cobros judiciales, promoviendo juicios ejecutivos

' 4. Coordinar la formalizacion y seguimiento para la inscripcion de Garantias en las diferentes

5. Dar seguimiento a denuncias por robo o dafios a activos de la institucion.

6. Brindar opiniones juridicas al Consejo Directivo, Presidencias, Direccién Ejecutivas y las
diferentes unidades administrativas.
| 7. Representar a la institucién en calidad de apoderado judicial y administrativo ante las

diferentes instancias,

8. Las demas funciones que la jefatura inmediata asigne

PUEST-OS QUE SUPERVISA:
Colaborador Judicial y de Formalizacion.

SUPERVISION:

El cargo recibe supervision general de la Direccion Ejecutiva

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

Unidad y/o puesto

Propésito

Todas las Unidades

Resolver consultas, reguerimientos y atender
solicitudes de material legal.
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EXTERNAS

Entidad

Propdsito

Entes supervisores y controladores del Estado, | Representacion judicial y administrativa
instancias administrativas y judiciales.

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO Titulo Universitario

ESPECIALIDAD Ciencias Juridicas

EXPERIENCIA

Haberse desemperfiadc en puestos similares en el sector publico o
privado (1 afio).

CONOCIMIENTOS

Legislacién mercantil y conocimiento de politicas publicas.
Ley de Procedimientos Administrativos.

Leyes tributarias.

Area civil, mercantil, laboral y penal.

Area procesal.

Ley de Compras Publicas

COMPETENCIAS

Integridad Socio Laboral
Crientacidn al Cliente

Trabajo en equipo
Confidencialidad
Comunicacion asertiva
Capacidad de analisis y sintesis
Proactividad

Liderazgo

FOSOFAL
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26. Colaborador-a Judicial

Nombre de ; '
D de Codigo
Uil Nombre del Puesto ependencia ig
Al | o i | S oainaderd | (pegg
FOSOFAMILIA Juridica Juridico

MISION DEL PUESTO

Realizar gestiones judiciales que contribuyan a la recuperacion de créditos; asimismo, realizar
gestiones administrativas correspondientes a la inscripcion de garantias y otras actividades.
FUNCIONES

1. Atender a clientes en proceso de recuperacion judicial.

Crear y actualizar expedientes judiciales para seguimiento de los procesos.

Elaborar proyectos de demandas de cualquier indole.

Elaborar, presentar y retirar la documentacion judicial en los diferentes tribunales

Apoyar en las audiencias civiles y mercantiles o de cualquier otra naturaleza.

Elaborar correspondencia relacionada con el area judicial.

Coordinar con las actuaciones que ejercen los ejecutores de embargos, peritos valuadores,
curadores AD LITEM; con el objeto de agilizar los procesos judiciales.

Gestionar ante @ UACI los pagos relacionados con los juicios.

Elaborar informes de juicios a solicitud de la jefatura inmediata.

10. Presentar, tramitar e inscribir las garantias en las diferentes entidades correspondientes.

11. Llevar control de las garantias inscritas (mobiliarias, prendarias e hipotecarias).

12 Actualizar la base de juicios ejecutivos mercantiles y otros.

13. Reportar a la Seccion de Probidad de la CSJ, los movimientos de personal de la institucion.
| 14. Las demas funcicnes que @ jefatura inmediata asigne.

RELACIONES DE TRABAJOC

Nowvhs W

© o

INTERNAS
Unidad y/o puesto Propdsito
Unidad de Créditos y Recuperacion. Coordinacion de la Recuperacion Judicial.
Con todas las unidades administrativas Asesoria legal
EXTERNAS
Entidad Propdsito
Tribunales. Seguimiento de casos.
Usuarios-as Atencion a clientes.
/{;@;"—*W‘%?ﬁinistracién Publica Gestion de Tramites
@)
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PERFIL DEL PUESTO
NIVEL ACADEMICO Graduado-a Universitario-a
ESPECIALIDAD Licenciatura en Ciencias Juridicas.
EXPERIENCIA Haberse desemperiado en puestos similares {1 afio).
» Conocimientos de derecho mercantil, civil, penal y procesal.
CONOCIMIENTOS s Conocimientos en Registros de Comercio, de la Propiedad Raiz e
Hipotecas y del Centro Nacional de Registros en general
» Integridad Socio Laboral
¢ Orientacidn al Cliente
s Trabajo en equipo
COMPETENCIAS . Confide‘nciél‘idad |
s Comunicacion asertiva
» Capacidad de andlisis y sintesis.
e Proactividad
e Adaptabilidad al cambio
ﬁﬁﬁﬁ%}
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27. Colaborador-a Formalizacidn

Nombre de
Nomb L i i
ia Unldsa lombre del Puesto Dependencia Cadigo
Unidad Colaborador-a Coordinador-a
— s phat DE-VI-12
FOSOFAMILIA Juridica Formalizacion Juridico-a

MISION DEL PUESTO

Realizar gestiones de formalizacion de créditos, garantias y otros documentos administrativos y
su inscripcion en los registros correspondientes que contribuyan a la recuperacion Judicial.
FUNCIONES
1. Elaboracion de Contratos, Pagares, Escrituras Publicas y otros documentos.
2 Verificacion de documentos: cheques y planillas de desembolsos. entregar al cliente y
! devolver a Contabilidad
| 3. Lectura de contratos y entrega de Cheques, facturas y Tarjetas de pago a clientes.
| a. Entrega de Mutuos Solidarios autorizados por Notario a Custodia de la Institucion.
5. Asesoria legal de clientes que solicitan cancelaciones de Mutuos Prendarios e Hipotecarios.
6. Asesoria Legal a clientes, empleados y empleadas, de la institucion en materia registral.
7. Actualizacion de la base de garantias en el sisterma SIN.
8 Presentacion, monitoreo y control de los documentos de garantias presentadas en los
diferentes registros.
9. Elaboracion de informes de la situacion de las garantias a favor de la institucion.
10. Otras funciones que se asignen.
SUPERVISION: El cargo recibe supervision de la Coordinacion Juridica
RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS
Unidad y/o puesto Propdsito
Unidad de Créditos y Recuperacion Coordinacién de la Recuperacion Judicial.
EXTERNAS
Entidad Proposito
Tribunales. Seguimiento de casos.
Usuarios-as Atencion a clientes.
Seccion de probidad. Presentar declaraciones de propiedad.
If/‘g"apﬂp‘ '%__._ S— = =
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PERFIL DEL PUESTO
NIVEL ACADEMICO Graduado-a Universitario-a
ESPECIALIDAD Licenciatura en Ciencias Juridicas.
EXPERIENCIA Haberse desempefiado en puestos similares (1 afio).
_ » Conocimientos de derecho mercantil y civil, penal y procesal.
CONOCIMIENTOS ¢ Conocimientos en Registros de Comercio, de la Propiedad Raiz e
Hipotecas y del Centro Nacional de Registros en general.
e Integridad Socio Laboral
e Crientacién al Cliente
e Trabajo en equipo
COMPETENCIAS . Confidgnciélfdad |
« Comunicacién asertiva
o Capacidad de andlisis y sintesis.
s Proactividad
» Adaptabilidad al cambio
LA PRz
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28. Coordinador-a de Finanzas

Nombre dela | h
D . .
. Unidad Nombre del Puesto ependencia Cdédigo
' Finanzas Coordinador-a de Director-a
| ; . ) DE-lll-13
| FOSOF AMILIA Finanzas Ejecutivo-a
|

| MISION DEL PUESTO
i Dirigir, coordinar, gestionar y supervisar, las actividades del proceso financiero, asegurando se
| cumpla la normativa establecida.
| FUNCIONES
1 Coordinar la formulacion del presupuesto institucional.
2. Presentar el proyecto de presupuesto institucional a los titulares de la institucion para su
| aprobacion y respectiva remision a la DGP, en los plazos establecidos en las disposiciones
legales y técnicas vigentes
3. Velar por la aplicacién de las Nnormas y procedimientos de Control Interno de la Operacién
financiera.
4. Proponer al titular de la institucion las politicas, manuales, instructivos y demas disposiciones
internas que regulen el proceso financiero de la institucion.
5. Dirigir, coordinar y supervisar, €l desarrollo de las fases del ciclo presupuestario.
| 6. Organizar y supervisar la ejecucion del cierre contable mensual y anual de las operaciones
de la institucion dentro de los plazos establecidos en las disposiciones legales y técnicas
vigentes
| 7. Determinar y supervisar la aplicacion de las medidas correctivas que sugieran las Unidades
5 de Auditoria Interna, los entes normativos del SAFI y la Auditoria Externa, relacionadas con el
area financiera.
8 Cumplir con otras funciones establecidas por la Autoridades Superiores Institucionales y por
el Ministerio de Hacienda.
9. Asegurar el seqguimiento y control de todas las actividades de contabilidad y registros que
sefiala la ley.
10. Controlar el flujo monetario de todas las cuentas bancarias. inversiones y efectivo del
FOSOFAMILIA.
11 Asegurar que todas las operaciones financieras del FOSOFAMILIA estén de acuerdo con las
diferentes leyes.
| 12. Velar por el fiel cumplimiento de los manuales de procedimiento que establecen los
jéi;iﬁm 2y, controles interncs, COrrespor_W_d!entes a las areas bajo su cargo.

PRESIDENCIA
FOSOFAr

. —

./6"50 L!Dqﬁ/‘oq

2
Yo,



]

- #*
* " * Manual de Descripcién
- =y de Puestos del FOSOFAMILIA
P . Acuerdo de CD-05/46/2023
A Fecha: 22/11/2023

No. Pagina 69 de 90
FONDOQO SOLIDARIO PARA

LA FAMILIA MICROEMPRESARIA

13. Atender requerimiento de los entes contralores, relacionados con la informacion financiera.
14. Cualquier otra actividad que le asigne el Director-a Ejecutivo-a y/o Presidencia.

PUESTOS QUE SUPERVISA:
Técnica Presupuestario-a
Tesorera-o Institucional
Contador-a Institucional

SUPERVISION:
El cargo recibe supervision general de manera directa del Director-a Ejecutivo-a y/o

Presidencia.

——

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS
Unidad y/o puesto Propésito
Presidencia -Direccion Ejecutiva. Entregar informes y asesorar para la toma de
decisiones.
| Talento Humane. Documentacion para pago de salarios y otros
| Unidad de Créditos y Recuperacion. documentos de personal.
Informatica, Unidad Juridica Recibir informes, solicitud de apoyo técnico.
Auditoria Interna. Entregar informacion, atender consultas y
seguimiento de informes
EXTERNAS -
Entidad Propdsito

Auditoria Externa, Auditoria Fiscal, Corte de | Entregar documentacion y recibir lineamientos.
Cuentas, Superintendencia del Sistema
Financiero y

Ministerio de Hacienda. Negociar productos, prestamos, tasas, etc.

Bancos del Sistema.

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO Graduado-a Universitario-a.
ESPECIALIDAD Licenciatura gn Corjtaduria Pgblica, Licenciatura Administracion de
Empresa, o afines al drea financiera.
EXPERIENCIA Experiencia a nivel de jefatura (3 afios).
o e Presupuestos
e Politicas y administracion Publica.
CONOCIMIENTOS ¢ Procesos de administracion general, leyes tributarias y fiscales.
e« Conocimiento de Contabilidad Gubernamental
s Manejo del sistema SAF|
P
2 q‘,_?}" 54?1.
£_____
IS PrRESIDENCIA
o, Fosoral
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COMPETENCIAS

Integridad Socio Laboral
Orientacion al Cliente

Trabajo en eguipo
Confidencialidad
Comunicacion asertiva
Capacidad de analisis y sintesis
Proactividad

Liderazgo

AFAR

P@ LAFA MV[% N

FOSORAN

PRESIDENCIA
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29. Técnico-a Presupuestario-a

Nombre de la . L
_ Nombre del Puesto Dependencia Cdédigo
Unidad
. Técnico-a Coordinador-a de
FoSOFAMILIA Finanzas ) : DE-VI-14
Presupuestario-a Finanzas

MISION DEL PUESTO
Elaborar el proyecto del presupuesto institucional, ejecucion. seguimiento y evatuacion
presupuestaria.

| 8.
g,
10.
11
12.

FUNCIONES

Verificar la disponibilidad presupuestaria a solicitud de la UCP y de la Coordinacion de Talento

Elaborar el presupuesto institucional y consolidarlo.

Elaborar la programacion de ejecucion presupuestaria (PEP), distribuyendo en el ejercicio
financiero fiscal los créditos presupuestarios aprobados por Consejo Directivo.

Realizar modificaciones a los instrumentos técnicos de ejecucion presupuestaria establecidos
o elaborar documentos adicionales de ser neCesario.

Humano y emitir la certificacion correspondiente previa al proceso de adquisicion Y
contratacion.

Registrar los compromisos presupuestarios que garanticen la disponibilidad presupuestaria
para cumplir con las obligaciones que se originen en la ejecucion del presupuesto.
Colaborar en la preparacion de los diferentes escenarios presupuestarios a solicitud de la
Coordinacion de Finanzas y la Direccion Ejecutiva.

Efectuar las actividades para €l seguimientO y evaluacion de los resultados presupuestario-
institucionales.

Controlar y Validar amortizacion diaria de ingresos

Control de recibos de ingresos diarios

Mantener, actualizar y dar seguimiento al archivo de Finanzas

Elaborar conciliaciones bancarias mensualmente

Cumplir otras funciones adicionales que la asigne la Jefatura

SUPERVISION: El cargo recibe supervisidn general de Coordinador-a de Finanzas

RELACIONES DE TRABAJO

ﬁfﬁ% . INTERNAS
1'_? e,
[ k Unidad y/o puesto Propdsito ]

Hg FOSOFA_
=]

O

=
8
[S  PRESIDERCIA
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Contabilidad.

Tesoreria,

Talento Humano
UCP

Unidad de Créditos y Recuperacion.

para presupuestos,

Recibir informes de seguimiento e Informacion

EXTERNAS

Entidad

Proposito

Auditoria Externa.
Ministerio de Hacienda.

Entregar Documentacion solicitada.

PERFIL DEL PUESTO

O FOSOFA:

NIVEL ACADEMICO Estudiante Universitario )
i jat Contaduria Publica, Administraciéon de Empresa o fines al
ESPECIALIDAD Lleentiatorren ety -
area financiera.
EXPERIENCIA Experiencia en puestos similares (3 afios).
¢ Conocimientos de Contabilidad Gubernamental.
CONOCIMIENT QS : - , _
« Conocimiento sobre leyes tributarias v fiscales gubernamentales.
¢ Integridad Socio Laboral
¢ Orientacion al Cliente
e Trabajo en eqguipo
« Confidencialidad
COMPETENCIAS o Comunicacion asertiva
e (Capacidad de analisis y sintesis
« Proactividad
» Adaptabilidad al cambio
)
QVRF\\AEAM‘@;Q\
PRED N0y
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30. Tesorero-a Institucional

Nombre dela Nombre del
Dependencia Codigo
Unidad Puesto
) Tesorera-o Coordinador de
FOSOFAMILIA Finanzas o DE-1I-15
Institucional Finanzas

MISION DEL PUESTO

Administrar las actividades o procesos que garanticen la recepcion y control de los ingresos de
la Institucién y su adecuada distribucion para realizar el pago de los compromisos institucionales;
| asi como mantener actualizados los auxiliares respectivos que se reguieran durante el proceso
Financiero.

FUNCIONES
| 1. Coordinar con Talento Humano, todas las acciones legales relacionadas con el manejo del

pago de Remuneraciones y otros, del personal de s institucion.
2. Registrar en los auxiliares toda la informacion contenida en la documentacion probatoria de
los ingresos y egresos, para que se genere el registro contable en forma autentica, asi como
efectuar correcciones gue sean identificadas en el momento de la validacion el area
contable.
Depositar los fondos correspondientes a la cuenta de embargos judiciales
Efectuar pagos de bienes y servicios, remuneraciones de los distintos sistemas de pago; asi
como retener y remesar lo correspondiente a los descuentos de la ley, de conformidad al
Art, 118 del Reglamento de la Ley AFI.
Controlar la disponibilidad de saldos de cuentas institucionales.
Requerimientos semanales de fondos para gastos operativos institucionales.
Actualizar control de inversiones por colocaciones no financieras (certificados a plazo).
Emisidon de reportes mensuales de renta a proveedores.
Gestionar con los bancos las aplicaciones incorrectas a cuentas de la institucion y solicitar
estados de cuenta.
10. Actualizar firmas bancarias en cuentas institucionales de ahorro y corriente.
11 Elaborar y firmar de cheques por pago de servicios y administrativos.
12. Actualizar accesos de firmas para la banca electrénicas.
13. Controlar y resguardar todos los cheques de las cuentas de la institucion.
14 Realizar argueos en caja chica y caja general.
15. Negociacidn de las tasas para certificados a plazo: aperturas, renovaciones y cancelaciones.

ENgO

0w N oW,

o
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S PRESIDENCIA
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16. Administrar el modulo de tesoreria en SAFI {auxiliar de Bancos, Proveedores, anticipos —

Proveedores).

17. Cumplir con otras fuhciones adicionales que reguiera la Unidad de finanzas.

PUESTOS QUE SUPERVISA
Cajera{o).

SUPERVISION: El cargo recibe supervision general de Coordinador-a de Finanzas

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS
Unidad y/o puesto Propdsito
Presupuesto, Compromisos Presupuestarios.
Uce Programar Gastos.
Contabilidad. Entregar documentacion de ingresos/egresos
para registros contables
Coordinacion de Talento Humano Pago de remuneraciones al personal y otros

Unidad Juridica.

Supervisar la  entrega de cheques y
desembolsos para su escrituracion,

EXTERNAS

Entidad

Propdsito

Bancos del Sistema Financiero. Realizar transferencias y gestiones de acuerdo a

Organismos Fiscalizadores.

las necesidades.
Proporcionar informacion gue soliciten.

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO | Graduado-a Universitario-a

ESPECIALIDAD Contaduria Publica o Administracion de Empresa,

EXPERIENCIA Haberse desempefiado en puestos similares (3 afios).

CONOCIMIENTOS .

Conocimiento de leyes tributarias y fiscales y gubernamentales.

Elementcs basicos de la Contabilidad.
Conocimientos de Contabilidad Gubernamental

COMPETENCIAS

Integridad Socio Laboral
Orientacion al Cliente

Trabajo en equipo
Confidenciatidad
Comunicacion asertiva
Capacidad de andlisis y sintesis
Proactividad

Liderazgo

LA FAg
QP‘@ V""z/_(_. >,

| >

"PRESIDENCIA
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31 Cajero-a
Noﬂ:;gagem Nombre del Puesto | Dependencia Codigo
. Tesorera-o
5 i Cajerc-a DE-VI-16
FOSOEFAMILIA inEmeEs . Institucional

MISION DEL PUESTO
Recibir, registrar valores en efectivo y cheques en concepto de amortizacion de cuotas de
créditos otorgados y otras comisiones. Presentar informe diario del movimiento en caja.

FUNCIONES
1. Colectar y custodiar valores en concepto de ingreso de pagos. (efectivo, cheques y nota de

abono).

Elaborar informe diario de corte de caja.

Enviar remesa bancaria.

Aplicacion de pagos electrénicos en el sistema informatico.

Completar formulario de Lavado de Dinero eN transacciones mayores a Un mil dolares
Liquidar recibos provisionales recibidos en caja.

Efectuar desembolsos de créditos (Emisién de planilla, factura y chegue)

Entrega de cheque por crédito otorgado ala Unidad Juridica.

Recibir, revisar y entregar de comprobantes de colecturla bancaria a T€cnica Presupuestaria.
10 Cualquier otra actividad que asigne la jefatura inmedjata

WO NG A NN

SUPERVISION: El cargo recibe supervisian de Tesorero/a Institucional

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS
Unidad y/o puesto Propésito
TesOreria. Entregar reportes de cofle de caja diario.
RecuperaCion y Créditos Recibir pagos de cUotas-créditos
EXTERNAS
Entidad Propésito
QPW;E*;Clientes- _ Aplicar pagos ap_réstamos-
D PRESIDENCIA
Q  FOSOEAR,
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PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO Bachiller, preferentemente con estudios universitarios
ESPECIALIDAD General o Técnico.

EXPERIENCIA Haberse desemperiado en puestos simitares (1 afio).
CONOCIMIENTOS Habilidad numérica.

* Integridad Socio Laboral

¢ Qrientacion al Cliente

» Trabajo en equipo

s Confidencialidad
COMPETENCIAS e Comunicacion asertiva

» (Capacidad de analisis y sintesis
¢ Proactividad

e Adaptabilidad al cambio
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32. Contador-a Institucional

Nombre dela Nombre del
Dependenci Caodi
Unidad Puesto PemIneEs '90
e Cor\tad'or-a Coorc'ilnador-a DE-IV-17
FOSOFAMILIA Institucional deFinanzas

MISION DEL PUESTO
Registrar, clasificar, consolidar y mantener los registros contables de las operaciones realizadas
por la institucién, a fin de contar con la informacion financiera de forma oportuna para la toma

de decisiones, dentro de las disposiciones legales aplicables.

FUNCIONES

1

O N;W,

11

12.
13.
14.

Validar las partidas con afectacion pfesupuestaria del devengado y percibido de ingresos, asi
como devengado y pagado de egfesos genefados dufanté €l proceso administrativo
financiero con sus respectivos documentos de respaldo y comprobantes contables.
Efectuar los registros contables de devengamiento, ingresos y egresos diariamente.
Efectuar los cierres mensuales y ahuales de acuerdo con los plaZos establecidos por la
DGCG.

Generar, verificar y formar conjuntamente con la jefa de finanzas, los informes financieros
basicos y de ejecucion presupuestaria institucional, mensual y anual que son requeridos per
DGCG, autoridades superiores y ofganismos de control.

Elaborar informes financieros pafa ser femitidos a las autoridades institucionales.

Mantener un adecuado sistema de control interno contable.

Mantener libros contables actualizados.

Conciliar mensualmente los saldos contables, mediante la creacion de registros auxiliares.
Elaboracién de estados financieros institucionales y de proyectos.

Seguimiento al cumplimiento de informes de Auditoria Interna, Externa, Superintendencia
del Sistema Financiero y Corte de Cuentas.

Elaboracién de estados financieros de agencias y/O centros de servicios.

Elaboracion de declaraciones de impuestos e informes fiscales y tributarios.

Elaboracion de feporte mensual del fondo patrimonial.

Cualquier otra actividad que asigne la jefatura inmediata

T LA
2Se

Q/N

Zﬁh

16 PRESIDENCIA
1o Fosoraw

._'|":' %

(3

PUESTOS QUE SUPERVISA
Auxitiare Contable

fﬁ}@éUPERVISION: El cargo recibe supervision de Coordinador-a Finanzas
4 s =
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RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS
Unidad y/o puesto Propdsito |
Toda la estructura organizativa. Recibir informes
i EXTERNAS =

Entidad

Propdsito

Entes Fiscalizadores.

Entregar informacion.

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO

Titulo Universitario

ESPECIALIDAD

Licenciatura en Contaduria Publica.

EXPERIENCIA

Experiencia en puestos similares (3 afios).
Curso aprobado de Contabilidad Gubernamental.

CONOCIMIENT OS

Conocimiento de Contabilidad Gubernamental.

Conocimiento sobre Leyes Tributarias y Fiscales Gubernamentales.
Conocimiento sobre Leyes de Adquisiciones y Contrataciones.
Caodigo de Trabajo y de Comercio.

Control interno

COMPETENCIAS

Integridad Socio Laboral

Orientacion al Cliente Interno y Externo
Trabajo Intergrupal

Liderazgo

Confidencialidad

Comunicacién

Capacidad de analisis y sintesis
Orgahizado-a

Liderazgo

)

@==TRS
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33.  Auxiliar Contable

Nombre dela .
. Nombre del Puesto Dependenciz Cédigo
Unidad
. Contador-a
Finanzas Auxiliar Contable o DE-VI-18
FOSOFAMILIA Institucional

MISION DEL PUESTO

Planificar, ejecutar y supervisar actividades orientadas a la promocién y posicionamiento de los

productos crediticios que ofrece el FOSOFAMILIA, asi como el programa de educacion financiera

y los convenios suscfitos con diferentes instituciones.

FUNCIONES

1 Verificar que las operaciones registradas por tesorefia en la aplicacion informaticas SAFI, se
encuehtren soportadas adecuadamente.

2 Generar y firmar los comprobantes contables respectivos
3 Verificar cuadre de las cuentas de activo fijo y activo intangible.
4. Elaborar cuadre de existencia de papeleria.
5. Elaborar reporte de consumo de combustible mensualmente.
6. Registrar en el libro de compras y ventas.
7. Elaborar auxiliar de las diferentes cuentas.
8. Realizal inventarios semestralmente de papeléeria.
9 Recibir documentacion de tesoreria para la validacion det gasto en SAFI.
10. Elaborar partidas de desembolsos de créditos.
11 Elaborar conciliaciones de ingreso.
|12, Atender requerimientos de Auditoria Interna y Externa con relacién a partidas contables.
13 Revisar la correcta elaboracién y codificacion de los documentos comprobados de las

transacciones realizadas.
14. Cumplir con cualquier funicion que asigne la jefatura inmediata.
SUPERVISION: El cargo recibe supervision de Contador-a Institucional
RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS
Unidad y/o puesto Propdsito
Toda la estructura organizativa. Recibir y entrega de documentacion.
| —
A FAMQ&]_
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PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO

Bachiller, preferente con estudios universitarios

ESPECIALIDAD

Técnico-Contador-a, Contaduria Publica yﬁdministracién de Empresas.

EXPERIENCIA

Experiencia en puestos similares (1 afio)

CONOCIMIENTOS

Conocimientos de contabilidad Gubernamental
Conocimiento sobre leyes tributarias y fiscales gubernamentales
Manejo de Microsoft Office

COMPETENCIAS

Integridad Socio Laboral
Orientacion al Cliente

Trabajo en equipo
Confidencialidad.
CoMmunicacion asertiva
Capacidad de analisis y sintesis
Proactividad

Adaptabilidad al cambio

e
It
','\'.CI
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34, Coordinador-a de Talento Humano

Nombre dela Nombre del - Cédiao
Unidad Puesto <P= 9
Coordinador-a .
} Jjﬁg;% de Talento Eg;‘j:s;z DE-III-19
FOSOF AMIT 1A T J

MISION DEL PUESTO

Coordinar y ejecutar los procesos relacionados a la administracion del Talento Humano en lo
referente a la seleccion, contratacion, induccion, capacitacién, evaluacion de desempefio,
administracion de las compensaciones y beneficios, clima organizacional y demas actividades o
procedimientos relacionados a la gestion de Recursos Humanos.

PRESIDENGIA
FOSOTAL

FUNCIONES

1 Realizar el proceso de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del personal.

2. Proporcionar la induccién general y coordinar la integracion del nuevo personal a su puesto
de trabajo y a la institucion.

3. Coordinar con las diferentes areas de la institucion, los procesos de evaluacién, ascenso e
incentivos al personal.

4. Coordinar con las unidades la elaboracion del plan de capacitacion de la institucion y
ejecutarlo.

5. Actualizar en el sistema SIRH B informacién del personal e informar sobre los
nombramientos y movimientos de pefsonal.

6 Elaborar, revisar y autorizar planillas de Sueldos, Vacaciones, Aguinaldo y otros beneficios

7. Elaborar y revisar y autorizar planillas de Transporte mensual y Dietas del Consejo Directivo.

8, Elaborar mensualmente reporte de retenciones de Renta, ISSS y AFP y cuadrar el monto a
pagar

9. Elaborar recalculos de renta semestral y anual.

10. Elaborar constancias de renta anual para el personal y miembros del Consejo Directive.

11 Visitar a agencias y/o centros de serviCios pafa supetrvision de personal.

12. velar por el cumplimiento del uso del uniforme y carnet institucional.

13. Administrar las polizas de seguros del personal.

14, Calcular liquidaciones de personal y realizar finalizaciones de Contratos Individuales de
Trabajo.

15. Velar por el cumplimiento de las politicas, procedimientos y manuales relacionados con la
administracion del Recurse Humano.

16. Actualizar politicas, manuales y procedimientos refefeNtes al area.

17. Participar en Comités designados por la Administracion Superior o por leyes aplicables.

18. Elaborar y dar seguimiento al presupuesto de Plazas, Salarios y Beneficios del personal.
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20. Apoyar con el Comité en actualizar normativa del area de Seguridad y Salud Ocupacignal.
21. Atender y dar respuesta a los requerimientos del personal y demas entidades
22. Las demas funciones gue la jefatura inmediata asigne.

PUESTOS QUE SUPERVISA

Auxiliar de Talento Humano

SUPERVISION: El cargo recibe supervisién de Director-a Ejecutivo-a y Presidencia.
RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS
Unidad y/o puesto [ Propdsito
Presidencia - Direccidn Ejecutiva. Recibir instruccioles, proporcionar informacion,
coordinar actividades.
Toda las Unidades. Transmitir, solicitar y recibir informacion, asi
como coordinar actividades.
EXTERNAS N
Entidad Propdsito
| Plataforma de empleos publicos Reclutar personal.
| Minlsterlo de Trabajo. Reclutar personal.
INSAFORP, Gestionar apoyo para capacitaciones.
Proveedores de servicios de capacitacion. Coordinar capacitaciones.
Auditoria Externa Proporcionar informacion gue soliciten.
Cortes de Cuentas. Entregar documentacion solicitada.
SuperintenNdencia del Sistema Financiero. Entregar documentacion solicitada
AFP, |SSS Pago de Cotizaciones del personal y gestion
administrativa segun la necesidad

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO Titulo Universitario
- Licenciatura en Administracion de Empresas, Psicologia, Ingenieria
ESPECIALIDAD . i P it vidow
Industrlal.
EXPERIENCIA Haberse desempefiado en el drea de Recursos Humanos (3 afios).

« Conocimientos de Leyes Laborales.
+ Conocimientos de elaboracion de Planillas.
« Conocimientos de evaluacidn del desempefio.

CONOCIMIENTOS . e ) i
« Conocimiento y practica en reclutamiento y seleCcion.
« Conocimientos de desarrollo de planes de capacitacién.
« Conocimiento de sistema Planilla Unica.
ﬁ%x

%I PRESDENC
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COMPETENCIAS

Integridad Socio Laboral
Orientacion al Cliente

Trabajo en equipo
Confidencialidad
Comunicacion asertiva
Capacidad de analisis y sintesis
Proactividad

Liderazgo




* *
% ' & Manual de Descripcion
¥ & de Puestos del FOSOFAMILIA
e Acuerdo de CD-05/46/2023

Fecha: 22/11/2023
No. Pagina 84 de 90
FONDO SOLIDARIO PARA

LA TAMILIA MICROEMPRESARIA

35.  Auxiliar de Talento Humano
Nombre dela Nombre del !
D i Céd
Unidad Puesto EpengEnei '90
Talento Auxiliarde Coordinador-a de
DE-VI-20
FOSOFAMILIA Humano Talento Humano | Talento Humano

MISION DEL PUESTO
Ejecutar actividades relacionadas a la gestion de Talento Humano

FUNCIONES

Custodiar, archivar y actualizar la informacién de los expedientes de personal.

Administrar correspondencia interna y externa de la unidad.

Llevar el control de capacitaciones ejecutadas a nivel Institucional y por empleado.

Revisar la asistencia del personal, llegadas tardias e ingresar el descuento en los control€s
correspondientes.

Colaborar en los calculos de la planilla de salarios y planilla Unica

Registrar en la base de eMpleados toda la informacién personal.

Llevar el control de envios de contratos de trabajo al Misterio de Trabajo.

Las demas funciones gue la jefatura inmediata asigne.

A

RN )

SUPERVISION: El cargo recibe supervision de la Coordinacion de Talento Humano

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

Unidad v/o puesto Propésito

Presidencia - Direccion Ejecutiva. Recibir instrucciones, proporcionar informacion
J

|Transmitir, solicitar y recibir informacion, asi
como coordinar actividades

Toda las Unidades.

—t
EXTERNAS
|

Entidad Propésito

Plataforma de empleos publicos Reclutar personal.

Ministerio de Trabajo.
INSAFORP,

Proveedores de servicios de capacitacion.

Auditoria Externa.
Cortes de Cuentas.
Superintendencia del Sistema Financiero.

m'w:a 1S5S
(8] 28

a
|
o]
[Vl

Reclutar personal.

Gestionar apOy0 para capacitaciones.
Coordinar capacitaciones.
Proporcionar informacion que soliciten
Entregar documentacion solicitada.
Entregar documentacion solicitada

administrativa segun la necesidad

PRESIDENCIA

FOSOFAS

%'f-

Pago de Cotizaciones del personal y gestion
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PERFIL DEL PUESTO
NIVEL ACADEMICO Bachiller, preferente con estudios universitarios
Bachiller General o Técnico, Licenciatura en Administracion de
Empresas © carrera a fin.
EXPERIENCIA Haberse desempefiado en el drea de Recursos Humanos (1 afio).

s Manejo de Microsoft Office.

| ¢ Conocimientos de Leyes Laborales.

| CENPCIHRITOS e Conocimientos de elaboracidn de Planillas.
e Conocimiento de sistema Planitla Unica.
Integridad Socio Laboral

Orientacion al Cliente

Trabajo en equipo

Confidencialidad

Comunicacion asertiva

Capacidad de analisis y sintesis

+ Proactividad

e Adaptabilidad al cambio

ESPECIALIDAD

COMPETENCIAS
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36. Oficial de Gestién Documental y Archivos

Nombre dela |
. Nombre del Puesto Dependencia Cddigo
Unidad P 9
Unidad de =7
- Oficial de Gestion . ..
Gestidn | Direccién
Documentaly | : ’ DE-V-21
FOSOFAMILIA Documental y ; Ejecutiva
i Archivos
Archivo

1

156

b,

e
/f’g?‘;\LAF‘ 44::’_..

MISION DEL PUESTO

Garantizar la organizacion, conservacion y acceso a los documentos y archivos con €l fin de
brindar Informacion cuando sea requerida por el personal del FOSOFAMILIA, en cumplimiento
a la Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP).

FUNCIONES

10.

12.
13,

14.
avane dé Cum pm enb déSG DA,

Crear un sistema de archivo que permita localizar con prontitud y seguridad la informacion
que se genere, procese o reciba, el cual deberd mantener actualizado.

Actualizar los instrumentos archivisticos, Politicas, Manuales y Practicas para B
implementacion del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA).
Dirigir la imptementacion del SIGDA documentando y normando los procesos de gestion
documental.

Elaborar Plan de Descripcion Documental y la Guia de archivo.

Supervisar la organizacion de los archivos y capacitacion del personal de la institucion.
Coordinar el Comité de ldentificacidn Documental para la creacion de instrumentes
archivisticos.

Coordinar con informatica y las unidades que se estimen convenientes, elaborar e
implementar Proyectos de digitalizacion.

Coordinar el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion Documental (CISED).
Supervisar junto at Comité Institucional de Seleccion Eliminacion Documental (CISED), la
Elaboracion de las tablas de plazos y conservacion documental de la entidad

Elaborar y difundir cuadro de clasificacion documental de b entidad Institucionalizar su uso.
Coordinar la elaboracion de inventarios de documentos y actas de entrega.

Realizar proceso de eliminacién documental de manera legal y segura.

Elaborar un Plan Integrado de conservacién y coordinar con el CSSO su respectiva
implementacion,

Evaluar e informar anualmente a las autoridades correspondientes un informe sobre el

2

—
PRESDENGIA
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15 Dar de baja a expedientes inactivos crediticios que han cumplido con

archivo especializado para enviarlos a archivo central (Bodega)
16. Las demas funciones que la jefatura inmediata asigne.

su caducidad en el

PUESTOS QUE SUPERVISA

Auxiliar de Archivo

SUPERVISION:

El cargo recibe supervision de la Direccion Ejecutiva y Presidencia.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS
Unidad y/o puesto Propdsito
Todas las Unidades. Organizar la Unidad de Gestion Documental y
Archivos,
EXTERNAS
Entidad - Propésito
ninguna n/a

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACAD EMICO Titulo Universitario o Técnico

ESPECIALIDAD

Administracion de Empresas, Técnico en Bibliotecologia, tecndlogo(a).
Lic. en Historia o carreras afines a la gestion de la informacion.

EXPERIENCIA

Experiencia en administracion de documentos o haber desempefiado
puestos similares.

CONOCIMIENTOS

¢ Ley de Acceso ala Informacicn Publica (LAIP).
s Conocimiento de los lineamientos en gestion documental.

¢ Archivos y clasificacidon de informacion

s Integridad Socio Laboral

¢ Orientacion al Cliente

¢ Trabajo en equipo

+ Confidencialidad

» Comunicacién asertiva

» Capacidad de andlisis y sintesis
s Proactividad

o Liderazgo

COMPETENCIAS
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37 Auxiliar de Archivo

Nombre cela Nombre del Puesto Dependencia Cddigo
Unidad —
Ug'd"i_d,de Oficial de Gestion
; £ . 'O: : Auxiliar de Archivo Documental y DE-VI-22
FOSOFAMILIA OCum‘?" aly Archivo
Archivo

MISION DEL PUESTO
Mantener ordenada y actualizada la documentacion que ingrese a la Unidad de Gestion
Documental y Archivos vy, brindar el servicio que sea solicitado.

FUNCIONES

1 Mantener actualizado reporte de las entradas y salidas de los expedientes que permita
localizar con prontitud y seguridad la documentacion solicitada.

2. Prestar expedientes crediticios a la unidad gue solicite.

3. Apoyar en el proceso de carga y descarga de expedientes de créditos que ingresan a la
UGDA.

4. Completar formulario para la solicitud de expedientes.

5 Realizar el proceso de clasificacion de expedientes.

6. Elaboracién de vifietas para la identificacion y uniformidad de expedientes.

7. Clasificar expedientes nuevos para su ubicacion fisica.

8 Archivar en expedientes las verificaciones, comprobantes u otra documentacion pertinente.

9. Realizar inventaric de expedientes crediticios cuando sea requerido.

10. Establecer y realizar limpieza permanente y periodica para conservar los expedientes.
11 Las demas funciones que la jefatura inmediata asigne.

SUPERVISION:
El cargo recibe supervision del Oficial de Gestion Documental y Archivos.

RELACIONES DE TRABAJO

@\

INTERNAS
Unidad y/o puesto Propdsito
Todas las Unidades. Preparar archivos de conformacion
institucional. A
//;@T—'_AMQ\R
o
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EXTERNAS
Entidad Propdsito
ninguna n/a
PERFIL DEL PUESTO

| NIVEL ACADEMICO Bachiller de preferencia con estudios universitarios
ESPECIALIDAD /-\‘dministr.acic'?n de Empresas: Técnico en .B'ibliotecc.nlogl'a, tef:'nélogo{a)

Lic. en Historia o carreras afines a la gestion de la informacion.
EXPERIENCIA _E;periencia en administracion de documentos

* Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP).
CONOCIMIENTOS s Conocimiento en el uso de aplicaciones informaticas

* Archivos y clasificacién de informacién
= ¢ Integridad Socio Laboral

« Orientacion al Cliente

e Trabajo en equipo
COMPETENCIAS S EEpNdanRai

» Comunicacion asertiva

¢ Capacidad de analisis y sintesis

e Proactividad

s Adaptabilidad al cambio
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Vii. DEROGATORIA

Derogase integralmente el Manual de Descripcion de Puestos con sus funciones
aprobadas por el Consejo Directivo en Sesidn de Consejo Directivo VEINTICUATRO/DOS
MIL VEINTIDOS, de fecha veintitrés de junio del afio dos mil veintidds

Vill. VIGENCIA

El Manual de Descripcion de Puestos del Fondo Solidario para la Familia Microempresaria
(FOSOFAMILIA) fue aprobado en sesion del Consejo Directivo CUARENTA Y SEIS,
Acuerdo 05 de fecha veintidds de noviembre del afio dos mil veintitrés.

IX. MODIFICACIONES

SESION Ne CD-05/029.2018, de fecha 17 de julio del 2018.
SESION Ne CD-03/052.2018, de fecha 11 de diciembre del 2018.
SESION Ne CD-021/2020, de fecha 27 de junio del 2020.
SESION Ne CD-023/2020, de fecha 18 de julio del 2020.
SESION Ne CD-04/025.2020, de fecha 15 de agosto del 2020.
SESION Ne CD-24/2022, de fecha 23 junio del 2022.

PRESIDENGIA”

FOSQFALS




