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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

INTRODUCCION

El Manual de Funciones y Descripcién de puestos, es un documento que tiene como
objetivo establecer el marco de actuacion de los diferentes puestos que conforma la
estructura organizacional porque constituye uno de los ejes fundamentales en la
administracion de Recursos Humanos, ya que en él descansa la responsabilidad, las
funciones proporcionando informacion clave sobre el puesto de trabajo, la ubicacion
dentro de la institucién, definiendo limites, autoridad asi como el marco de actuacion
en términos de jerarquia y permite establecer los resultados esperados de cada uno
de los recursos de la organizacién, por lo tanto la contribuciéon del personal es un
factor esencial de las acciones de promocién, capacitacion y seleccion.

Es por esa razén que la Gerencia de Recursos Humanos actualizé el presente manual,
en el cual se establecen los siguientes componentes de los descriptores de puesto:

e La identificacion del puesto, que proporciona informacion clave sobre el puesto
de trabajo, su ubicacion dentro de la institucion, definiendo limites de autoridad y
marco de actuacién en términos de jerarquia, asi como las relacione de trabajo.

e La descripcion del puesto, un documento conciso de informacién objetiva que
define el propodsito, funciones, actividades, las tareas por cumplir y las
responsabilidades que implica el puesto.

o El Perfil del puesto, integra los requerimientos, especificaciones y cualificaciones
personales exigidos para el cumplimiento satisfactorio de las tareas como la
educacién, experiencia, competencias técnicas y actitudinales, habilidades y
valores institucionales.

Este documento es una herramienta administrativa y de gestion, que estara sujeta a
cambios y actualizaciones periddicas, de acuerdo a las necesidades que surjan dentro
de la organizacion.
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1. OBJETIVO GENERAL

Facilitar la base de eficiencia y criterios que permitan mantener un sistema de control
interno, en donde las funciones, relaciones de trabajo, perfil requerido, sean un
soporte para la implementacion de medidas de mejora continua, identificacion de
necesidades de capacitacion y entrenamiento del personal, asi como una herramienta
que facilite la induccién del personal de nuevo ingreso y que en conjunto refuercen la
cultura organizacional permitiendo lograr de manera constante los objetivos
institucionales.

2. CULTURA ORGANIZACIONAL.

MISION
En el INSAFORP capacitamos al talento humano salvadorefio para el trabajo
decente y productivo, transformando su vida para que contribuya al desarrollo
socio econémico del pais, en la construccion de un mejor futuro.

VISION
Para 2019, el INSAFORP sera la institucion referente de la formacién
profesional pertinente, innovadora, por competencias y asociada con la mejora
de la productividad del pais y de la calidad de vida de la poblacion.

VALORES INSTITUCIONALES

« Solidaridad: entendida como la disposicién de compartir las capacidades y
recursos propios para apoyar a los demas, especialmente a los mas
necesitados.

« Transparencia: significa que las decisiones y acciones de |la organizacién
estaran fundamentadas en la verdad y la honestidad.

« Honradez: significa que tanto los miembros del Consejo Directivo, como el
personal de la organizacion se comprometen a actuar rectamente, respetando
las normas establecidas.

« Corresponsabilidad: entendida como |a disposicion de comprometerse a
realizar las funciones correspondientes con profesionalismo, lealtad y entrega.

e Apertura: se refiere al compromiso de asumir una actitud comprensiva,
tolerante y abierta a la aceptacion de nuevas ideas.

« Equidad: entendida como el compromiso de facilitar el acceso a los servicios
de formacién profesional a todos los sectores econémicos y sociales del pais,
con igual interés, respeto y atencion.
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3. MARCO LEGAL Y REFERENCIAS.

El presente Manual de funciones y descripcion de puestos, estd fundamentado en el
siguiente marco legal:

A) Reglamento de normas técnicas de control interno especificas del INSAFORP,
en los Articulos 10, 12, 13 y 14 publicadas en el Diario Oficial 109, tomo 375 de
fecha del 15 de Junio de 2007.

B) Ley de Formacion Profesional, Articulo diecinueve (19), literal b.

C) Reglamento Interno de Trabajo, Articulo cinco (5), inciso 4.

4. ALCANCE Y RESPONSABILIDADES.
ALCANCE

El Manual de Funciones y Descripcion de Puestos, sera de uso general para
todas las unidades de la organizacion.

RESPONSABILIDADES

a) Las Gerencias y Jefaturas de la unidad, seran responsables de proponer
cambios y actualizaciones en la estructura de los puestos a la Direccion
Ejecutiva, de acuerdo a las politicas de la administracién y la prestacién de
servicios de la institucién.

b) La Gerencia de Recursos Humanos, sera la unidad responsable de
actualizar los cambios propuestos en el Manual de Funciones y
Descripciones de Puestos y presentarlos a revision y aprobacién de la
Direccioén Ejecutiva.

c¢) La Direccion Ejecutiva propondra los cambios en la organizacion, para
autorizacion y aprobacién del Consejo Directivo, para su posterior
publicacion.

VIGENCIA

El presente Manual de Funciones y Descripcién de Puestos actualizado,
entrara en vigencia a partir de la fecha de aprobacion del Consejo Directivo.
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DIRECTOR EJECUTIVO

SUBDIRECTOR EJECUTIVO

ASISTENTE EJECUTIVA t

OFICINA DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

OFICIAL DE INFORMACION

UNIDAD DE PLANIFICAC[()N
ESTRATEGICA

COORDINADOR DE PLANIFICACION

TECNICO DE PLANIFICACION

TECNICO EN GENERO

AUDITORIA INTERNA

AUDITOR INTERNO

COODINADOR DE AUDITORIA

AUDITOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

AUDITOR DE ACCIONES FORMATIVAS

GERENTE DEL CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL SAN BARTOLO

ASISTENTE DE CENTROL DE FORMACION

TECNICO DE FORMACION PROFESIONAL

COMUNICACIONES

GERENCIA DEL CENTRO DE 5
FORMAGION PROFESIONAL | 'ECNICO DEL CENTRO TIC'S
SAN BARTOLO
ENCARGADO DE MANTENIMIENTO
RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO
AUXILIAR DE ALMAGEN - BODEGA
GERENTE DE COMUNICACIONES
| TECNICO DE COMUNICACIONES
GERENCIA DE

CAMAROGRAFO - EDITOR

TECNICO ADMINISTRATIVO DE GERENCIA COMUNICACIONES

GERENCIA DE FORMACION
CONTINUA

GERENTE FORMACION CONTINUA

ASISTENTE DE FORMACION CONTINUA

TECNICO FORMACION CONTINUA

TECNICO ADMINISTRATIVO

EJECUTIVA DE ATENCION A CLIENTE

COORDINADOR/A DE FORMACION CONTINUA
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GERENCIA DE FORMAGION INICIAL

GERENTE DE FORMACION INICIAL

ASISTENTE ADMINISTRATIVA DE FORMAGION INICIAL

COORDINADOR DE ATENCION DE PROGRAMA A POBLACION VULNERABLE

COORDINADOR DE PROGRAMAS A JOVENES

TECNICO FORMACION INICIAL

TECNICO ADMINISTRATIVO - FORMAGION INICIAL

DELEGADA DEL INSAFORP EN CIUDAD MUJER

GERENCIA DE RECURS0S
HUMANOS

GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

TECNICO DE RECURSOS HUMANOS

TECNICO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

TECNICO DE REMUNERACIONES

MEDICO

ENFERMERA

GERENCGIA FINANCIERA
INSTITUCIONAL

GERENTE FINANCIERO

COORDINADOR DE CONTABILIDAD

COORDINADCR DE PRESUPUESTO

COORDINADCR DE TESORERIA

TECNICO FINANCIERO

TECNICO DE TESORERIA

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

AUXILIAR DE TESORERIA

COLABORADOR CONTABLE

COLABORADOR DE TESORERIA

GERENGIA LEGAL

GERENTE LEGAL

ASISTENTE GERENCIA LEGAL

COLABORADOR JURIDICO

GERENCIA TECNICA

GERENTE TECNICO

ASISTENTE DE GERENCIA TECNICA

TECNICO ASESOR DE FORMACION
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GERENCIA DE
INVESTIGACION Y
ESTUDIOS DE LA
FORMACION PROFESIONAL

GERENTE DE INVESTIGACION Y ESTUDIOS DE LA FORMACION PROFESIONAL

TECNICO EN ESTADISTICA

TECNICO EN INVESTIGACION

COLABORADOR ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE DEL CENTRO DE DOCUMENTACION E INFORMACION

COLABORADOR(A) DE GESTION DOCUMENTAL

UNIDAD DE MONITOREO Y
EVALUACION DE LA
FORMACION PROFESIONAL

COORDINADOR DE UNIDAD DE MONITOREQ Y EVAL
UACION DE LA FORMACION PROFESIONAL

TECNICO ASESOR DE FORMACION (DE TECNOLOGIAS)

TECNICO ASESOR DE FORMACION (AREA DE EDUCACION)

UNIDAD DE SERVICIOS
GENERALES

COORDINADOR DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

ASISTENTE DE UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

COLABORADOR DE SERVICIOS GENERALES

AUXILIAR DE ALMACEN

ENCARGADO DE TRANSPORTE

RECEPCIONISTA

MOTORISTA

ORDENANZA

UNIDAD DE
ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES

INSTITUCIONAL

JEFE DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES

ASISTENTE UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES

TECNICO UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES

COLABORADOR UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONALES

GERENCIA DE
TECNOLOGIAE
INFORMACION

GERENTE DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

ADMINISTRADOR DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

ARQUITECTO DE SISTEMAS

ADMINISTRADOR DE BASE DE DATOS

ANALISTA PROGRAMADOR .

ANALISTA DE SOPORTE TECNICO

UNIDAD DE CENTRO DE
ATENCION ACCESO A LA
INFORMACION

COORDINADOR/A DE CENTRO DE ATENCION Y ACCESO A LA INFORMACION

ANALISTA DE CENTRO DE ATENCION

EJECUTIVO/A DE ATENCION AL CLIENTE

009



Cadigo: GRH-02

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS | 009 =

(dInsaforp

i titato Sslaere o da Foamantdn Prstosianst

COORDINADOR/A DE UNIDAD DE FORMACION A DISTANCIA

UNIDAD DE FORMACION A ASESOR TECNICO PARA LA GESTION ADMINISTRTIVA DE LA PLATAFORMA EN LINEA

DISTANCIA

ASESOR TECNICO DE SOPORTE INFORMATICO DE LA PLATAFORMA EN LINEA

ASESOR TECNICO PARA LA FORMACION DE LA PLATAFORMA EN LINEA
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Nombre del Puesto: DIRECTOR EJECUTIVO —
Pagina: 1

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa: DIRECCION EJECUTIVA Cantidad de puestos que supervisa: 9

Unidad Presupuestaria: Direccion y Administracion Puestos que Supervisa:

De Quien Depende: Presidencia del Consejo v Uy Direstar Ejsentve

Directivo = Gerentes, Jefes y Coordinadores.

Cantidad de personas en el puesto: 1

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno. Consejo Directivo, todas las Contactos Externos: Centros de Formacion
Unidades, Gerencias de INSAFORP. Profesional; Instituciones de Educacion Superior,
Organizaciones No Gubernamentales; Organismos
Cooperantes; Instituciones de Formacion
Profesional Regionales; Instituciones
Gubernamentales.

OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir de forma estratégica la gestién técnica, administrativa y financiera de la institucién, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la ley de formacion profesional, reglamentos y normas que al respecto determine
el Consejo Directivo; estableciendo para ello programas de seguimiento efectivo y evaluaciones periddicas de
las diferentes acciones, metas y proyectos ejecutados por la institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

GESTION Y ADMINISTRACION GENERAL

1) Dirigir las actividades de caracter técnico operativo y administrativo de la institucion, de acuerdo con las
politicas y normas que al respecto determine el Consejo Directivo.

2) Administrar los recursos humanos, financieros y administrativos de la institucion, de acuerdo con las
dispocisiones legales y reglamentos correspondientes.

3) Dirigir la elaboracion del Plan Estratégico Institucional y el plan Operativo de la institucion.

4) Evaluar las metas y compromisos de la administracion, para el logro de los resultados y metas
estratégicas.

5) Supervisar el trabajo de cada una de las gerencias y unidades a su cargo.

6) Autorizar 6rdenes de compra institucional, evaluacién de ofertas y otros documentos de caracter
administrativo y operativo de la institucion.

GESTION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL

7) Hacer cumplir la ley de Formacion Profesional, y las demas normas y reglamentos que rigen al
INSAFORP o las que delegue el Consejo Directivo

8) Planificar, conducir y dar cumplimiento a los acuerdos, resoluciones y disposiciones que emanen del
Consejo Directivo.
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9) Planificar y proponer agendas a las sesiones del Consejo Directivo. Asistir y ejercer la Secretaria del
Consejo Directivo.

10) Someter a la aprobacion del Consejo Directivo los diferentes programas de trabajo, presupuesto anual,
sistemas y proyectos de trabajo, memoria de labores, estados financieros contables y planes de
investigacion de la institucion.

11) Proponer al Consejo Directivo la creacion o supresion de los érganos o unidades administrativas
internas, que las necesidades del Instituto requieran.

OTRAS ACTIVIDADES

12) Conducir y coordinar las reuniones de trabajo con las gerencias y jefaturas de la institucion.
13) Asistir a reuniones de trabajo representando a la institucion.
14) Colaborar en otras actividades de trabajo, solicitadas por la Presidencia o Consejo Directivo

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.
s Licenciado en Administracion de Empresas, Ingeniero Industrial, Educacién, o cualquier carrera
universitaria en areas econémicas, sociales o de ingenieria que coadyuve a la gestion institucional.

» De preferencia con estudios a nivel de postgrado.

B) EXPERIENCIA
e Cinco afios en direccion y administracidn, en empresas privada o del sector publico.

C) COMPETENCIAS TECNICAS Y HABILIDADES

Conocimientos sobre gestion, administracion y direccion.
Conocimientos financieros y contables.

Conocimientos en formulacion, disefio y administracion de proyectos.
Conocimientos avanzados en ofimatica (Microsoft office).
Conocimiento del entorno econdémico y social del pais.

Manejo de técnicas de negociacion y solucion de conflictos.
Capacidad de oratoria.

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Adaptabilidad vy flexibilidad.
Capacidad de aprendizaje.
Habilidad analitica y numérica.
Iniciativa, creatividad y proactividad.
Liderazgo

Comunicacién y habilidad para relaciones publicas.
Orientacion al cliente.

Tolerancia a la presion de trabajo.
Actitud para el trabajo en equipo.
Compromiso con la organizacion.
Orientado a resultados.
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E) VALORES INSTITUCIONALES
Solidaridad

Honradez

Apertura

Responsabilidad

Equidad

Transparencia

Nombre del Puesto: DIRECTOR EJECUTIVO
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa: DIRECCION EJECUTIVA Cantidad de puestos que supervisa: 14
Unidad Presupuestaria: Direccion y Administracion Puestos que Supervisa:
; ! : ; : = Gerentes:
DeGQuien Depende:  Rirsctor Ejesutivo Formacioén Inicial; Formacién Continua;
Cantidad de personas en el puesto: 1 Técnico, Investigacion y Estudios de la FP,

Formacion Profesional de SB, Legal;
Comunicacion Institucional; Recursos
Humanos; Tecnologias de la Informacion;
Financiera Institucional; Adquisiciones y
Contrataciones Institucionales,

¢ Coordinadores:
Planificacion Estratégica; Monitoreoy
Evaluacion Profesional y de Servicios

Generales.
RELACIONES DE TRABAJO
Contactos Interno: Todas las Gerencia; Unidades y Contactos Externos: Centros de Formacion
Consejo Directivo Profesional; Instituciones de Educacién Superior;

Organizaciones No Gubernamentales; Organismos
Cooperantes; Instituciones de Formacion
Profesional Regionales; Instituciones
Gubernamentales.

OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir la gestién técnica y operativa de la formacién profesional de la institucién; de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la ley de formacion profesional, reglamentos y normas que al respecto determine
el Consejo Directivo.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

GESTION Y ADMINISTRACION GENERAL

1) Dirigir las actividades de caracter técnico, operativo y administrativo relacionado con la formacion
profesional de la institucion, de acuerdo con las politicas y normas que al respecto determine el Consejo
Directivo y la direccion superior.

2) Evaluar las metas y compromisos de la administracion, para el logro de los resultados y metas
estratégicas, de las gerencias y areas a su cargo.

3) Supervisar el trabajo de cada una de las gerencias y unidades a su cargo.
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4) Hacer cumplir la Ley de Formacién Profesional, y las demas normas y reglamentos qué rigen al
INSAFORP, asi como las disposiciones que emanen del Consejo Directivo, en materia de formacion
profesional.

5) Asumir las funciones que delegue el Director Ejecutivo, y demas atribuciones que le corresponden de
acuerdo a las disposiciones de la ley de formacion.

OTRAS ACTIVIDADES
6) Asistir a reuniones del Consejo Directivo y Comisiones de Trabajo del Consejo Directivo.
7) Coordinar las reuniones de trabajo con las gerencias y jefaturas a su cargo.
8) Asistir a reuniones de trabajo representando a la institucion.
9) Colaborar en ofras actividades de trabajo, solicitadas por el Director Ejecutivo.

PERFIL DEL COMPETENCIAS

E) EDUCACION.
e Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial, Licenciatura en Educacién,
o cualquier carrera universitaria en areas econémicas, sociales o de ingenieria que coadyuve a
la gestion institucional.

B) EXPERIENCIA
¢ Cinco afios en direccién y administracion, en empresas privada o del sector publico.

C) COMPETENCIAS TECNICAS Y HABILIDADES

e Conocimientos sobre gestién, administracion y direccion.
Conocimientos financieros y contables.
Conocimientos en formulacion, disefio y administracion de proyectos.
Conocimientos avanzados en ofimatica (Microsoft office).
Conocimiento del entorno econdmico y social del pais.
Manejo de tecnicas de negociacion y solucion de conflictos.
Capacidad de oratoria.

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES
o Adaptabilidad vy flexibilidad
Capacidad de aprendizaje
Habilidad analitica y numeérica
Iniciativa, creatividad y proactividad
Liderazgo
- Comunicacion y habilidad para relaciones publicas.
Orientacion al Cliente
Tolerancia a la presion de trabajo

e & o & o o o
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Actitud para el trabajo en equipo
Compromiso con la organizacion
Orientado a resultados

E) VALORES INSTITUCIONALES

Solidaridad
Honradez
Apertura
Responsabilidad
Equidad
Transparencia

Pagina: 3

REQUISITOS LEGALES DEL PUESTO (Art. 23, LFP)

Ser salvadorefio por nacimiento;
Hallarse en el goce de los derechos civiles y politicos;
Poseer un grado académico universitario y experiencia atinente al cargo;

a0 oW

cualquiera de los miembros del Consejo Directivo.

No ser conyuge ni pariente, dentro del cuarto grado de consaguinidad o segundo de afinidad de
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Nombre del Puesto: ASISTENTE EJECUTIVA Cedigo: MPP-0ST\G “ %
Pagina: 1 N7 ¥
IDENTIFICACION DEL PUESTO ‘
Unidad Organizativa: PRESIDENCIA Cantidad de puestos que supervisa: 0
Unidad Presupuestaria: Direccién y Administracion Puestos que Supervisa: Ninguno

De Quien Depende: Presidente del Consejo Directivo,
Direccion y Subdireccion Ejecutiva.

Personas en el puesto: 2

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Contactos Externos:
e Unidad Financiera. e Agencias de viajes.
o UACI « Embajadas.
¢ Gerencia de Recursos Humanos. e Presidencias gubernamentales y privadas.
e Hoteles.

OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar apoyo, soporte y asistencia administrativa a la Direccién Ejecutiva y Presidencia del Consejo Directivo;

asi como a los miembros del Consejo Directivo de la institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

A) ATENCION AL PUBLICO Y VISITAS

1) Atender a clientes internos y externos, cuidando la buena imagen institucional por medio de un servicio
de calidad.

2) Atender y brindar orientacién general a empleados, ejecutivos, miembros del Consejo Directivo asi
como de otros funcionarios publicos y privados.

3) Atender las comunicaciones telefonicas y / o escritas de la Presidencia, Direccién Ejecutiva y miembros
del Consejo Directivo

4) Mantener el directorio de contactos actualizado.

B) ARCHIVO Y CONTROL DE CORRESPONDENCIA

5) Recibir, registrar, clasificar, distribuir y dar seguimiento a la correspondencia de la Presidencia y
Direccion Ejecutiva.

6) Enviar o despachar correspondencia externa.

7) Clasificar, ordenar, controlar y archivar documentos y acuerdos del Consejo Directivo, Presidencia y
Direccion Ejecutiva; siguiendo un esquema ordenado, sistematico y confiable.

D) APOYO EN ACTIVIDADE DE SOPORTE ADMINISTRATIVO

8) Asistir y apoyar a la Presidencia y Direccion Ejecutiva, a través de la ejecucién de actividades
administrativas.

9) Dar seguimiento a todas las solicitudes del Presidente, Directores Ejecutivo y miembros del Consejo
Directivo.
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ASISTENTE EJECUTIVA

Nombre del Puesto:

10) Elaborar y digitar documentos internos y externos, tales como: Cartas, memorando, constancias,
cuadros, informes técnicos, informes de actividades relevantes y cualquier informacién que sea
requerida por la Presidencia, Direccién, Subdireccion Ejecutiva, Miembros del Consejo Directivo y otras
gerencias.

11) Recibir, registrar, analizar, clasificar y archivar la documentacién que ingresa y sale de la oficina de
Presidencia y Direccion Ejecutiva.

12) Guardar respaldos digitales o impresos (fotocopia) de documentacion y tramites que sean pertinentes.

13) Preparar agendas de la Presidencia y convocar a reuniones del Consejo Directivo, Comisiones de
trabajo del Consejo Directivo y otras que solicite la Presidencia.

14) Elaborar y llevar un control de las actas y acuerdos tomados por el Consejo Directivo.

15) Llevar el control de asistencia de los miembros del Consejo Directivo a las reuniones y comisiones de
trabajo.

16) Coordinar la logistica y ejecucién de reuniones; dentro o fuera de las instalaciones, cuando lo requiera
la Presidencia, Direccién Ejecutiva y Consejo Directivo.

17) Coordinar, solicitar y controlar el servicio de catering.

F) OTRAS ACTIVIDADES DE SOPORTE ADMINISTRATIVO Il

18) Elaborar Requerimientos de compra de suministros e implemento de oficina en el SIFP, para la
Presidencia, Direccion Ejecutiva y Consejo Directivo.

19) Comprar boletos aéreos para misiones oficiales de la institucion.

20) Realizar reservaciones de hoteles, lineas aéreas y otras necesidades que requiera la presidencia,
Direccion Ejecutiva, Subdireccion Ejecutiva, Consejo Directivo y otras gerencias cuando cumplen
misiones oficiales, dentro y fuera del palis.

21) Tramitar VISAS, en diferentes embajadas, cuando la Presidencia, Direccion Ejecutiva, miembros del
Consejo Directivo y otros funcionarios, cumplen misiones oficiales.

PERFIL DE COMPETENCIAS

A) EDUCACION.
e Secretaria Ejecutiva/Comercial o estudios universitarios a nivel de segundo afio.

B) EXPERIENCIA
e Experiencia minima de tres afios como Asistente de Gerencia.

C) COMPETENCIAS TECNICAS
e Dominio avanzado en ofimatica
« Manejo de fotocopiadora, fax, y equipo de oficina en General.
¢ Dominio de ortografia y redaccion.
e Conocimientos basicos de Ley LACAP (deseable)
e Buena presentacion.
¢ Dominio o conocimientos de Ingles.
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Nombre del Puesto:

ASISTENTE EJECUTIVA

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Adaptabilidad y flexibilidad

Organizacion y planificacion.

Capacidad de aprendizaje

Iniciativa y proactividad

Comunicacion y fluidez verbal.

Orientacién al cliente

Disposicion de trabajo en equipo

Habilidad para relaciones publicas con redes de apoyo
Honestidad.

Discrecion y prudencia.

E) VALORES INSTITUCIONALES

Solidaridad.
Honradez.
Apertura.
Responsabilidad.
Equidad.
Transparencia.

Cadigo: MPP-057

Z.
Q/

Pagina: 3
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DESCRIPCION DE PUESTOS
OFICINA DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

021



[@linsaforp | MANUAL DE DESCRIPCION DE PUEST|
Nombre del Puesto: OFICIAL DE INFORMACION Cadigo: MPP-

Pagina:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Oficina de Acceso a la Informacion Publica || Puestos que Supervisa: 0
Unidad Presupuestaria: Direccion y Administracion
De Quien Depende: Direccién Ejecutivo

Personas en el puesto: 1

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Todas las Unidades y Gerencias de Contactos Externos:
INSAFORP.

1. Instituto de Acceso a la Informacién Publica-
IAIP

2. Secretaria de Participacion Ciudadana,
Transparencia y Anticorrupcion.

Sy

OBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar el cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

—

Recabar y difundir la informacion oficiosa asi como actualizarla periédicamente.

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

3. Auxiliar a los particulares en la elaboracién de las solicitudes de informacion, y en su caso,
orientarlos sobre las dependencias o entidades que pudieran tener la informacién que solicitan.

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

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

6. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus resultados y costos.

7. Garantizar y agilizar el flujo de informacion entre las Gerencias o Unidades responsables de

proveer la informacién y los particulares que la solicitan.

Realizar las notificaciones de los correspondientes procesos.

Resolver sobre las solicitudes de informacién que se presentan.

0. Coordinar y supervisar las acciones de las Gerencias o Unidades correspondientes con el objeto

de proporcionar la informacién prevista en la LAIP.

11. Establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la gestion de las
solicitudes de acceso a la informacion.

12. Elaborar un programa para facilitar la obtencién de informacién de la dependencia o entidad, que
debera ser actualizado periédicamente.

13. Elaborar el indice de la informacién clasificada como reservada en los periodos que manda la
LAIP.

14. Elaborar y enviar al Instituto de Acceso a la Informacion Plblica, de conformidad con los

lineamientos que éste expida, los datos necesarios para la elaboracién del informe anual que rinde

el IAIP ante la Asamblea legislativa.

=X 0oy
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15. Remitir informes de actualizacion de sitio web Gobierno Transparente a la Secretaria de
Participacion Ciudadana, Transparencia y Anticorrupcién.

16. Contraparte con la Secretaria de Participacién Ciudadana, Transparencia y Anticorrupcién en el
marco del Informe Anual de Rendicién de Cuentas.

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION: Graduado universitario, preferentemente de la carrera de Ciencias Juridicas.

B) EXPERIENCIA: 5 afios de experiencia en la Administracion Publica

C) COMPETENCIAS TECNICAS:
e Conocimiento y manejo de las leyes aplicables a la Administracion Publica, especialmente de la Ley de
Acceso a la Informacién Publica y la Ley de Formacion Profesional
Conocimientos informaticos
Elaboracion de informes
Elaboracién de presentaciones

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES:

e Empatia

e Servicio al cliente
e Diligencia

e Proactivo

¢ Transparente

E) VALORES INSTITUCIONALES

Solidaridad
Honradez
Apertura
Responsabhilidad
Equidad
Transparencia
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Nombre del Puesto: COORDINADOR DE PLANIFICACION PP

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa: ~ Unidad de Planificacion Cantidad de puestos que supervisa: 1
Unidad Presupuestaria: Direcciéon y Administracion Puestos que supervisa:  Técnico de
’ . . i ; Planificacion.

De quién depende: Director Ejecutivo

Personas en el puesto: 1

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Contactos Externos:.

Todas las Gerencias / Unidades Institucionales. Principales:

o Secretaria Técnica y de Planificacion de la
Presidencia.

Ministerio de Relaciones Exteriores.
Organizacion Internacional del Trabajo
Cooperantes Internacionales

Instituciones homologas al INSAFORP

OBJETIVO DEL PUESTO

Desarrollar estrategias y mecanismos para brindar seguimiento sistematico a los procesos de formulacion,
implementacion y operacion de politicas, proyectos (incluyendo de cooperacion técnica internacional),
planes a corto y mediano plazo.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

1. Reportar resultados de diversos andlisis de politicas gubernamentales y de los sectores productivos,
sobre competitividad y empleo, en que la formacion de capital humano coadyuve significativamente
a su cumplimiento.

2. Apoyar a la Direccién Ejecutiva, cuando ésta lo requiera, en la elaboracion y seguimiento de
politicas.

3. Apoyar a la Direccién Ejecutiva en el proceso de formulacién y seguimiento de la Planificacion
Estrategica.

4. Recopilar y analizar informacion de cada Gerencia/Unidad para la elaboracion del Plan Operativo
Anual de INSAFORP, para el seguimiento de la ejecucion trimestral de dicho Plan, asi como para la
preparacion de sus respectivos informes y presentaciones a la Direccion Ejecutiva y al Consejo
Directivo.

5. Asesorar a las diferentes unidades organizativas en procesos de planificacion, seguimiento y
formulacién de proyectos.

6. Coordinar la elaboracion de proyectos (cooperacion técnica internacional), planes a corto y mediano

plazo.
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7. Asistir a reuniones de trabajo representando a la Instituciéon, cuando sea solicitado por la Direccion
Ejecutiva.

8. Dar seguimiento a proyectos y planes de corto y mediano plazo que la Direccién Ejecutiva le
deleguen.

9. Establecer y fortalecer los nexos de comunicacion con Organismos de Cooperacion Técnica
Internacional y el Ministerio de Relaciones Exteriores.

10. Elaborar y administrar un catalogo (oferta, modalidades, fuentes, requisitos y demas condiciones) de
fuentes cooperantes de organismos internacionales y la gestion convenios de cooperacion técnica.

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.
e Profesional graduado en ciencias econdémicas, areas administrativas, ciencias sociales o ingenierias.

B) EXPERIENCIA
Tres afios desempefiando puestos de responsabilidad similar, con énfasis en:

o Coordinacién de actividades para la formulacién de politicas, proyectos y/o planes a corto y mediano
plazo.
Uso de herramientas para la planificacién a corto y mediano plazo.
Uso de herramientas para el seguimiento y evaluacion de planes a corto y mediano plazo.
Recopilacion y analisis de informacion para la elaboracion de planes a corto y mediano plazo.
Formulacion de proyectos de cooperacion.
Dos afios de experiencia laboral en instituciones dedicadas a la Formacion de Capital Humano.

C) COMPETENCIAS TECNICAS
s  Conocimientos avanzados en ofimatica (Microsoft office).
o  Uso de medios audiovisuales.
e Metodologfas de planificacion y seguimiento estratégico y operativo de corto, mediano y largo plazo.
o Conocimientos en el uso de herramientas para la formulacién, seguimiento, monitoreo y evaluacion
de proyectos.
Capacidad de redactar informes y proyectos bajo la metodologia del Marco Légico.
Habilidad para el manejo de herramientas de analisis de informacidn.
Elaboracién de informes.
Manejo de técnicas para la solucion de problemas.
Habilidad analitica y numérica.
Inglés avanzado.

D) COMPETENCIAS ACTITUDINALES
e Adaptabilidad y flexibilidad.

Capacidad de aprendizaje.

Iniciativa y proactividad

Liderazgo.

Disciplina.

Toma de decisiones.

Gestion y seguimiento.

Comunicacion.

Orientacion al cliente.
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Tolerancia a la presion de trabajo.
Disposicién de trabajo en equipo.
Compromiso con la institucion.

Habilidad para establecer relaciones publicas con redes de apoyo.

e @ o o

E) VALORES INSTITUCIONALES
Solidaridad

Honradez

Apertura

Responsabilidad

Equidad

Transparencia

20
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Nombre del Puesto: TECNICO DE PLANIFICACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Planificacion
Unidad Presupuestaria: Direccion y Administracion

De Quien Depende: Coordinador/a de
Planificacion

Personas en el puesto: 1

Cantidad de puestos que supervisa: 0
Puestos que Supervisa:  Ninguno

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno:

Todas las Gerencias / Unidades Institucionales.

Contactos Externos:

Principales:

e Secretaria Técnica y de Planificacién de la
Presidencia.

Ministerio de Relaciones Exteriores.
Organizacion Internacional del Trabajo
Cooperantes Internacionales

Instituciones homélog_jas al INSAFORP

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar los procesos de formulacion, seguimiento, monitoreo y evaluacion de los planes estratégicos y
operativos institucionales; asi como los convenios y proyectos de cooperacion internacional.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

1. Apoyar a la coordinacion en el analisis de politicas que, sobre productividad y empleo,
gobierno y los sectores productivos, y en las que la formacion de capital humano coadyuve

significativamente a su cumplimiento.

2. Apoyar a la coordinacién en la planificacién, implementacion y ejecucion de los procesos de planificacion

estratégica y operativa, de acuerdo a los lineamientos establecidos por |la Direccion Ejecutiva.

3. Asesorar a las Gerencias/Unidades de la Institucion en sus procesos de planificacion operativa y en el

seguimiento de la misma.

4. Elaborar informes de seguimiento de los planes operativos anuales de las Gerencias/Unidades de la

Institucion y de los proyectos institucionales articulados a los mismos.

5. Analizar y proponer ajustes a los instrumentos de planificacion, seguimiento, monitoreo y evaluacion

institucionales, a fin de garantizar un proceso de mejora continua.

6. Preparar informes de seguimiento a los indicadores de gestion.

7. Asesorar a las Gerencias/Unidades de la Institucion en la formulaciéon de proyectos institucionales y de

cooperacion internacional.
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8. Apovyar la gestion de convenios y proyectos de cooperacion técnica internacional.

9. Elaborar y administrar un catalogo (oferta, modalidades, fuentes, requisitos y demas condiciones) de
fuentes cooperantes de organismos internacionales y la gestion convenios de cooperacién técnica..

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.
Profesional graduado de Licenciatura en Administracién de Empresas, Ingenieria Industrial, Economia o en
otras carreras de las ramas Econémicas o de la Ingenieria.

B) EXPERIENCIA

Dos afios desempefiando puestos de responsabilidad similar.

Con especial énfasis en:
e Elaboracién, monitoreo seguimiento y evaluacion de planes operativos a corto y mediano plazo.
e Recopilacion y analisis de informacion para la elaboracion de planes a corto y mediano plazo.
e Formulacién, ejecucién, monitoreo seguimiento y evaluacién de proyectos.

C) COMPETENCIAS TECNICAS
e Conocimientos avanzados en ofimatica (Microsoft office).
e Uso de medios audiovisuales.
e Conocimientos en el uso de herramientas para la formulacién, seguimiento, monitoreo y evaluacion de
proyectos.
Metodologias de planificacién y seguimiento estratégico y operativo de corto, mediano y largo plazo.
Capacidad de redactar informes y proyectos bajo la metodologia del Marco Légico.
Elaboracion de informes.
Manejo de técnicas para la solucion de problemas.
Habilidad analitica y numérica.
Inglés intermedio.

D) COMPETENCIAS ACTITUDINALES
e Flexibilidad
Auto - aprendizaje permanente.
Asertividad
Iniciativa
Liderazgo
Disciplina
Comunicacion
Orientacion al Cliente
Tolerancia a la presion de trabajo
Disposicién de Trabajo en Equipo
Orientacion al uso de nuevas tecnologias de la informacion y comunicacién (en su trabajo)

L ] e e @ ° L] -2 L e o

E) VALORES INSTITUCIONALES
o Solidaridad

Honradez

Apertura

Responsabilidad

Equidad

Transparencia.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Planificacion Cantidad de puestos que supervisa: 0
Estratégica Puestos que supervisa: Ninguno

Unidad Presupuestaria: Direccion y Administracion

De quien depende:  Coordinador de Planificacion

Personas en el puesto: 1

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Las Gerencias y/o Unidades de || Contactos Externos: Instituto Salvadorefio para
INSAFORP que tienen actividades de Género dentro del || el Desarrollo de la Mujer ISDEMU, Secretaria
Plan Operativo. Técnica de la Presidencia y Planificacion; Ciudad
Mujer; Centros de Formacién Profesional;
Asociaciones de Género, Programas y proyectos
con participacion de INSAFORP con enfoque de
Geénero

OBJETIVO DEL PUESTO

Dar seguimiento y apoyo al logro del Plan Institucional de Igualdad y Equidad de Género de INSAFORP y
su respectivo Plan Operativo vigente, para contribuir a eliminar los desequilibrios sociales existentes para
las mujeres en el ambito ocupacional, a través de una gestion institucional, interna y externa, respetuosa y
consistente con los principios de igualdad, equidad y no discriminacion

ACTIVIDADES DEL PUESTO
DESCRIPCION

1. Motivar el desarrollo y cumplimiento del Plan Institucional de Igualdad y Equidad de Género vigente.

2. Brindar apoyo para el desarrollo e implementacion exitosa del Plan Operativo Institucional de Género
vigente.

3. Brindar seguimiento al cumplimiento, por parte de todos los departamentos institucionales, del Plan
Operativo Institucional de Género e informar oportunamente sobre desfases en el mismo.

4. Velar por el cumplimiento de las medidas de sensibilizacién de género establecidas para cada una de las
actividades relacionadas al PIIEG vigente.

5. Ejecutar las actividades que el Plan Operativo de Género vigente le asigne a la Unidad de Planificacion.

6. Apoyar en el desarrollo e implementacion del plan de capacitacion para sensibilizar y capacitar en temas
de género al personal de INSAFORP.

7. Elaborar informes de seguimiento del PIIEG de INSAFORP.

8. Responsable del oportuno cumplimiento y reporte de indicadores asignados, asegurando que la
informacion sea accesible y oportuna, seguin requerimientos de INSAFORP.

9. Asegurar el cumplimiento de la legislacién y regulacién en temas de Género.
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10.Velar por el cumplimiento de los lineamientos emitidos por la Comisién Institucional de Género

11.Apoyar la coordinacién, planificaciéon, implementacion y ejecucion de los procesos de planificacion
estratégica y operativa, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccion Ejecutiva.

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.
Profesional graduada(o) en Ciencias Sociales o Econdmicas y carreras afines.
Formacién en materia de Igualdad de Género e Inclusion Social.

B) EXPERIENCIA

Con experiencia de al menos 2 afios en:

Planificacién y evaluacién de Programas de Género.

Seguimiento de planes operativos de género a corto y mediano plazo.

Recopilacién y analisis de informacion para la elaboracion de informes e indicadores de género.
Formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de proyectos.

Procesos de sensibilizacion sobre igualdad y equidad de genero.

C) COMPETENCIAS TECNICAS

Conocimiento de leyes, reglamentos y politicas nacionales e internacionales de género.
Conocimientos avanzados en ofimatica (Microsoft office).

Uso de medios audiovisuales.

Conocimientos en el uso de herramientas para la formulacién, seguimiento, monitoreo y evaluacion de
proyectos.

Metodologias de planificacion y seguimiento estratégico y operativo de corto, mediano y largo plazo.
Capacidad de redactar informes y proyectos bajo la metodologia del Marco Légico.

Elaboracion de informes.

Manejo de técnicas para la solucién de problemas.

Habilidad analitica y numérica.

D) COMPETENCIAS ACTITUDINALES
Prudencia.

Escucha activa.

Asertividad y proactiva.
Inteligencia Emocional.

Empatia.

Iniciativa y autodesarrollo.
Dinamismo y liderazgo.

Disciplina.

Comunicacion.

Orientacion al Cliente

Tolerancia a la presion de trabajo.
Disposicion de Trabajo en Equipo.

@ ¢ © @ 2 @ o @ o @ o o

E) VALORES INSTITUCIONALES
e Solidaridad y Equidad.
e Honradez y Transparencia.
e Apertura y Responsabilidad.
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Nombre del Puesto: AUDITOR INTERNO Codlge: MPERIE o

Pagina: 1
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organizativa:  Gerencia de Auditoria Interna Cantidad de puestos que supervisa: 4
Unidad Presupuestaria: Evaluacién y Control Puestos que Supervisa:
De Quien Depende: Consejo Directivo e Auditor Administrativo Financiero
Personas en el puesto: 1 o Coordinador de Auditoria de Formacién

e Auditor de Formacion

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Todas las Unidades Organizativas. Contactos Externos:

e Corte de Cuentas de la Reptblica.
e Auditoria Externa.

e Proveedores de Servicios de Capacitacion.

OBJETIVO DEL PUESTO

Contribuir al fortalecimiento de la gestion institucional, a través de la evaluacién sistematica independiente vy
objetiva con valor agregado de las operaciones, a fin de que se alcancen los objetivos institucionales, mediante la
practica de un enfoque de auditoria, en donde se evalle y mejore la efectividad de la administracion de riesgos,
control y gobierno corporativo.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

Planificar el trabajo de la unidad en funcién de la estrategia institucional.
Mantener comunicacion constante y efectiva con el Consejo Directivo.
Procurar el desarrollo del potencial humano de los auditores

Supervisar el trabajo que efectlen los auditores.

Contribuir al logro de los objetivos institucionales.

Asegurar la independencia y transparencia del trabajo que realice la Unidad

Disefiar las estrategias de auditoria que seran utilizados en la etapa de ejecucion del trabajo.

© N O O~ N =

Asegurar la evaluacion del control interno de las areas a examinar, con el objetivo de orientar el tipo de

pruebas que se utilizaran en la ejecucion del trabajo de la Unidad.

9. Garantizar la obtencion de evidencia suficiente y competente de las auditorias realizadas.

10. Procurar la seleccion del personal de la Unidad en correspondencia con las expectativas institucionales.

11. Comunicar los resultados sobre el trabajo de auditoria, por medio de reuniones y discusion de resultados u
otras formas de comunicacion formal procurando ser oportuno y preventivo.

12. Proyectar el presupuesto de la Unidad de Auditoria Interna, mediante la determinacion y discusion de
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posibles necesidades, para garantizar la disponibilidad de recursos financieros para el desarrollo de las
operaciones de la Unidad.

13. Colaborar con el Consejo Directivo y la administracion superior en lo que le fuere requerido en
concordancia con los objetivos institucionales.

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION,
e Profesional Graduado en Contaduria Publica y/o en Ciencias Juridicas.

B) EXPERIENCIA
e Experiencia comprobable no inferior a tres afios como Auditor Interno, en instituciones del sector pablico y
empresa privada.

C) COMPETENCIAS TECNICAS
Conocimientos avanzados en informatica (Microsoft office).

e Dominio de técnicas de auditoria.

e Conocimiento de leyes laborales, tributarias, mercantiles y demas leyes aplicables al sector

gubernamental.

e Conocimiento de normativa técnica de auditoria, tales como: Normas de Auditoria Interna Gubernamental,
Normas Tecnicas de Control Interno Generales y Normas para el Ejercicio Profesional de la Auditoria
Interna.

Conocimiento del Marco Integrado de Control Interno y COSO ERM.
Manejo de Técnicas para la negociacion y solucion de problemas.
Conocimientos de inglés.

Nivel de informacion y sintesis ejecutiva.

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

¢ Independencia respecto a la circunstancia auditada.

e Visién y compromiso institucional.

e Creatividad.

o Adaptabilidad y flexibilidad: Apertura al cambio y nuevas ideas, que ademas muestre una actitud continta
de aprendizaje).
Escuchar atentamente (Adecuada interpretacion de las necesidades de la institucion).

e Comunicativo (Comunicacién ejecutiva que permita una transmisién sencilla y eficiente de condiciones
identificadas).

e Discreto (Con habilidad para manejar con diligencia la informacion de la institucién asegurando la
confidencialidad requerida).

e Negociador (Habilidad para lograr compromiso y resultados)

e Visionario (Capaz de crear alternativas a las condiciones identificadas)

e Liderazgo: Saber delegar y exigir (Saber dejar en las manos apropiadas la operacion de la auditoria,
manteniendo una actitud firme sobre la necesidad de cumplimiento de compromisos).

e Con historial de comportamiento ético y experiencia exitosa

E) VALORES INSTITUCIONALES
e Solidaridad

Honradez

Apertura

Responsabilidad

Equidad

Transparencia
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Nombre del Puesto; COORDINADOR DE AUDITORIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Gerencia de Auditoria Interna Cantidad de puestos que supervisa: 2

Unidad Presupuestaria: Evaluacién y Control Puestos que Supervisa:

De Quien Depende:  Auditor Interno *  Auditor de Formacion

Personas en el puesto: 1 =  Auditor Administrativo Financiero

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Todas las Unidades Organizativas. Contactos Externos:

e Corte de Cuentas de la Republica.
e Auditoria Externa.

» Proveedores de Servicios de Capacitacion.

OBJETIVO DEL PUESTO

Contribuir al fortalecimiento de la Gestion Institucional a través de procesos de evaluacién objetiva y
profesional en forma continua y permanente, de los diferentes programas y proyectos que
gestione INSAFORP, asi como de las areas administrativa y financiera, mediante el apoyo al equipo de auditores
de formacién profesional y de los auditores administrativos financieros para la consecucion de los objetivos
institucionales.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

DESCRIPCION

1. Planificar su trabajo, auxilidndose de los sistemas informaticos a fin de orientar una adecuada planificacién
que guié el trabajo de las auditorias a desarrollar.

2. Procurar que el trabajo de auditoria se efectué, en forma independiente y transparente.

3. Apoyar al equipo de auditores, orientando el cumplimiento de metas y objetivos de trabajo.

4. Guardar el debido comportamiento y presentacion personal durante el tiempo en que efectlie su trabajo.
5. Actuar con profesionalismo y empatia con beneficiarios, contratistas y demas clientes institucionales.

6. Verificar el cumplimiento de los aspectos administrativos y contractuales de los programas en ejecucion.
7. Procurar la obtencidn de evidencia suficiente y competente para sustentar el trabajo de auditoria.

8. Elaborar informes de avances del seguimiento y asesorias realizadas y entregar para su revisién a su jefe
inmediato, a fin de garantizar el control de calidad del trabajo que se realice.

9. Asistir al Auditor Interno en la presentacion de resultados del trabajo a las autoridades superiores.

10. Evaluar periodicamente al personal que coordina, con el proposito de reorientar el trabajo en caso de ser
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necesario.

11. Procurar el uso eficiente de los recursos destinado por la institucion a la auditoria de formacion profesional
y auditorias administrativas financieras.

12. Efectuar seguimiento a las recomendaciones planteadas como resultado del trabajo de auditoria.

13. Asistir puntualmente a sus labores diarias y reuniones periédicas (o cuando se requiera) con el Auditor,
para entregar avances del trabajo realizado, planificacién de visitas e informes, asi como otros
requerimientos exigidos.

14. Solucionar situaciones o casos que se presenten durante el desarrollo de las acciones formativas y
auditorias administrativas financieras en el marco de sus funciones y sin que se comprometa a la
Institucion.

15. Cumplir con otras funciones que se le asignen relacionadas con su puesto de trabajo.

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.
e Profesional graduado en Licenciatura en Contaduria Publica.

B) EXPERIENCIA
e Experiencia comprobable no inferior a tres afios en supervision de auditoria.
C) COMPETENCIAS TECNICAS

e Conocimientos avanzados en informatica (Microsoft office).

e Dominio de técnicas de auditoria.

e Conocimiento de Leyes laborales, Fiscales, Tributarias, Compras y Contratacion en la Administracion
Publica, entre otras.
Experiencia en la formulacién y disefio y seguimiento de proyectos
Habilidad para el manejo de herramientas de analisis de informacion.

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Independencia respecto a la circunstancia auditada.
Experiencia y creatividad en auditoria.

Nivel de informacion y sintesis ejecutiva.
Comunicativo y negociador.

Capacidad de delegar.

Adaptabilidad y flexibilidad.

Capacidad de Aprendizaje.

Iniciativa y proactividad.

Liderazgo y disciplina.

Orientacion al cliente.

Tolerancia a la presion de trabajo.

Disposicién de trabajo en equipo.

Compromiso con la institucion /vision institucional.

e @ © @ o & @ o @ o o o o
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E) VALORES INSTITUCIONALES

Solidaridad
Honradez
Apertura
Responsabilidad
Equidad
Transparencia.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa:  Gerencia de Auditoria Interna Cantidad de puestos;: 0
Unidad Presupuestaria: Evaluacién y Control Puestos que Supervisa: Ninguno
De Quien Depende:  Auditor Interno

Personas en el puesto: 3

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Todas las unidades organizativas. Contactos Externos:

Corte de Cuentas de la Republica
Auditoria Externa.

OBJETIVO DEL PUESTO

Contribuir como producto de su accién, al establecimiento de medidas de control u oportunidades de mejora para
el fortalecimiento de la gestion institucional, control interno, la salvaguarda de los recursos institucionales y
colaborar en forma coordinada con la Jefatura de la Unidad de Auditoria Interna en la asesoria técnica
especializada en materias de auditoria y control interno a la Administracién Superior.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

DESCRIPCION

1 Elaborar el memorando de planeacion para cada auditoria, considerando el componente a examinar,
objetivos, materialidad y riesgo de auditoria, alcance, presupuesto de horas hombre, personal clave,
entre otras, a fin de establecer una guia para el desarrollo del trabajo de auditoria.

2, Disefiar programas de auditoria mediante la descripcién de procedimientos aplicables al area a
examinar, que seran utilizados en la etapa de ejecucion del trabajo.

3. Evaluar el control interno del area a examinar, utilizando cuestionarios, flujogramas o narrativas, con el
objetivo de determinar que tipo de pruebas se utilizaran en la ejecucién del trabajo de auditoria.

4, Obtener evidencia suficiente y competente, mediante fotocopia de documentos, medios magnéticos,
fotografias, etc. para sustentar el trabajo de auditoria.

5. Obtener informacion del personal relacionado con el trabajo de auditoria, mediante entrevistas y
solicitud de documentos para dar cumplimiento al programa de auditoria.

B. Elaborar cartas de gerencia, borradores de informe e informe final de auditoria, considerando los
aspectos legales y técnicos, para posterior comunicacion de recomendaciones u oportunidades de
mejoras a la administracion superior.

e Comunicar resultados sobre el trabajo de auditoria al Jefe de la Unidad, por medio de reuniones y
discusion de resultados, a fin de garantizar el control de calidad del trabajo de auditoria.
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8. Colaborar en la elaboracion del Plan de Auditoria Interna, sugiriendo objetivos, metas, estrategias,
determinacion de riesgos, cronograma de actividades; entre otros, con el objeto de realizar una
planeacion participativa y contribuir al logro de los objetivos definidos en el Plan Estratégico de la
Institucion.

9. Colaborar en la elaboracion del presupuesto de la Unidad de Auditoria Interna, mediante la
determinacion y discusién de posibles necesidades, para garantizar la disponibilidad de recursos
financieros para el desarrollo de las operaciones de |la unidad.

10. Colaborar con el Jefe de la Unidad ante requerimientos de examenes especiales por parte del Consejo
Directivo.

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.
e Profesional graduado en Licenciatura en Contaduria Publica o Administracién de Empresas.

B) EXPERIENCIA
o Experiencia comprobable, no inferior a 2 afios en Auditoria Interna o Externa.
e Disponibilidad para viajar y trabajar en el interior del pais.
e Con licencia de conducir liviana y que pueda manejar vehiculo mecanico

C) COMPETENCIAS TECNICAS

e Conocimientos avanzados en ofimatica (Microsoft office).

¢ Dominio de técnicas de auditoria.

» Conocimiento de leyes laborales, tributarias, mercantiles, leyes aplicables al sector gubernamental, entre
ofras.

¢ Conocimiento de normativa técnica de auditoria, tales como: Normas de Auditoria Interna Gubernamental,
Normas Técnicas de Control Interno Generales y Normas para el Ejercicio Profesional de la Auditoria
Interna.

e Conocimiento del Marco Integrado de Control Internoy COSO ERM.

o Manejo de Técnicas para la negociacion y solucion de problemas.

o Conocimiento del idioma Inglés.

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

s Adaptabilidad y flexibilidad
Capacidad de aprendizaje
Habilidad analitica y numeérica
Iniciativa y proactividad
Liderazgo y creatividad
Comunicacion
Orientacién al cliente
Tolerancia a |a presion de trabajo
Disciplina
Disposicién de trabajo en equipo
Compromiso con la institucion
Habilidad para establecer relaciones publicas con redes de apoyo
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E) VALORES INSTITUCIONALES
Solidaridad

Honradez

Apertura

Responsabilidad

Equidad

Transparencia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Gerencia de Auditoria Interna
Unidad Presupuestaria: Evaluacién y Control
De Quien Depende: Auditor Interno

Personas en el puesto: 4

Cantidad de puestos que supervisa: 0

Puestos que Supervisa: Ninguno

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Todas las unidades organizativas.

Contactos Externos:

1. Proveedores de servicios de capacitacion.
2. Alcaldias

OBJETIVO DEL PUESTO

Contribuir al fortalecimiento de la Gestion Institucional a través de procesos de evaluacién objetiva vy
profesional en forma continua y permanente, de los diferentes programas y proyectos que
gestione INSAFORP, asi como, el fortalecimiento de la gestion institucional, el control interno y la salvaguarda de

los recursos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

Planificar su trabajo mediante cronograma semanal de visitas y actividades a realizar, el cual debera
actualizarse semanalmente, auxilidndose de los sistemas informaticos.

Realizar auditoria a las acciones formativas que se le asignen en cualquier programa o proyecto
contratado por el INSAFORP.

Guardar el debido comportamiento y presentacion personal durante el tiempo en que efectliie su trabajo,
considerando que representa a una institucion prestigiosa de servicio publico.

Actuar con profesionalismo y empatia con beneficiarios, contratistas y demas clientes institucionales.
Verificar el cumplimiento de los aspectos contractuales.

Verificar infraestructura, herramientas, material fungible y equipos (en cantidad y funcionamiento) que
utilizan las empresas contratistas a las que se les adjudique el desarrollo de las acciones formativas, de
acuerdo a las ofertas presentadas, perfiles o los documentos en los que se establezca la obligacion
contractual.

Recolectar informacion de las acciones formativas, aplicando los instrumentos elaborados vy
proporcionados por el INSAFORP.

Elaborar informes de avances del seguimiento y asesorias realizadas y entregar para su revisién a su jefe
inmediato los instrumentos llenos, informacién tabulada, impresos y en soporte magnético.
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9. Documentar y comunicar a las instancias correspondientes, los resultados de las evaluaciones que realice
a las acciones formativas.

10. Efectuar andlisis de la informacion obtenida producto de la evaluacion a las acciones formativas.

11. Efectuar seguimiento a las recomendaciones planteadas como resultado de su trabajo.

12. Asistir puntualmente a sus labores diarias y reuniones peridédicas (o cuando se requiera) con el
coordinador encargado o con el Auditor, para entregar avances del trabajo realizado, planificacion de
visitas e informes, asl como otros requerimientos exigidos.

13. Elaborar cartas de gerencia, borradores de informe e informe final de auditoria, considerando los aspectos
legales y técnicos, para posterior comunicacién de recomendaciones u oportunidades de mejoras a la
administracion superior

14. Colaborar en la elaboracion del Plan de Auditoria Interna, sugiriendo objetivos, metas, estrategias,
determinacién de riesgos, cronograma de actividades; entre ofros, con el objeto de realizar una planeacion
participativa y contribuir al logro de los objetivos definidos en el Plan Estratégico de la Institucion.

15. Cumplir con otras funciones que se le asignen relacionadas con su puesto de trabajo.

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.

¢ De preferencia profesionales graduados en licenciatura en Contaduria Publica, Administracion de
Empresas y/o Ciencias de la Educacion.

B) EXPERIENCIA

e Experiencia comprobable no inferior a dos afios en auditoria.
e Disponibilidad para viajar y trabajar en el interior del pais.
e Con licencia de conducir liviana y que pueda manejar vehiculo mecanico

C) COMPETENCIAS TECNICAS

e Conocimientos avanzados en informatica (Microsoft office).

e Dominio de técnicas de auditoria.

Conocimiento de Leyes laborales, Fiscales, Tributarias, de Compras y Contratacion en la Administracion
Publica, entre otras.

Habilidad para el manejo de herramientas de andlisis de informacion.

Manejo de Técnicas para la negociacion y solucion de problemas.

Conocimientos basicos de Ingles.

Independencia respecto a la circunstancia auditada.

L ]
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D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Visiéon y compromiso institucional.
Experiencia y creatividad en auditoria.
Apertura al cambio.

Comunicativo.

Negociador.

Adaptabilidad y flexibilidad.
Capacidad de aprendizaje.

Iniciativa y proactividad.

Liderazgo.

Crientacion al cliente.

Tolerancia a la presion de trabajo.
Disciplina.

Disposicion de trabajo en equipo.
Habilidad para establecer relaciones publicas con redes de apoyo.

E) VALORES INSTITUCIONALES
s Solidaridad.

Honradez.

Apertura.

Responsabilidad.

Equidad.

Transparencia.
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Nombre del Puesto: GERENTE DEL CENTRO DE FORMACION
PROFESIONAL SAN BARTOLO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Centro de Formacion Cantidad de puestos que supervisa: 5
Profpsional Puestos que Supervisa:

Unidad Presupuestaria: Formacién Profesional
De Quien Depende:  Sub-Direccion Ejecutiva

Personas en el puesto: 1

Supervisor Académico
Encargado de Mantenimiento
Auxiliar de Mantenimiento
Auxiliar de Almacén y Bodega
Asistente de CFP San Bartolo

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Todas las unidades organizativas de || Contactos Externos: Empresas, proveedores de
la institucion. capacitacién, proveedores de servicios y productos,

instructores de FP, Poblacion beneficiaria, ONG's,
Organizaciones Gubernamentales, entre otros.

OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir, administrar y coordinar el Centro de Formacién Profesional de INSAFORP, con el propdsito de
desarrollar acciones de formacion profesional en habilitacion, complementacion y formacion continua, que
beneficien a la poblacion desempleada, subempleada y trabajadores activos, que respondan a las necesidades
de los sectores productivos del pais; perfeccionando las competencias laborales del recurso humano para
mejorar su competitividad y productividad.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

a)

JEACR Y

6.

Funciones de planificacion las acciones formativas

Elaborar el presupuesto de las acciones formativas.

Coordinar la planificacién y controlar cronograma de desarrollo de las acciones formativas.

Verificar existencias de materiales gastables en bodega.

Implementar una estructura administrativa que contenga los elementos necesarios para mantener la
eficiencia de las operaciones en CFP San Bartolo.

Supervisar que el proceso de adquisicion de materiales gastable, didacticos, herramientas y equipos
cumpla los lineamientos establecidos por la institucion.

Validar la contratacion de proveedores de servicios de capacitacion.

b) Funciones de Coordinacion en el desarrollo de los cursos

¥
8.

9.

Autorizar las reparaciones a la infraestructura areas del CFP.

Planificar, supervisar y controlar el mantenimiento en general de CFP y que los cronogramas de trabajo
se desarrollen de acuerdo a los plazos estipulados.

Velar por la existencia y buen estado de las herramientas y equipo.

10. Planificar oportunamente la compra de herramientas, equipos y materiales.

c¢) Funciones de gestion de Recursos Humanos
11. Instruir el proceso de induccién para los nuevos empleados; la mision, vision y funcionamiento del
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Nombre del Puesto: GERENTE DEL CENTRO DE FORMACION
PROFESIONAL SAN BARTOLO

INSAFORP.
12. Administrar las relaciones de trabajo, controlando que los procesos de la gestién humana se realicen de

acuerdo a los lineamientos establecidos.

13. Aplicar las politicas de recursos humanos, leyes laborales y reglamento interno.

d) Procesos Administrativos
14. Elaborar el Plan Operativo de la gerencia, presupuesto anual de CFP y plan de mantenimiento preventivo.
15. Controlar que se ejecuten los planes de trabajo.
16. Supervisar que el proceso de adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios cumpla las politicas,
lineamientos y disposiciones técnicas establecidas en el marco legal.
17. Elaborar informe estadistico de las acciones formativas y de situaciones disciplinarias.
18. Autorizar y tramitar proceso de pago de los servicios profesionales de los instructores y/o facilitadores, en
la UFL
19. Elaborar informes con informacion relevante de las acciones formativas, problemas disciplinarios,
incidencias en infraestructura y equipo.
20. Ejecutar el plan de mantenimiento para la optimizacién de todos los recursos con los que cuenta el CFP
San Bartolo.

e) Administracion de Bodega
21. Supervisar los requerimientos de bodega por medio del sistema.
22. Custodiar y proteccién de los bienes.
23. Supervisar los Controles de existencia, entrada y salida de materiales, productos y servicios.
24, Supervisar los requerimientos de entradas y salidas de materiales y productos a través del sistema.
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Nombre del Puesto: GERENTE DEL CENTRO DE FORMACION
PROFESIONAL SAN BARTOLO

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.
e Graduado en Licenciatura de Administracién de Empresas, Ingenieria Industrial, Arquitectura u otra
carrera afin al puesto.

B) EXPERIENCIA
» 3 afios desempefiando puestos de responsabilidad similar, especificamente en administracion de
Centros de Formacién Profesional.
e Conocimientos en administracion de capacitacién y formacion profesional.

C) COMPETENCIAS TECNICAS
e Conocimientos avanzados en ofimatica (Microsoft office).
e Conocimientos en formacién laboral, analisis de ocupaciones, disefio curricular, formacién de adultos y
pedagogia, etc.
e Conocimientos de administracion de recursos humanos
e Conocimientos en la elaboracion de presupuestos.
e Conocimientos de formulacion y disefio de proyectos
e Habilidad para el manejo de herramientas de andlisis de informacion.
e Manejo de Técnicas para la solucién de problemas.

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES
e Adaptabilidad y flexibilidad.
¢ Capacidad de aprendizaje.
e Habilidad analitica y numerica.
e Iniciativa y proactividad.
e Liderazgo y disciplina.
e Toma de decisiones.
e Gestion y seguimiento.
e Comunicacion.
e Orientacion al cliente.
e Tolerancia a la presion de trabajo.
e Disposicion de trabajo en equipo.
e Compromiso con la institucion.
e Habilidad para establecer relaciones publicas con redes de apoyo.

E) VALORES INSTITUCIONALES
e Honradez.

e Apertura.

e Responsabilidad.
e Equidad.

e Transparencia.

e Solidaridad.
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Nombre del Puesto: ASISTENTE DE CENTRO DE FORMACION
PROFESIONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Centro de Formacion Profesional | Puestos que Supervisa: Ninguno
Unidad Presupuestaria; Formacion Profesional

De Quien Depende: Gerente de Centro de
Formacion Profesional

Personas en el puesto: 1

RELACIONES DE TRABAJO

. , . Contactos Externos: Empresas, proveedores de
Contactos Interno: Todas las Gerencias/ Unidades de capacitacion, proveedores de servicios y productos,

la Institucion. instructores de FP, Poblacion beneficiaria, ONG's,
Organizaciones Gubernamentales, entre otros.

OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo y operativo al personal de la Gerencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

Elaborar requerimiento de la Gerencia del Centro de Formacion Profesional.

2. Apoyar con la documentacién necesaria para dar respuesta a Carta de Gerencias, por observaciones a
eventos de capacitacion auditados y otras auditorias

3. Recibir, registrar y clasificar la correspondencia o documentacion que ingresa y egresa a la Gerencia
del Centro de Formacion Profesional.

4. Verificar que la correspondencia o documentacion que ingresa a la Gerencia del Centro de Formacion
Profesional sea entregada a quien corresponda

5. Atender requerimientos de las auditorias Interna, Externa y de Corte de Cuentas, a solicitud de la
Gerencia.

6. Digitar en el Sistema de Informacion de Formacion Profesional (SIFP) requerimientos de compra y
ajustes al plan de compras; asi como la colaboracién en digitacion de los Términos de Referencia para
la contratacion de servicios.

7. Atender necesidades de papeleria y Utiles de oficina del Personal, mediante requerimientos al Almacén,
compras por Caja Chica u Orden de Compra para mantener y controlar uso de papeleria y Utiles de
escritorio y oficina.

8. Administrar los archivos fisicos y digitales como respaldo de la correspondencia y documentacion del
Centro de Formacion Profesional.

9. Atender las comunicaciones telefonicas y/o escritas del Centro de Formacion y anunciar visitas al
personal técnico de la Gerencia.
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10. Brindar un servicio agil y oportuno a las solicitudes relacionadas con el apoyo que brinda el Centro de
Formacion Profesional por medio de la atencion personalizada o atencion telefonica al publico en
general y clientes internos, cuidando la buena imagen institucional por medio de un servicio de calidad.

11. Elaborar, digitar y reproducir documentos internos y externos, tales como: cartas, memorando,
constancias, cuadros, informes técnicos, y cualquier informacién que sea requerida o se necesite
digitar.

12. Dar seguimiento a los requerimientos hechos por el Gerente de Centro de Formacion Profesional.
13. Apoyar en la realizacion de eventos que realice la Gerencia con usuarios y/o proveedores.
14. Concertar visitas con proveedores de capacitacién y/o empresas.

15. Cualquier otra actividad del quehacer del Centro de Formacion Profesional a requerimiento de la
Gerencia.

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.

e Estudiante a nivel de segundo afio de las carreras de Licenciatura en Economia, Administracion de
Empresas, Contaduria Plblica o Ciencias Juridicas.

e Secretaria Ejecutiva o Secretaria Comercial

B) EXPERIENCIA:

e Dos afios de experiencia en puestos similares

C) COMPETENCIAS TECNICAS:

Conocimientos avanzados en Ofimatica (Microsoft office).
Habilidades de comunicacion interpersonal con personas y grupos.
Habilidad en el analisis de informes Técnicos u otros documentos.
Manejo de Técnicas para la solucion de problemas.

Manejo de Técnicas para atencion al publico.

Manejo de quejas y reclamos.

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES:

Experiencia y Conocimientos.
Uso de Tecnologia.
Adaptabilidad y flexibilidad.
Capacidad de Aprendizaje.
Orientacion al Cliente.
Trabajo en Equipo.
Compromiso con la Institucion.
Responsabilidad.

E) VALORES INSTITUCIONALES:

e Solidaridad
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Nombre del Puesto: ASISTENTE DE CENTRO DE FORMACION
PROFESIONAL

Honradez
Apertura
Responsabilidad
Equidad
Transparencia
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Nombre del Puesto: Técnico de Formacion Profesional

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Centro de Formacion Profesional ; "y
Cantidad de puestos que supervisa: 1

Unidad Presupuestaria: Formacién Profesional g
Puestos que Supervisa:

De Quien Depende: Gerente de Centro de Formacion .
Instructores de Formacién

Personas en el puesto: 3

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Todas las unidades organizativas de la || Contactos Externos: Empresas, proveedores de
institucion. capacitacion, proveedores de servicios y productos,
instructores de FP, Poblacion beneficiaria, ONG's,
Organizaciones Gubernamentales, entre otros.

OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar y coordinar la realizacion de acciones de formacion, en areas ocupacionales prioritarias seglin demanda

del mercado laboral y orientaciones estratégicas institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

A) Planificar las acciones formativas:
1. Planificar y ejecutar los planes de trabajo de acuerdo al cronograma de las acciones formativas.
Elaborar cronograma del desarrollo de las acciones formativas.
Supervisar la promocién de los proveedores contratados.
Controlar el proceso de seleccion de participante implementado por los proveedores contratados.
Inscribir y llenar los cupos de las acciones formativas.
Supervisar los listados de participante elaborados por los proveedores contratados
Supervisar los cronogramas de inicio de los proveedores contratados
Elaborar horarios de clases.
Revisar la existencia y buen estado de herramientas y equipos.
. Verificar los listados de herramientas de los cursos desarrollados por los proveedores contratados
. Proporcionar seguimiento que las existencias de materiales gastables en bodega y materiales didacticos
suministrados por los proveedores que desarrollan cursos en el CFP.
. Verificar las condiciones de la infraestructura de los talleres, iluminacion, energia eléctrica, puestos de
trabajo, bancos, pupitres, mesas, pizarra, etc.
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B) Coordinar el desarrollo de las acciones formativa

13. Instruir el proceso de induccién para los nuevos participantes; la misién, vision, politicas y funcionamiento
del INSAFORP; asi como a los instructores en el uso de los instrumentos de control y seguimiento de la
accion formativa.

14. Supervisar el desempefio de los proveedores contratados para desarrollar cursos en el CFP.

15. Cumplir con los procesos de control establecidos para garantizar la operatividad y eficiencia de las
acciones formativas.

16. Dar seguimiento continuo para implementar medidas preventivas y correctivas en el desarrollo de los
cursos.

17. Sustituir al instructor cuando este por algin motivo justificado, tenga que ausentarse de sus
responsabilidades.

18. Coordinar con la bodega las entradas y salida de materiales, equipos y herramientas.

19. Realizar encuestas para evaluar el proceso de ensefianza aprendizaje de los participantes y retroalimentar
el proceso.(por lo menos una para cada accion formativa).

20. Verificar que los instructores aplique normas de higiene y seguridad ocupacional.

21. Planificar y realizar la clausura y entrega de constancias.

22. Controlar la disciplina en las acciones formativas con los participantes y facilitadores de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la institucion y en el reglamento interno.

23. Controlar la asistencia, permisos, vestimenta y comportamiento de los participantes; asi como la de los
facilitadores; de acuerdo a los lineamientos establecidos.

D) Seguimiento de procesos administrativos
24. Elaborar informes de desarrollo de cursos, estadisticos, incidencias disciplinarias o informacién que sea
requerida la Gerencia del CFP San Bartolo.
25. Elaborar memorandum de opinion técnica para aval de pagos de los instructores.
26. Elaborar base de datos de participantes por curso.
27. Dar seguimiento al proceso de pago de los servicios profesionales de los instructores, facilitadores o
proveedores de contratados para desarrollar acciones formativas en el CFP

F) Colaborar en actividades varias
28. Planificar oportunamente la compra de herramientas, equipos y materiales.
29. Elaborar listado de reparaciones a la infraestructura de los talleres.
30. Colaborar con otras actividades de trabajo que el Jefe inmediato le designe.
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PERFIL DEL COMPETENCIAS
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A) EDUCACION.

Graduado universitarios en Ingenieria Mecanica, Eléctrica u otra carrera técnica.

Titulo a nivel tecnico de las especialidades de Ingenieria, Electronica o carreras técnicas afines.

B) EXPERIENCIA

Experiencia minima de dos afios en puestos similares.

C) COMPETENCIAS TECNICAS:

Buena redaccion y ortografia.

Conocimientos de, electricidad, albafileria, fontaneria, carpinteria, soldadura eléctrica y
autdégena,

Conocimientos sobre manejo de inventarios.

Conocimientos avanzados de ofimatica.

Conocimientos de formulacion, ejecucion y evaluacion de proyectos.

Manejo de Técnicas para la solucién de problemas.

Conocimientos de Educacion basada en competencias laborales.

Conocimientos de supervision técnica y administrativa de acciones de formacién.

D) COMPETENCIAS ACTITUDINALES:

Adaptabilidad y flexibilidad.

Capacidad de aprendizaje.

Habilidad analitica y numeérica.

Iniciativa y proactividad.

Liderazgo y disciplina.

Comunicacion y habilidad para establecer relaciones publicas con redes de apoyo.
Orientacion al cliente.

Tolerancia a la presion de frabajo.

Disposicion de trabajo en equipo.

Compromiso con la institucién.

E) VALORES INSTITUCIONALES

Honradez.
Apertura.
Responsabilidad.
Equidad.
Transparencia.
Solidaridad.
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Nombre del Puesto. TECNICO DEL CENTRO TIC'S

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Centro de Formacion Profesional
Unidad Presupuestaria: Formacion Profesional
De Quien Depende: Jefe de Centro de Formacion

Personas en el puesto: 1

Cantidad de puestos que supervisa: 1
Puestos que Supervisa:
Instructores de Formacion Profesional

Soporte técnico y mantenimiento del Centro
TIC's

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Con todas las unidades organizativas de || Contacfos Externos: Proveedores de capacitacion,

la institucion. instructores de Formacion Profesional, proveedores
de servicios de soporte técnico y mantenimiento, entro
otros.
OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar y administrar el Centro TIC s en San Bartolo, desarrollando acciones de formacion profesional en los modos

de formacion de habilitacion, complementacion y formacion continua.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

DESCRIPCION

A) Administracion del Centro TIC's

1)

Administrar los recursos informaticos del Centro TIC's: Servidores, UPS de servidores y Equipo de
comunicacion y recursos de los servidores.

Controlar los activos ubicados en el Centro TIC's.

Dar seguimiento a los procesos administrativos de las acciones de formacion profesional.

Coordinar el proceso de ejecucion de las acciones de formacion profesional desde la elaboracion de
cronograma del desarrollo, que incluya la promocién de acciones formativas, realizacién de visitas a
empresas para promocion de dichas acciones, inscripcion y seleccidn de participantes, asi como el
acompafiamiento en la logistica para el desarrollo de los cursos.

Verificar existencia y buen estado de herramientas y equipos.

Elaborar listados de herramientas y equipo para posibles compras.

Verificar existencias de materiales gastables en bodega, elaborar listado para la adquisicion de materiales
gastables y didacticos por curso.
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8) Verificar las condiciones de la infraestructura de los talleres, iluminacion, energia eléctrica, pues !-r. d8
de los participantes.

7

&

9) Elaborar términos de referencia, evaluacion técnica de ofertas de servicios, equipos y otros relacio 3ddos co
el Centro TIC's.

10) Participar en la elaboracion del plan operativo, presupuesto y plan de compras del Centro TIC's
11) Solicitar los requerimientos de bienes y servicios de la unidad.

12) Mantener actualizada la documentacion que contiene la informacion del Centro TIC's

13)

Asegurar que todas las licencias instaladas en el Centro TIC's estén en regla y a la vez, gestionar la
contratacion de renovacion de licencias de los mismos.

B) Planificar y coordinar el desarrollo de las acciones formativa

14) Guiar el proceso de induccién para los nuevos participantes y capacitar a los instructores en el uso de los
instrumentos de control y seguimiento de la accion formativa.

15) Supervisar el desempefio de los instructores: forma de dar la capacitacién, como usa los recursos didacticos
y técnicos, proceso de evaluacion de participantes, uso de los recursos de materiales gastables.

16) Sustituir al instructor cuando este por algin motivo justificado, tenga que ausentarse de sus
responsabilidades.

17) Coordinar con la bodega las entradas y salida de materiales, equipos y herramientas.

18) Realizar reuniones de trabajo con los instructores para revisar, evaluar y proponer mejoras al desarrollo de
los cursos.

19) Realizar encuestas para evaluar el proceso de ensefianza aprendizaje de los participantes y retroalimentar
el proceso (por lo menos una para cada accion formativa).

20) Verificar que los instructores aplique normas de higiene y seguridad ocupacional.

21) Planificar y realizar la clausura y entrega de constancias.

22) Dar seguimiento a todos los procesos de control establecidos de las acciones de formacion profesional como
la revision de libro de registros, apoyo didactico y técnico al desempefio de los instructores, apoyo en la
resolucion de problemas técnicos —didacticos que se presenten durante el desarrollo de los cursos,
verificacion de existencia de los recursos didacticos y materiales gastables y elaboracion de bitacoras sobre
las situaciones relevantes de las acciones formativas.

C) Administrar y controlar los procesos, normar que INSAFORP establece para mantener
un ambiente profesional en las instalaciones del Centro TIC's

Con los participantes
23) Controlar la disciplina de participantes en las acciones formativas
24) Verificar la asistencia de los participantes.
25) Control de asistencia y permisos.
26) Aplicar el reglamento interno.
27) Resolver problemas disciplinaros de acuerdo reglamento interno.
28) Controlar la vestimenta y comportamiento de los participantes.
29) Controlar la disciplina a través de visitas durante las horas de receso.
30) Elaborar informe de situaciones disciplinarias.

Con los instructores o Facilitadores
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31) Verificar la asistencia de los instructores.

32) Revisar el libro de firmas de entradas y salidas.

33) Verificar que los instructores cumplan con el reglamento interno.

34) Exigir que los instructores de areas técnicas utilicen gabacha.

35) Reportar al coordinador del CFP los problemas disciplinarios de los instructores.
36) Elaborar informe de situaciones disciplinarias.

L

D) Seguimiento de procesos administrativos de la formacion del Centro TIC's

37) Programar visitas a empresas.

38) Coordinar el enlace entre los participantes y las empresas para la insercion laboral.

39) Seguimiento de los participantes en el puesto laboral.

40) Realizar entrevistas con los jefes inmediatos de los participantes insertados laboralmente para evaluar el
desempefio y retroalimentar el proceso de ensefianza aprendizaje.

41) Revisar los informes del desarrollo de los cursos (informes mensual, final, libro de registro, etc.)

42) Elaborar memorandum de opinién técnica para aval de pagos de los instructores, informes estadisticos de
las acciones formativas, bases de datos de participantes por cursos, situaciones disciplinarias.

43) Seguimiento al proceso de pago de los servicios profesionales de los instructores y/o facilitadores.

44) Elaborar informes varios como los que se generan de |as visitas de supervision y seguimiento del desempefio
de los instructores; insercion laboral de los participantes, estado de los talleres

E) Planificar e implementar los procesos de soporte técnico y de mantenimiento del Centro
TIC's

45) Planificar oportunamente la compra de herramientas, equipos y materiales.

46) Elaborar listado de reparaciones a la infraestructura de los talleres.

47) Colaborar con ofras actividades de trabajo que el Jefe inmediato le designe.

48) Monitorear y administrar el uso de Internet, la configuracion de enlaces y accesos a dicho servicio; asi como
el servicio de antivirus en los diferentes equipos de la red, incluyendo la actualizacion y analisis de los equipos,
administrar usuarios de la red, estableciendo politicas del Centro TIC’s, asi como atender requerimientos a
usuarios internos y externos.

49) Actualizar informacion y elaborar documentos relacionados a infraestructura de IT.

50) Disefiar, implementar y garantizar el funcionamiento correcto de los equipos y recursos centralizados
(servidores, software e infraestructura de conexién), garantizando con ello retornar las actividades después
de un fallo y continuar con el servicio.

51) Detectar, proponer e implementar herramientas de automatizacion en la administracién para facilitar el control
de actualizaciones, parches requeridos en los equipos, esquemas de red y servidores.

52) Contratar, supervisar y evaluar la prestacion de los servicios informaticos proporcionados por terceros a la
infraestructura bajo la responsabilidad del CETI.

53) Coordinar con el Administrador de Infraestructura Tecnoldgica en los servicios en los servicios gue se
comparten
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PERFIL DEL COMPETENCIAS

A)

EDUCACION.

Profesional graduado en las carreras de Licenciatura o Ingenieria en Sistemas y Compi{& i
Formacién pedagogica y/o educacion de adultos. 4

B)

EXPERIENCIA

Experiencia minima de dos afios en puestos similares, especificamente en coordinacion de
centros de computo.
Conocimiento en administracion y manejo de recurso humano.

COMPETENCIAS TECNICAS

Dominio en Sistemas Operativos Windows de Gltima generacion, Workstation, y Sistema
operativo de redes

Conocimiento en sistemas operativos de redes Windows.

Elementos de Sistemas de Informacién, sobre formacién profesional (Deseable); conocimientos
intermedios del idioma inglés, a un nivel que le permita interpretar documentacion técnica, estudios
e investigaciones relacionadas con TIC's.

Cursos relacionados al uso de sistemas y tecnologlas TIC's; CISCO (CCNA)

Administracion de Centro de Computo

Conocimientos de procesos de administrativos de la LACAP(deseable).
Normas Técnicas de Auditoria, NIC, NIF’s, etc. (deseable)
Conocimientos de formulacion y disefio de proyectos.

Habilidad para el manejo de herramientas de analisis de informacion.
Manejo de Técnicas para la solucion de problemas.

D) COMPETENCIAS ACTITUDINALES:

Adaptabilidad y Flexibilidad

Capacidad de Aprendizaje

Habilidad Analitica y numérica

Iniciativa y Proactividad

Liderazgo y Disciplina

Comunicacién y habilidad para establecer relaciones publicas con redes de apoyo
Orientacidn al Cliente

Tolerancia a la presion de trabajo

Disposicion de Trabajo en Equipo

Compromiso con la institucion

E) VALORES INSTITUCIONALES

Solidaridad
Honradez
Apertura
Responsabilidad
Equidad
Transparencia
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Nombre del Puesto: ENCARGADO DE MANTENIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Centro de Formacion Profesional
Unidad Presupuestaria: Formacién Profesional
De Quien Depende: Gerente de Centro de Formacion

Personas en el puesto : 2

Cantidad de puestos que supervisa: 0

Puestos que Supervisa: Ninguno

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Todas las unidades organizativas de || Contactos Externos: Empresas, proveedores de

la institucion. servicios y productos, instructores de FP,

Organizaciones Gubernamentales, entre otros.

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar trabajos de mantenimiento especializados o rutinarios de las instalaciones, maquinaria o equipos, llevando

los registros necesarios y aplicando las medidas de seguridad y normas disciplinarias.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

A) Desarrollar el plan de mantenimiento:

q1:

Revisar periédicamente los niveles y estado de la cisterna, canales de aguas y drenajes, estado de
subestaciones, sistemas de iluminacidon externa e interna de las diferentes edificaciones, estado de
servicios sanitarios y equipo de seguridad.

Chequear las diferentes areas para detectar desperfectos que requieran trabajos de carpinteria,
soldadura, albafiileria, cerrajeria etc.

Participar en reuniones de trabajo con el equipo de mantenimiento y el Jefe del Centro de Formacion.
Realizar trabajos de carpinteria, fontaneria, albafiileria, electricidad basica, soldadura, limpieza de
tragantes y drenajes.

Colaborar con la bodega en la revision y actualizacion del inventario; asi como en orden y la limpieza.
Revisar |a calidad de los materiales para mantenimiento recibidos y requeridos a bodega.

B) Realizar actividades de mantenimiento:

7.

10.
11.

Verificar la infraestructura, trabajos de iluminacion, energia eléctrica, puestos de trabajo, fontaneria,
albafiileria, carpinteria, maquinaria y equipo industrial, etc.

Elaborar listado de reparaciones a la infraestructura, maquinaria y equipo.

Elaborar cronograma del desarrollo de las actividades de mantenimiento.

Verificar existencia y estado de herramientas y equipos.

Elaborar listados de herramientas necesarias de sustitucion o compra.
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Nombre del Puesto: ENCARGADO DE MANTENIMIENTO £

12. Verificar existencias de materiales en bodega.
13. Elaborar listado para la adquisicion de materiales para reparaciones.
14. Planificar oportunamente la compra de herramientas, equipos y materiales.

C) Elaborar Reportes de Mantenimiento
1) Elaborar un cronograma de las actividades de mantenimiento a su cargo
2) Elaborar Reportes sobre problemas encontrados en las revisiones.
3) Elaborar una bitacora de las situaciones mas relevantes de las actividades de mantenimiento
4) Elaborar informes sobre las revisiones y seguimiento de actividades de mantenimiento.
5) Elabhorar Informe escrito sobre el estado del CFP: Deficiencias en el sistema de eléctrico, en los equipos y
herramientas y en la infraestructura.

D) Colaborar en otras actividades

1)  Colaborar en otras actividades relacionadas al puesto

2) Apoyar en otras actividades de trabajo, solicitadas por el jefe inmediato.
3) Supervisar las actividades que realiza el Auxiliar de Mantenimiento.

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.
e Bachiller Industrial.
o Egresado Carrera de Mecanico de Mantenimiento Industrial (Modalidad Empresa Centro)

B) EXPERIENCIA
e Experiencia minima de dos afios en puestos similares.

C) COMPETENCIAS TECNICAS Y HABILIDADES:
e Conocimientos de carpinteria, electricidad, albafiileria, fontaneria, soldadura eléctrica y autégena.
e Conocimientos sobre manejo de inventarios.
e Técnicas de seguridad industrial o salud ocupacional

D) COMPETENCIAS ACTITUDINALES:

Iniciativa y creatividad

Disciplina y honestidad

Disposicién de Trabajo en Equipo

Compromiso con la organizacion. (Disposicion de cumplir la responsabilidad con entrega)
Habilidad para relaciones interpersonales

Ordenado y disciplinado

E) VALORES INSTITUCIONALES
* Honradez

Apertura

Responsabilidad

Equidad

Transparencia

Solidaridad.
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Nombre del Puesto: RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO :

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Centro de Formacion Profesional Cantidad de puestos que supervisa: 3

Unidad Presupuestaria. Formacion Profesional o
Puestos que Supervisa: 3

De Quien Depende: Jefe de Centro de Formacion

Personas en el puesto : 1

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Todas las unidades organizativas de la || Contactos Externos: Empresas, proveedores de
institucion. servicios y productos, instructores de FP,
Organizaciones Gubernamentales, entre otros

OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar y coordinar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del Centro de Formacion
Profesional de INSAFORP en San Bartolo, con el propésito de realizar trabajos de mantenimientos especializados o
rutinarios de las instalaciones, maquinaria o equipos, llevando los registros necesarios y aplicando las medidas de

seguridad y normas de higiene ocupacional.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

DESCRIPCION

a) Planificar el plan de mantenimiento.
1. Coordinar la planificar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo.
Elaboracion de presupuesto.
Elaborar cronograma del desarrollo del plan de mantenimiento.
Implementar el plan de mantenimiento
Supervisar el plan de mantenimiento.
Verificar existencias de materiales gastables.
Revisar el listado para la adquisicion de materiales repuestos y accesorios para el plan de mantenimiento.
Planificar oportunamente la compra de herramientas, equipos y materiales.
Visto bueno a la contratacion de proveedores de servicios de mantenimientos.

o N & o R & N

b) Coordinar el desarrollo de plan de mantenimiento
1. Elaborar listado de reparaciones a la infraestructura areas del CFP.
2. Planificar las fechas de inicio y finalizacion de las actividades de mantenimiento.
3. Elaborar cronograma del desarrollo de las actividades de mantenimiento.
4, Verificar existencia y buen estado de herramientas y equipos.
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Nombre del Puesto: RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO

© N oo,

9.
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Pagina: 2

]

Revisar los listados de herramientas para posibles compras.

Visto bueno de los listados para la adquisicion de materiales para reparaciones.
Planificar oportunamente la compra de herramientas, equipos y materiales.

Supervisar el desarrollo del plan de mantenimiento.

Realizar reuniones de trabajo con el equipo de mantenimiento y la coordinacion del CFP.

10.Revisar la calidad de los materiales para mantenimiento recibidos y requeridos
¢) Desarrollar el plan de mantenimiento:

1.

Revisar periodicamente:

o Los niveles y estado de la cisterna.

e Los canales de aguas lluvias y drenajes.

e El estado de las subestaciones.

e El sistema de iluminacion externo e interno de las diferentes edificaciones.

e El estado de los servicios sanitarios en las diferentes edificaciones.

e Los equipos de seguridad extintores, luces de emergencia, etc.
Chequear las diferentes Areas para detectar desperfectos que requieran trabajos de carpinteria,
soldadura, albafileria, cerrajeria etc.
Participar en reuniones de trabajo con el equipo de mantenimiento y el Jefe del Centro de Formacion.
Realizar trabajos de: Carpinteria, fontaneria, albafiileria, electricidad basica, scoldadura, limpieza de
tragantes y drenajes.
Revisar |a calidad de los materiales para mantenimiento recibidos y requeridos.

d) Supervisar las actividades de mantenimiento:

i

N OOk W

Verificar la infraestructura, trabajos de iluminacion, energia eléctrica, puestos de trabajo, fontaneria,
albafiileria, carpinteria, maquinaria y equipo industrial, etc.

Elaborar listado de reparaciones a la infraestructura, maquinaria y equipo.

Elaborar cronograma del desarrollo de las actividades de mantenimiento.

Verificar existencia y estado de herramientas y equipos.

Elaborar listados de herramientas necesarias de sustitucion o compra.

Verificar existencias de materiales en bodega.

Elaborar listado para la adquisicion de materiales para reparaciones.

. Planificar oportunamente la compra de herramientas, equipos y materiales.

e) Elaborar Reportes de Mantenimiento

1

oW N
s s S N

14

Elaborar un cronograma de las actividades de mantenimiento a su cargo

Elaborar Reportes sobre problemas encontrados en las revisiones.

Elaborar una bitacora de las situaciones mas relevantes de las actividades de mantenimiento

Elaborar informes sobre las revisiones y seguimiento de actividades de mantenimiento.

Elaborar Informe escrito sobre el estado del CFP: Deficiencias en el sistema de eléctrico, en los equipos y
herramientas y en la infraestructura.
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g)

h)

Nombre del Puesto; RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO

f) Gestion de Recursos Humanos
1. Instruir el proceso de induccion para los nuevos empleados; la mision, visién y funcionamiento del
INSAFORP.

Supervisar el desempefio de los empleados.

Realizar reuniones de trabajo revisar, evaluar y proponer mejoras en el cumplimiento de metas y objetivos.
Verificar que los empleados apliqgue normas institucionales.

Resolver problemas disciplinaros de acuerdo reglamento interno.

rocesos Administrativos

Elaboracién de presupuesto.

Elaborar de términos de referencias para la contratacion de bienes y servicios.
Elaborar memorandum de opinién técnica para aval de pagos de servicios.
Elaborar informe estadistico de las actividades de mantenimiento.
Seguimiento al proceso de pago de los servicios profesionales en la UFI.
Elaborar plan de mantenimiento preventivo del CFP.

oobswnN=2To s oN

Colaborar en otras actividades

1. Colaborar en otras actividades relacionadas al puesto

2. Apoyar en otras actividades de trabajo, solicitadas por el jefe inmediato.
3. Supervisar las actividades que realiza el Auxiliar de Mantenimiento.

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.

v Ingeniero electricista, mecanico o civil.

B) EXPERIENCIA
Experiencia minima de cinco afios en puestos similares.

C) COMPETENCIAS TECNICAS:

D) COMPETENCIAS ACTITUDINALES:

e« Conocimientos de, electricidad, albafiileria, fontaneria, carpinteria, soldadura electrica y autégena,
Poseer como minimo carnet de electricista de 3° categoria. (Deseable)
Buena redaccion y ortografia.

Conocimientos sobre manejo de inventarios.

Conocimientos avanzados de ofimatica.

Interpretacion de planos.

Conocimientos avanzados de AutoCAD.

Manejo de equipos de trabajo

Conocimientos de formulacion, ejecucion y evaluacion de proyectos.
Manejo de Técnicas para la solucién de problemas.

Conocimientos de Inglés (no indispensables)

Técnicas de seguridad industrial, higiene ocupacional y limpieza.

e Iniciativa y creatividad

Disciplina y honestidad

Disposicion de Trabajo en Equipo

Compromiso con la organizacion. (Disposicién de cumplir la responsabilidad con entrega)
Habilidad para relaciones interpersonales
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o Ordenado y disciplinado

E) VALORES INSTITUCIONALES
e Solidaridad

Honradez

Apertura

Responsabilidad

Equidad

Transparencia
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Nombre del Puesto:  AUXILIAR DE ALMACEN - BODEGA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Centro de Formacion Profesional Cantidad de puestos que supervisa: 0

Unidad Presupuestaria: Formacién Profesional en s TR
Puestos que Supervisa: Ninguno

De Quien Depende: Jefe de Centro de Formacion

Personas en el puesto : 1

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Todas las unidades organizativas de Contactos Externos: Proveedores, Auditoria
la institucion. Externa.

OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar la bodega de insumos, materiales, equipos y herramientas, para el adecuado funcionamiento de las
instalaciones, aulas, oficinas y operaciones del Centro; mediante la compra, almacenamiento y control,

cumpliendo con las normas de seguridad e higiene y normativas aplicables.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

DESCRIPCION

A) ADMINISTRAR LA BODEGA
1. Administrar todo requerimiento de bodega utilizando el sistema informatico.
2. Recibir solicitudes de cada responsable de area de formacién y mantenimiento, con especificaciones del
codigo y la cantidad del material o producto a necesitar.
Registrar las fechas de solicitud del requerimiento y la fecha de entrega del mismo al solicitante.
Entregar productos y/o materiales solicitados a la bodega de suministros.
Solicitar materiales y productos con anticipacion.
Elaborar requerimientos de materiales y productos.
Mantener en buen estado el equipo, herramientas, materiales y productos que haya en existencias.
Recibir los materiales y productos de los proveedores.
Custodiar y proteger de los bienes contra descuido, robo, dafios, uso inadecuado y por obsolescencia de
los mismos.
10. Almacenar adecuadamente los materiales y productos.

©® N oA W

B) CONTROLES DE BODEGA
1. Llevar un control de las existencias de materiales y productos de uso cotidiano del Centro.
2. Llevar un control de solicitudes, entradas y salidas de materiales y productos; requerimientos de
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Nombre del Puesto: AUXILIAR DE ALMACEN - BODEGA

compra de materiales y productos y la entrega de materiales y productos a Instructores y personal de
mantenimiento.

3. Ordenar la bodega de materiales y herramientas siguiendo un proceso sistematico de almacenamiento
en las rack y estanterias de la bodega.

4. Velar por el orden y limpieza y adecuado almacenamiento en las bodegas a su cargo.

C) ELABORAR INFORMES
1. Elaborar informes mensuales del consumo de materiales y productos por taller, areas de especialidad
y por curso de formacion.
2. Realizar informe mensual de los requerimientos de materiales y productos realizados por cada uno de
los talleres.
3. Elaborar informe anual de inventario de las bodegas.

D) COLABORAR EN ACTIVIDADES DESIGNADAS
1. Colaborar en otras actividades que su jefe inmediato de designe.
2. Planificar y coordinar la limpieza, pintura y orden de los estantes y rack de la bodega.
3. Realizar un inventario al final de cada afio, sacando un informe de existencias, y materiales que ya no
se usan para la disposicion final de dichos materiales o herramientas.

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION
= Bachiller Industrial en mecanica, electronica, eléctrica, automotriz o cualquier otra especialidad.

B) EXPERIENCIA
= Dos afios en la administracion de bodegas, control de inventario o areas similares.

C) COMPETENCIAS TECNICAS

» Conocimientos basicos en ofimatica.

» Manejo de inventarios.

= Conocimientos sobre mantenimiento de maquinaria, equipo y herramientas.

* Conocimiento sobre almacenamiento y manejo de materiales de diversos tipos.

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES
» Capacidad para trabajo en equipo.
» Actitud positiva para la atencién al cliente.
= Buenas relaciones interpersonales.

Responsabilidad.

Honestidad.

Iniciativa.

Habilidad Analitica y numérica

Iniciativa y Proactividad

Disciplina

Compromiso con la organizacion.
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Pagina: 3

E) VALORES INSTITUCIONALES

Solidaridad
Honradez
Apertura
Responsabilidad
Equidad
Transparencia

067



[dinsaforp

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Cadigo: GRH-02
Revision: 2
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COMUNICACIONES
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Nombre del Puesto: GERENTE DE COMUNICACIONES

vy
~g
Q-
\

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Gerencia de Comunicacion Cantidad de puestos que supervisa: 5
Institucional

Unidad Presupuestaria: Informaciéon y Comunicacién
De Quien Depende: Director Ejecutivo

Personas en el puesto: 1

Puestos que Supervisa:
e Técnico de Comunicaciones
e Camarografo

e Técnico Administrativo

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Todas las Unidades y Gerencias Contactos Externos. Proveedores, Medios de

Comunicacion, Centros de Formacién Continua y
Centros de Formacion Inicial.

OBJETIVO DEL PUESTO

Promover y difundir la imagen institucional del INSAFORP, de acuerdo a su naturaleza, objetivos propuestos y
estrategias institucionales, realizando actividades de direccién y coordinacion de recursos mediaticos y

humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

Planear, dirigir y controlar todas las actividades y eventos relacionados en la formulacién y ejecucion
de procesos de las comunicaciones institucionales.

Disefiar y proponer planes, estrategias y programas para el mejoramiento de las comunicaciones
institucionales.

Coordinar con los medios de comunicacion, la divulgacion de las actividades, eventos, lanzamiento,
conferencias institucionales, las cuales son presididas por el Presidente, Consejo y Direccion
Ejecutiva.

Asesorar a la DE en materia de protocolo, asi como sus encuentros.

Asesorar al personal Directivo sobre las mejores estrategias comunicacionales para cada ocasion.
Organizar y aprobar disefios de material institucional para la atencion de los actos protocolares de la
institucion.

Coordinar la reproduccion y distribucion de materiales informativos como audios, fotos para medios de
comunicacion.

Coordinar con la Agencia de Publicidad para las publicaciones de la institucion.

Supervisar y aprobar disefio y la produccion de todos los materiales que se utilizaran en los procesos
de comunicacién institucional, tales como audios, fotografias, videos, actualizacion de sitio web y todo
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Nombre del Puesto: GERENTE DE COMUNICACIONES

lo relacionado con la plataforma digital (redes sociales).

10. Supervisar y aprobar disefio y diagramacién de los diferentes documentos que se publican en la
institucion como Memoria de labores, rastreo institucional de proyectos, boletines, notas de prensa.

11. Coordinar que el area administrativa de la Gerencia, proporcione seguimiento a los diversos
requerimientos delegados como plan de compras, articulos promocionales, gastos de publicidad,
requerimientos, informes y pago a proveedores.

12. Coordinar con diferentes Gerencias/Unidades los procesos de comunicacion que promuevan la
imagen y logros de la institucion.

13. Coordinar la elaboracion de diferentes estrategias comunicacionales, entre ellas los términos de
promocién comunicacional para los centros de formacion del INSAFORP.

14. Coordinar con los medios de comunicacién masiva tales como prensa, radio y television las entrevistas
con la Direccion Ejecutiva y/ Gerentes.

15. Controlar las actividades de seleccion de datos e informacion de publica de interés para la entidad y su
difusién interna.

16. Elaborar mensajes adecuados a las estrategias institucionales.
17. Elaborar, controlar y ejecutar el Plan Operativo Institucional.

18. Elaborar términos de referencia para las licitaciones y contrataciones, en materia de prestacion de
servicios

19. Supervisar y controlar todas las acciones de la Gerencia de Comunicacién Institucional.

20. Coordinar lo relacionado al archivo institucional.

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.

e Profesional graduado de Licenciatura en Comunicaciones, Periodismo o Relaciones Publicas.

B) EXPERIENCIA
e Cinco afios desempefiando puestos similares, dirigiendo o coordinando agencias publicitarias, unidades
de eventos, comunicaciones institucionales, prensa o protocolo en instituciones auténomas o
gubernamentales.

e Con habilidad nata y dilatada para el establecimiento y conservacién de relaciones publicas y de
protocolo, asi como redes de apoyo estratégicas.

e Experiencia en el trato con diversos medios de comunicacién: escritos, televisivos y radiales.

070



Ezlinsaforp MANUAL DE DESCRIPCION DE PU
Nombre del Puesto: GERENTE DE COMUNICACIONES il

C) COMPETENCIAS TECNICAS

» Conocimientos en cuanto manejo de equipo utilizado, como por ejemplo camaras de video y
fotograficas, aplicable actualmente.

Conocimientos avanzados en ofimatica (Microsoft office).

Conocimientos de formulacion y disefio de proyectos

Habilidad para el manejo de herramientas de analisis de informacion.

Manejo de Técnicas para la solucion de problemas.

Manejo intermedio del Ingles u otro idioma.

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Adaptabilidad y flexibilidad.

Capacidad de aprendizaje.

Iniciativa y proactividad.

Liderazgo y disciplina.

Comunicacion.

Orientacidn al cliente.

Tolerancia a la presion de trabajo.

Disposicion de trabajo en equipo.

Compromiso con la institucién.

Habilidad para establecer relaciones publicas con redes de apoyo.

E) VALORES INSTITUCIONALES

e Solidaridad.

¢ Honradez.

e  Apertura.

e Responsabilidad.
e Equidad.

e Transparencia.
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Nombre del Puesto: TECNICO(A) DE COMUNICACIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

L: g
Unidad Organizativa:  Gerencia de Comunicaciones Cantidad de puestos que supervisa: \\ﬁ:__/

Unidad Presupuestaria: Informaciéon y Comunicacion
De Quien Depende: Gerente de Comunicaciones

Personas en el puesto: 2

Institucional Puestos que Supervisa: Ninguno

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Gerencias Técnicas Contactos Externos: Proveedores, Medios de

Comunicacion, Centros de Formacion Continua y
Centros de Formacion Inicial.

OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar apoyo a la Gerencia de Comunicaciones Institucional en cuanto a la promocion y difusion de la imagen
institucional del INSAFORP, de acuerdo a su naturaleza, objetivos propuestos y estrategias institucionales,
realizando actividades de soporte profesional, técnico y logistico.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

10;

Coordinar con los diferentes medios de comunicacion, la atencion de comunicados para el desarrollo de
actividades de la Gerencia de comunicaciones.

Informar y difundir las diversas actividades que realiza la institucion a nivel interno.

Elaborar presentaciones, redaccion de documentos y boletines informativos sobre las diversas actividades
que realiza la institucién.

Mantener permanente comunicacion con periodistas de los principales medios de cemunicacion para la
difusion de actividades de INSAFORP.

Apoyar en la coordinacion logistica de eventos que surjan de las diferentes actividades del Instituto.

Mantener actualizados las bases de datos de contactos con los diferentes medios de comunicacion para el
desarrollo de actividades de la Gerencia de Comunicaciones.

Actualizar el sitio web, notas de prensa, comunicados y boletines.

Dar seguimiento y registrar la informacion sobre las diferentes actividades gue se realizan en la Institucion
con el fin de proporcionar informacién actualizada y relevante.

Coordinar la logistica de traslados de los representantes de los medios de comunicacion.

Apoyar en las funciones de protocolo y ceremonial que se celebran con los Miembros del Consejo
Directivo y Autoridades maximas de la institucion.
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15.
16.
17.

18.

19.

20.

21,
22.
23

Nombre del Puesto: TECNICO(A) DE COMUNICACIONES

. Administrar y alimentar la plataforma digital del INSAFORP (redes sociales).
12.
18.
14,

= ,
/J[" LR
. S . )

Realizar rastreo institucional de programas y proyectos impulsados por el INSAFORP. 2.
Asistir a todas las actividades asignadas por la Gerencia de Comunicaciones para cubrir la informacién.

Actualizar continuamente la plataforma digital, lo que involucra alimentar las redes de sociales con
informacioén actualizada, desarrollo de informes, reportes estadisticos, seguimientos de consultas, creacion
y elaboracion de artes.

Preparar y redactar discursos, comunicados de prensa y boletines informativos.
Elaborar y corregir documentos que surjan en el transcurso de las labores.

Colaborar en la recopilacién, con todas las gerencias, informaciéon para la elaboracién de documentos
como la Memoria de Labores.

Apoyar en el monitoreo de las actividades de capacitacion a traves de las gerencias correspondientes para
la obtencién de informacion que se convierta en insumo noticioso para la elaboracion de reportajes.

Grabar vy transcribir discursos del Presidente, Director y Subdirector Ejecutivo para proporcionar a los
medios y para subir a la web.

Coordinar las convocatorias de prensa via telefonicamente o por correo electronico, convocatorias de
prensa.

Elaborar el cuadro de metas y programacion fisica y financiera.
Supervisar y controlar todas las acciones de la Gerencia de Comunicacion Institucional.

Solicitar informacién a todas las gerencias de la institucién y elaborar el documento y presentacion de
Rendicion de Cuentas

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.

Profesional graduado de Licenciatura en Comunicacién y Periodismo o Relaciones Publicas.

B) EXPERIENCIA

C) COMPETENCIAS TECNICAS

e o o @ o o

Tres afios desempefiando puestos similares, asistiendo como técnico, auxiliar o colaborador en agencias
publicitarias, unidades de eventos, comunicaciones institucionales, prensa o protocolo en instituciones
auténomas o gubernamentales.

Con experiencia en el trato con diversos medios de comunicacion: escritos, televisivos y radiales.
Experiencia en el manejo de Plataformas Digitales Institucionales.

Conocimientos en cuanto manejo de equipo utilizado y camara fotografica.

Conocimientos avanzados en ofimatica (Microsoft office).

Habilidad para el manejo de herramientas de analisis de informacion.

Manejo intermedio del Ingles u otro idioma.

Con facilidad de expresion verbal y escrita.

Con habilidad nata para el establecimiento y conservacion de relaciones publicas y de protocolo, asi como
redes de apoyo estratégicas.
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 Conocimientos solidos en cuanto a retérica, redaccion y ortografia.
¢ Manejo de diferentes Redes Sociales Institucionales

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Adaptabilidad y flexibilidad

Capacidad de aprendizaje

Iniciativa y proactividad

Liderazgo y disciplina

Comunicacion

Orientacion al cliente

Tolerancia a la presion de trabajo

Disposicion de trabajo en equipo

Compromiso con la institucion

Habilidad para establecer relaciones publicas con redes de apoyo

® @ o @ o @ o o o o

E) VALORES INSTITUCIONALES

Solidaridad
Honradez
Apertura
Responsabilidad
Equidad
Transparencia
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Nombre del Puesto: CAMAROGRAFO-EDITOR

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa:.  Gerencia de Comunicaciones Cantidad de puestos que supervisa: 0

Unidad Presupuestaria: Informacién y Comunicacién
De Quien Depende:  Gerente de Comunicaciones

Personas en el puesto: 1

Institucional Puestos que Supervisa: Ninguno

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: GTI, Gerencias Técnicas Contactos Externos: Proveedores, Centros de

Formacién Continua y Centros de Formacion Inicial.

OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar a la Gerencia de Comunicaciones Institucional en cuanto al fortalecimiento de la imagen institucional del
INSAFORP, mediante la elaboracién de materiales Audiovisuales para ser transmitidos en Medios Televisivos o
Difundidos en los diferentes Programas o eventos internos y externos de la Institucion.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

DESCRIPCION

9)

10) Apoyar logisticamente las actividades de la Gerencia de Comunicaciones Institucional para el

11) Cumplir las metas individuales que le sean asignada y los compromisos que ellas conlleven,

Producir, grabar y editar productos audiovisuales de las distintas actividades periodisticas
institucionales.

Grabar, copiar, editar e integrar el material audiovisual producido por la Gerencia, derivado de las
distintas actividades periodisticas de la institucion.

Realizar coberturas de las actividades institucionales desarrolladas, documentando las actividades
institucionales.

Instalar y operar el equipo necesario para la cobertura de los diferentes eventos institucionales.
Coordinar la instalacién y manejo del equipo técnico audiovisual y fisico del equipo de produccion.
Manejar y archivar material audiovisual producido por la gerencia.

Supervisar la locacion o ambientacion del trabajo.

Coordinar la logistica de traslados de los representantes de los medios de comunicacion.

Monitorear los distintos medios Televisivos para realizar control de material publicado.
desarrollo de una mejor imagen institucional.

conforme la naturaleza del cargo.
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12) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su supe
13) Apoyar en la coordinacién de eventos que surjan de las diferentes actividades del Instituto

14) Asistir a todas las actividades asignadas por la Gerencia de Comunicaciones para cubrir la
informacion

15) Apoyar en el monitoreo de las actividades de capacitacion a través de las gerencias
correspondientes para la informacion recolectada que se convierta en insumo noticioso
para la elaboracion de reportajes.

16) Mantener actualizados las bases de datos de contactos con los diferentes medios de
comunicacion para el desarrollo de actividades de la Gerencia de Comunicaciones.

17) Proporcionar Audiovisuales de la institucion para la pagina web institucional y Redes sociales.
18) Colaborar en la logistica, en los diferentes eventos del Instituto..

19) Colaborar con la prensa para las diferentes actividades del Instituto.

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.

Técnico en producciones audiovisuales, o estudiante universitario de comunicaciones, periodismo o
ingenieria.

B) EXPERIENCIA

C) COMPETENCIAS TECNICAS

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Tres afios desempefiando puestos similares, asistiendo como camarografo, editor de video, sonidista o
como auxiliar de estos en agencias publicitarias, unidades de eventos, comunicaciones institucionales,
prensa o protocolo en instituciones auténomas o gubernamentales.

Con experiencia en el trato con diversos medios de comunicacion: escritos, televisivos y radiales.

Conocimientos en cuanto manejo de equipo utilizado, camaras de video, fotograficas, consolas de sonido,
audio, formatos de grabacion DVD, VHS, Betacam u otro formato mas novedoso y aplicable actualmente.
Conocimientos avanzados en ofimatica (Microsoft office).

Habilidad para el manejo de herramientas de analisis de informacion.

Manejo intermedio del Ingles u otro idioma.

Con facilidad de expresion verbal y escrita.

Con habilidad nata para el establecimiento y conservacion de relaciones publicas y de protocolo, asi como
redes de apoyo estratégicas.

Conocimientos solidos en cuanto a retoérica, redaccion y ortografia.

Adaptabilidad y Flexibilidad
Capacidad de Aprendizaje
Iniciativa y Proactividad
Liderazgo y disciplina
Comunicacion

Orientacion al Cliente

Tolerancia a la presion de trabajo
Disposicion de Trabajo en Equipo
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o Compromiso con la institucion
e Habilidad para establecer relaciones publicas con redes de apoyo

E) VALORES INSTITUCIONALES

Solidaridad
Honradez
Apertura
Responsabilidad
Equidad
Transparencia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa:  Gerencia de Comunicaciones Cantidad de puestos que supervisa: 0
Institucional Puestos que Supervisa: Ninguno

Unidad Presupuestaria: Informaciéon y Comunicacion

De Quien Depende: Gerente de Comunicaciones

Personas en el puesto: 1

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: UACI, UFI, SG, FCI, FC. Contactos Externos. Proveedores, Centros de

Formacién Continua y Centros de Formacion
Inicial.

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar funciones administrativas y técnicas de la Gerencia de Comunicacion Institucional.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

DESCRIPCION

A) ATENCION AL PUBLICO Y VISITAS

1) Atender a clientes internos y externos, cuidando la buena imagen institucional por medio de un
servicio de calidad.

2) Atender y brindar orientacion general a empleados, ejecutivos, miembros concejales y visitas.

3) Atender las comunicaciones telefénicas y / o escritas de la Gerencia De Comunicaciones
Institucionales.

B) CONTROL DE CORRESPONDENCIA

4) Recibir, clasificar, entregar y dar seguimiento a correspondencia de la gerencia, llevando un control
de entrada y salida de la misma, de acuerdo a los lineamientos institucionales.

5) Distribuir correspondencia interna, asi como enviar o despachar correspondencia externa.

C) ARCHIVO DE DOCUMENTOS.

6) Clasificar, ordenar y archivar documentos y correspondencia de la Gerencia siguiendo un esquema
ordenado y sistematico de archivo, de acuerdo a los lineamientos institucionales.

7) Dar seguimiento al ingreso y egreso de la correspondencia, de acuerdo a los lineamientos
institucionales.
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D) APOYO ADMINISTRATIVO

1. Elaborar y digitar documentos internos y externos, tales como: Cartas, memorando, constancias,
cuadros, informes técnicos, y cualquier informacién que sea requerida o se necesite digitar.
Elaborar Requerimientos de compra en el SIFP

3. Dar seguimiento a todos los requerimientos hechos por la Gerente de Comunicaciones Institucionales.

Administrar el archivo fisico y digital como respaldo de la los tramites y documentos que se realizan
en la Gerencia de Comunicaciones

Preparar agenda de actividades de la gerencia, departamento o unidad.

Mantener y controlar uso de papeleria y ttiles de escritorio y oficina.

Elabora actas de recepcion de bienes o servicios.

Colaborar en la elaboracion y digitacion del Plan de Trabajo y el Plan de Compras.

Llevar control y seguimiento del plan de compras, articulos promocionales y gastos de publicidad.
0. Realizar seguimiento de pagos.

S©e®NO o

E) OTRAS ACTIVIDADES DE APOYO ESPECIFICAS DE GERENCIA DE COMUNICACION
INSTITUCIONAL

1) Elaborar de Boletines Informativos, presentaciones, locucion de notas periodisticas para television.

2) Controlar la ejecucion de los Términos de Promocion con los centros de formacion.

3) Apoyo en redes sociales.

4) Apoyar en la realizacion de eventos que realice la gerencia o departamento, con usuarios,
proveedores o de trabajo internas.

5) Visitas a cursos para cobertura periodistica

6) Atender las solicitudes de la Gerencia de Comunicaciones.
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Nombre del Puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO - GERENCIA DE
COMUNICACIONES

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.
e Profesional egresado o graduado de Licenciatura en Comunicaciones.
B) EXPERIENCIA

e Tres afios minimos en puestos similares.

C) COMPETENCIAS TECNICAS

e Dominio avanzado en ofimatica (Microsoft office)

o Manejo de fotocopiadora, fax, y equipo de oficina en General
» Dominio de ortografia y redaccion

e Conocimientos basicos de Ley LACAP (deseable)

e Habilidad numérica

e Conocimientos contables

e Buena presentacion

D) COMPETENCIAS ACTITUDINALES

e Flexibilidad

e Capacidad de Aprendizaje

e Iniciativa y Proactividad

e Comunicacion y fluidez verbal

¢ Orientacion al Cliente

e Disposicion de Trabajo en Equipo

e Habilidad para relaciones ptblicas con redes de apoyo
e Honestidad, discrecion y prudencia

E) VALORES INSTITUCIONALES

Solidaridad
Honradez
Apertura
Responsabilidad
Equidad
Transparencia
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DESCRIPCION DE PUESTOS
GERENCIA DE FORMACION

CONTINUA
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Nombre del Puesto: GERENTE DE FORMACION CONTINUA

IDENTIFICACION DEL PUESTO \5"

Unidad Organizativa: Gerencia de Formacion Continua Cantidad de puestos que supervls

Unidad Presupuestaria: Formacién Profesional Puestos que Supervisa:
. . . : « Técnicos en Formacién Continua
De Quien Depende:  Subdirector Ejecutivo « Técnicos Adminietrativos

Personas en el puesto: 1

« Asistente de Formacién Continua
o Ejecutiva de Servicio al Cliente

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Todas las Gerencias / Unidades de || Contactos Externos: Recursos Humanos de

la institucion. empresas, Gremiales, Asociaciones, Camaras,

Organismos de cooperacion, Facilitadores.

—

Administrar los procesos de atencion de la formacion dirigida a trabajadores de las empresas en cuanto a
asesoria de éstos, los actores del sistema de formacion profesional y la gestion de solicitudes de capacitacion
gue realizan las empresas para su personal.

OBJETIVO DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

a)

1,

b)

Gestionar el desarrollo de actividades de formacion continua.

Coordinar y sostener reuniones de trabajo con los diferentes actores del sistema de formacion
profesional: Empresas, trabajadores, proveedores de capacitacion, gremiales empresariales,
asociaciones de profesionales, entre otros.

Coordinar las actividades de trabajo de los técnicos de formacion continua y de los colaboradores
administrativos.

Presentar propuestas de programas de capacitacion e informes de ejecucion a la Direccion Ejecutiva y/o
Consejo Directivo.

Dar seguimiento a los diferentes programas de capacitacion de la institucion independientemente de la
forma de contratacion.

Analizar y marginar las solicitudes de capacitacion que ingresan a la Gerencia (eventos abiertos,
cerrados, proyectos).

Identificar y programas, estrategias, métodos o procesos de trabajo:

Identificar y proponer programas, acciones estrategias que contribuyan al fortalecimiento de la oferta de
capacitacion para las empresas.
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7. Revisar y redisefiar procesos de trabajo para la atencién de solicitudes de capacitacién, con relacion a

9.

los programas y procedimientos de ejecucion; Automatizacion de informacion; Ajustes y mejora de los
formularios; Observaciones de auditorias y las bases de licitacion.

Supervisar los procesos de ingreso de correspondencia, captura de informacién en los sistemas
informaticos, analisis de solicitudes y proyectos de capacitacion y el seguimiento a los diferentes
programas y proyectos de capacitacién por medio de estrategias definidas.

Elaborar, coordinar y dar seguimiento al Plan Operativo y Presupuesto de la gerencia.

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.

Profesional graduado de Ingenieria Industrial, Administracion de Empresas; de preferencia con estudios
de especializacion o de postgrado en Administracion de Recursos Humanos o Administracion de
Empresas.

B) EXPERIENCIA

Cinco afios de experiencia en la administracion de areas de Formacién Profesional y habilidad para la
administracion del recurso humano, asimismo con conocimientos generales del contexto empresarial.

C) COMPETENCIAS TECNICAS

Conocimientos intermedios o avanzados en ofimatica (Microsoft office).

Manejo de técnicas para, elaborar Diagndstico de Necesidades de Capacitacién, planes de capacitacion
y solucion de problemas.

Conocimientos de formulacion y disefio de proyectos

Habilidad para el manejo de herramientas de analisis de informacion.

Inglés basico u otro idioma.

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Adaptabilidad y flexibilidad
Creatividad, iniciativa y proactividad.
Habilidad analitica y numérica.
Liderazgo.

Orientado a resultados.

Toma de decisiones.

Facilidad de comunicacion.
Orientacion al cliente.

Trabajo en equipo.

Capacidad para trabajar bajo presion.
Responsabilidad y Compromiso con la institucion.

E) VALORES INSTITUCIONALES

Solidaridad
Transparencia
Honradez
Responsabilidad
Apertura
Equidad
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Unidad Organizativa:  Gerencia de Formacién Continua Cantidad de puestos que supervl: a:
Unidad Presupuestaria: Formacion Profesional Puestos que Supervisa: Ninguno

De Quien Depende:  Gerente de Formacién Continua
Personas en el puesto: 1

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Todas las Gerencias / Unidades Contactos Externos: Recursos Humanos de
de INSAFORP. empresas, Gremiales, Asociaciones, Camaras,
Organismos de cooperacion, Facilitadores.

OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo y operativo al personal de la Gerencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

A) ATENCION AL PUBLICO Y VISITAS

1) Atender a clientes internos y externos, cuidando la buena imagen institucional por medio de un
servicio de calidad.

2) Atender y brindar orientacion general a empleados, ejecutivos, miembros concejales y visitas.
3) Atender las comunicaciones telefonicas y / o escritas de la Gerencia de Formacion Continua.
B) CONTROL DE CORRESPONDENCIA

4) Recibir, clasificar, entregar y dar seguimiento a correspondencia de la gerencia, llevando un control
de entrada y salida de la misma, de acuerdo a los lineamientos institucionales.

5) Distribuir correspondencia interna, asf como enviar o despachar correspondencia externa.
C) ARCHIVO DE DOCUMENTOS.

6) Clasificar, ordenar y archivar documentos y correspondencia de la Gerencia siguiendo un esquema
ordenado y sistematico de archivo, de acuerdo a los lineamientos institucionales.

7) Dar seguimiento al ingreso y egreso de la correspondencia, de acuerdo a los lineamientos
institucionales.

D) APOYO SECRETARIAL

8) Elaborar y digitar documentos internos y externos, tales como: Cartas, memorando, constancias,
cuadros, informes técnicos, y cualquier informacion que sea requerida o se necesite digitar.

9) Elaborar Requerimientos de compra en el SIFP.
10) Dar seguimiento a los requerimientos hechos por el Gerente de Formacion Continua.

11) Mantener y controlar uso de papelerfa y Utiles de escritorio y oficina.
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en la Gerencia de Formaciéon Continua.

14) Apoyar en la realizacion de eventos que realice la gerencia, con usuarios, proveedores o de trabajo
internas.

15) Colaborar en la reproduccion de documentos.
E) OTRAS ACTIVIDADES DE APOYO ESPECIFICAS DE LA GERENCIA
16) Preparar documentacion a solicitud del Gerente, para empresas, proveedores o unidades internas.
17) Colaborar en la notificacion a empresas de los cursos abiertos
18) Concertar visitas con proveedores de capacitacién y/o empresas solicitantes de capacitacion.

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.
e Estudios universitarios a nivel de segundo afio de las carreras de Ciencias Economicas.
s Secretaria Ejecutiva o Secretaria Comercial

B) EXPERIENCIA
e Minima de dos afios como Asistente Administrativo.

C) COMPETENCIAS TECNICAS
¢ Dominio avanzado en ofimatica (Microsoft office), correo electrénico e Internet.
¢ Manejo de fotocopiadora, fax, y equipo de oficina en General.
e Dominio de ortografia y redaccion.
e Conocimientos basicos de Ley LACAP (deseable)
e Buena presentacion.
 Conocimientos de Inglés a nivel basico.

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES
e Adaptabilidad y Flexibilidad
e Capacidad de Aprendizaje
e Iniciativa y Proactividad
e Comunicacion y fluidez verbal.
e Orientacion al Cliente
e Disposicion de Trabajo en Equipo
e Habilidad para relaciones publicas
e Honestidad, discrecion y prudencia.

E) VALORES INSTITUCIONALES
e Solidaridad

Transparencia

Honradez

Responsabilidad

Apertura

Equidad.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Gerencia de Formacion Continua Cantidad de puestos que supervisa: 0
Unidad Presupuestaria: Formacién Profesional Puestos que Supervisa: Ninguno

De Quien Depende: Gerente de Formacion Continua
Personas en el puesto; 5

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Todas las Gerencias / Unidades Contactos Externos: Recursos Humanos de
de INSAFORP. empresas, Gremiales, Asociaciones, Camaras,
Organismos de cooperacion, Facilitadores.

OBJETIVOS DEL PUESTO

Brindar asesoria a empresas en materia de Formacién Profesional, con el objeto de sensibilizarles sobre |a
importancia del desarrollo de las competencias de su capital humano en un entorno empresarial cambiante y
colaborar en la respuesta a las necesidades de formacion continua que requieran sus trabajadores.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

1. Brindar asesoria a las empresas sobre programas, proyectos y servicios de capacitacion que
proporciona INSAFORP, estableciendo las politicas y procesos requeridos para solicitar apoyo a la
institucion con los responsables de la gestion de capacitacion de las empresas.

2. Atender y dar respuestas a las consultas escritas o telefénicas que realizan las empresas
demandantes de eventos de capacitacion.

3. Realizar reuniones de trabajo, talleres, capacitaciones con los coordinadores de los centros de
formacion y proveedores de capacitacion en general, sobre el seguimiento a los diferentes
programas y proyectos de capacitacion.

4. Brindar seguimiento a los programas, proyectos y acciones de capacitacion, a través de diferentes
estrategias establecidas por la Gerencia de Formacién Continua.

5. ldentificar recursos disponibles del sistema (proveedores de servicios, centros de capacitacion y
otras opciones), nacionales e internacionales a efecto de robustecer la labor del INSAFORP, en

cuanto a la propuesta de programas o acciones proactivas que mejoren la oferta de capacitacion
para las empresas.

6. Participar en la elaboracion de programas de apoyo a los sectores productivos del pais de acuerdo a
las necesidades que ellos demanden a través de gremiales, camara y asociaciones.

7. Participar en eventos de intercambio de experiencias con gremiales, asociaciones, fundaciones,
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Cadigo:
Nombre del Puesto: TECNICO DE FORMACION CONTINUA

camaras y otros relacionados con la formacién profesional, con el objeto de retroalimentar |3efefta-
de capacitacién de la institucion.

8. Identificar técnicas y metodologias innovadoras de deteccion de necesidades de capacitacién (DNC),
en coordinacién con la Unidad de Monitoreo y Estudios de la Formacién Profesional.

9. Disefiar instrumentos para medir el impacto de la capacitacion en la productividad y competitividad
organizacional, en coordinacién con la Unidad de Monitoreo y Estudios de la Formacién Profesional.

10. Colaborar en los procesos de evaluacion de ofertas.

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.
e Profesional graduado de Ingenieria Industrial, Licenciatura en Administraciéon de Empresas o carreras
relacionadas a gestién empresarial.

B) EXPERIENCIA LABORAL
o Tres afios de experiencia relacionadas a la gestion de capacitacion para trabajadores de las
empresas, de preferencia con experiencia en administracion de personal.

C) COMPETENCIAS TECNICAS

e Conocimiento del entorno empresarial

Manejo de técnicas para la elaboracion de Diagnosticos de Necesidades de Capacitacion, disefio de
planes de capacitacion y para la solucion de problemas.

Habilidad para el manejo de herramientas de analisis de informacion.

Habilidad para hacer presentaciones efectivas y facilidad de comunicacion.

Conocimientos avanzados en ofimatica (Microsoft office).

Conocimientos basicos en cuanto a formulacion, disefio y seguimiento de proyectos.

Manejo de técnicas, para la elaboracion de Diagndsticos de Necesidades de Capacitacion, disefio de
planes de capacitacion y para la solucién de problemas.

e Conocimientos de idioma Ingles (a nivel intermedio).

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES
Orientacion al cliente.

Liderazgo.

Creatividad, iniciativa y proactividad.
Compromiso y responsabilidad.
Adaptabilidad y flexibilidad.

Trabajo en equipo.

E) VALORES INSTITUCIONALES
e Solidaridad

Transparencia

Honradez

Responsabilidad

Apertura

Equidad
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Nombre del Puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO ggg;gd/glﬁn
e MUYZS
IDENTIFICACION DEL PUESTO Wy S
Unidad Organizativa:  Gerencia de Formacién Continua Cantidad de puestos que supervisa: 0
Unidad Presupuestaria: Formacion Profesional Puestos que Supervisa: Ninguno

De Quien Depende:  Gerente de Formacion Continua

Personas en el puesto: 3

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Todas las Gerencias / Unidades Contactos Externos: Recursos Humanos de
de INSAFORP. empresas, Gremiales, Asociaciones, Camaras,
Organismos de cooperacion, Facilitadores.

OBJETIVOS DEL PUESTO

Colaborar con las etapas de recepcion, ingreso, registro y tramite de solicitudes, programas y proyectos de
capacitacion para elaborar términos de referencia, érdenes de inicio y emitir reportes de sistema.

ACTIVIDADES DEL PUESTO
DESCRIPCION

1. Ingresar al Sistema Informatico de Atencién de Solicitudes de Capacitacion de las Empresas, las
solicitudes, programas y proyectos de capacitacion y colaborar en la depuracion de la informacion que
se ingresa al sistema.

2. Analizar las solicitudes de capacitacion de las empresas, de acuerdo a los criterios técnicos y
operativos de cada programa.

3. Notificar a las empresas y proveedores de capacitacion sobre la resolucion de sus solicitudes de
capacitacion (abiertos, cerrados o bajo cualquier programa de capacitacion).

4. Elaborar informes estadisticos de sistema: Ejecucion de programas de capacitacion, POA e
Indicadores.

Emision de Ordenes de |nicio a proveedores de capacitacion.
Revision de informes y documentacion para pago de capacitaciones.

Coordinar con la Unidad de Tecnologias de la Informacién, los requerimientos de apoyo para el
Sistema de Atencion de Solicitudes de las Empresas y brindar asistencia en necesidades informaticas.

Colaborar en la elaboracién de Términos de Referencia para cursos cerrados.

Colaborar en la evaluacion de ofertas.
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Nombre del Puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION REQUERIDA
o Nivel académico universitario no menor a tercer afio de las carreras de Ciencias de la Computacion,
Ciencias Econémicas o Ingenierias.

B) EXPERIENCIA
e Dos afios de experiencia, en actividades relacionadas al area informatica.

C) COMPETENCIAS TECNICAS

e Conocimientos avanzados en informatica (Microsoft office).
e Habilidad para el analisis de informacion.

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Orientacion al cliente.

Compromiso con la institucién.
Adaptabilidad y flexibilidad.
Creatividad, Iniciativa y proactividad.
Facilidad de comunicacion.

Trabajo en equipo.

Responsabilidad y empatia.

E) VALORES INSTITUCIONALES

Solidaridad.
Transparencia.
Honradez.
Responsabilidad.
Apertura.
Equidad.
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] , Codigo: MRP-050, I

Nombre del Puesto: EJECUTIVA EN ATENCION AL CLIENTE Pagina: 1 i
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa:  Gerencia de Formacion Continua | Puestos que Supervisa: 0
Unidad Presupuestaria: Formacién Profesional

De Quien Depende: Gerente de Formacion Continua

Personas en el puesto: 1

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Todas las Gerencias / Unidades Contactos Externos. Recursos Humanos de
de INSAFORP. empresas.

OBJETIVO DEL PUESTO

Atender la ventanilla de recepcion de documentos de la Gerencia de Formacion Continua y asegurar que las

solicitudes de capacitacion de las empresas estén de acuerdo a los requisitos establecidos para cada

programa.

FUNICIONES DEL PUESTO
DESCRIPCION
A- BRINDAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE EXTERNO E INTERNO:

1. Brindar un servicio agil y oportuno a las solicitudes relacionadas con el apoyo que brinda el
INSAFORP por medio de la atencion personalizada o atencidn telefénica al publico en general.

2. Anunciar visitas al personal técnico de la Gerencia.

B- ENTREGAR Y RECIBIR CORRESPONDENCIA:

3. Recibir, revisar y asegurarse que las solicitudes de capacitacion de las empresas y proveedores
estén completas.

4, Entregar la correspondencia o documentacion a las personas o unidades internas y externas del
INSAFORP a las cuales esta dirigida, dejando constancia de la entrega realizada.

C- DAR SEGUIMIENTO A DOCUMENTACION RECIBIDA Y DESPACHADA:

1. Recibir, registrar y clasificar la correspondencia o documentacion que ingresa y egresa a Gerencia
de Formacion Continua.

2. Verificar que la correspondencia o documentacion que ingresa a la Gerencia de Formacion
Continua sea entregada a quien corresponda.

3. Administrar el archivo fisico y digital de documentos de respaldo de todos los tramites realizados
en la Gerencia de Formacion Continua.

4. Ingresar al sistema de atencién a las empresas, las solicitudes y proyectos de capacitacion.
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Nombre del Puesto: EJECUTIVA EN ATENCION AL CLIENTE

5. Elaborar informes estadisticos del total de correspondencia recibida.

D- COLABORAR CON ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS:
6. Atender solicitudes de tramites por parte de proveedores y usuarios de los servicios.

7. Colaborar en digitacion de los Términos de Referencia para la contratacion de servicios.

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.

e Estudios universitarios a nivel de segundo afios de las carreras de Administracion de Empresas,
Mercadeo o Relaciones Publicas.

B) EXPERIENCIA:

e Dos afios de experiencia en puestos administrativos.

C) COMPETENCIAS TECNICAS:

Conocimientos avanzados en Ofimatica (Microsoft office).
Habilidades de comunicacion interpersonal con personas y grupos.
Habilidad en el analisis de informes Técnicos U otros documentos.
Manejo de Técnicas para la solucion de problemas.

Manejo de Técnicas para atencion al publico.

Manejo de quejas y reclamos.

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES:

Uso de Tecnologia.

Adaptabilidad y flexibilidad.
Capacidad de Aprendizaje.
Orientacion al Cliente.

Trabajo en Equipo.

Compromiso con la Institucion.
Responsabilidad.

Proactividad.

Buenas relaciones interpersonales

E) VALORES INSTITUCIONALES:

Solidaridad.
Transparencia.
Honradez.
Responsabilidad.
Apertura.
Equidad.
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NOMBRE DEL CARGO Coordinador/a de Formacion Continua

GENERALES DEL CARGO

AREA ORGANIZATIVA  [PonbibuaGiliiutiil
Continua

REPORTA A Gerente de Formacion Continua
‘Analista Administrativo/a '
SURERVIDR & 'Analista de Formacién Continua f

REQUISITOS DEL CARGO

| Bachillerato
~ |[Técnico/a, Tecndlogo/a o estudiante universitario
X | Grado Universitario

| e | Postgrado

S | Maestria

IR Oto:

: . 'Administracién de empresas, Ingenierfa Industrial y otras afines
Area de estudio: [ s Al e
con las funciones de su cargo b
Tiempo de experiencia minima en cargos [P 3 ol E 5
P 2 Bl E '3 afios
similares: {

RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA |

Nivel Académico:

- | 5] Miensual
Todas las Gerencias y Unidades e 1 | semanal | | Trimestral
Al Asesoria tecnica —— —— e i
de la Institucién . ~ | Quincenal | | Semestral
[ | Anual f | Bianual

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

Bianual

Recursos Humanos de empresas | |iBiaria | I (Mensual |
privadas, Gremiales, | Coordinar y sostener reuniones [ (semanal . || | Trimestral
'Asociaciones, Camaras, de trabajo para aIianzas:[ | Quincenal ;|' i | Semestral !
Organismos Cooperantes,; estratégicas ATl i

Facilitadores

CRITERIOS DE DESEMPENO ESTANDAR POR UNIDAD DE COMPETENCIA
UNIDAD DE COMPETENCIA
Disefnar Programas y Proyectos de acuerdo a demanda de formacion

A -

Elemento de competencia: 3 »§” 3 2 s 5

ini . T 2 . ol i 5 E

Administrar programas y proyectos de Formacion Continua de acuerdo a metas establecidas E g 5|l = § £ -

AR S R Pl N e = B wlB B

[ Criterios de desempefio estandar _ 383838

Coordinar reuniones de trabajo con los diferentes actores del Sistema de Formacion %
Profesional

Monitorear continuamente la informacion de la contratacién de los servicios de capacitacion. X
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Analizar y marginar las solicitudes de capacitacion que ingresan a la Gerencia de Formacion
Continua

Elemento de competencia:

Identificar oferta formativa para cada programa de formacion continua a través de
convocatorias a proveedores y especificaciones técnicas de cada Programa de Formacion

continua

Criterios de desempefio estandar

Gestionar la participacion de proveedores a través de convocatorias a proveedores de acuerdo
a lineamientos de la autoridad inmediata

Evaluar técnicamente la oferta formativa para cada programa de Formacion Continua
Implementar mejoras en los procesos de trabajo de Formacion Continua

UNIDAD DE COMPETENCIA

Evidencia de

Desempeno

Dar a conocer a los responsables de capacitacién de las empresas, sobre las Politicas, Modalidades y

procesos de atencion de formacion continua del INSAFORP de acuerdo a Politicas de Comunicacion de

INSAFORP

| Evidenciade

Elemento de competencia:
Administrar la atencion de las diferentes modalidades de ejecucion del INSAFORP de acuerdo
a Politicas de Comunicacion de INSAFORP
iy & ~ Criterios de desempefio estandar =y

Atender reuniones de asesoria sobre necesidades de capacitacion de acuerdo a demanda de
solicitantes

Remitir masivamente informacion a través de Correo electronico de acuerdo a Politica de
comunicacion del INSAFORP

Elemento de competencia:
Brindar asesoria técnica de las modalidades y procesos de atencion de formacion continua

de acuerdo a Politicas Institucionales
oo : LA U

Evidencia de

£ , Criterios de desempefio estandar ol
Realizar visitas a Gremiales de acuerdo a demanda de solicitantes
Brindar asesoria telefonica de acuerdo a demanda de solicitantes

UNIDAD DE COMPETENCIA

>

Desempefio

Desempeno

Evidencia de

Evidencia de

Producto

. Evidencia de
Conocimiento

Producto
Evidencia de
Conocimiento |

Atender a Proveedores de formacidn continua en los procesos de ejecucion de programas de formacion

continua segun Politicas de Atencién a Empresas

Evidencia de

Elemento de competencia:

Brindar seguimiento en la ejecucion de los cursos de acuerdo a procedimientos internos

Criterios de desempeno estandar |

Desempeno

Evidencia de

Producto
Evidencia de
Conocimiento
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Transmitir a proveedores de servicios observaciones, acciones de seguimiento y
recomendaciones sobre ejecucién de acciones de formacion de acuerdo a demanda de
solicitantes

Analizar solicitudes y proyectos de capacitacion

Dar seguimiento a la ejecucion de Programas de Formacion a través de Correo electrénico de
acuerdo a Politica de comunicacion del INSAFORP

Elemento de competencia: v ol o 8

= = — = PG| R o ERes

Administrar la solicitud de Informacion de los proveedores de servicio de acuerdo a |8 & 23 I 3 E

= & . 5 A =4 { | = e c .=

lineamientos de |a autoridad inmediata 58 88 1 s 8

T e T T T I R R S e ey e e - : o o = 0

| ~ Criterios de desempefio estandar L) T S

Brindar seguimiento continuo a la informacion que solicitan los proveedores de servicio X

Gestionar las notificaciones de aprobaciones de eventos de formacion de acuerdo a 5 .

lineamientos de la autoridad inmediato

UNIDAD DE COMPETENCIA

Gestionar y dar seguimiento a Proyectos Estratégicos de Capacitacion, de acuerdo a Convenios establecidos
por el INSAFORP.

[ Elementodecompetencia: [l EE R

Elaborar propuestas de proyecto de acuerdo a lineamientos e E gg o E

| | Criterios de desempefio estdndar 28280

Analizar el proyecto X X

Presentar propuesta de acuerdo a politicas de apoyo

Elaborar presentacion

} se 8, P“ £

Presentar al Consejo Directivo para aprobacion de Proyecto segtin Politicas de INSAFORP g g gg ‘ g g

[ Griterios eidesempeno|estand ar I.l 548" . s

Presentar el Proyecto a la Administracion de acuerdo a lineamientos de la autoridad :

inmediata

Analizar e incorporar observaciones por la Direccidn Ejecutiva X | X

Presentar el Proyecto al Consejo directivo

T Eicmentodecompetencia: [PRNIRPNP

Dar seguimiento a ejecucion de proyectos estratégicos de acuerdo a Normativas y Politicas § ‘é-i S g S :g

del INSAFORP 83 82 8¢
@ala @ g

B T B  Criterios de desempefio estandar
Monitorear el cumplimiento de los indicadores de ejecucién definidos X X
Gestionar los fondos necesarios para la ejecucion de los proyectos de acuerdo al plan
operativo de la Gerencia
Realizar reportes de avance de ejecucion de proyectos de acuerdo a solicitudes de la
autoridad inmediata
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UNIDAD DE COMPETENCIA

Administrar el plan operativo de su area organizativa de acuerdo a Plan Estratégico Institug
necesidades organizacionales.

'Eﬁd‘e_mcia‘c_le

Elemento de competencia:
Controlar los avances del plan operativo de su area organizacional de acuerdo al Plan
Estratégico Institucional

Producto

Evidencia de
Evidencia de
Conocimiento\

~ Criterios de desempefio estdndar
Monitorear metas e iniciativas del plan operativo.

Realizar plan de accion para dar seguimiento a resultados de su area organizativa. X X
Participar en comités segin requerimiento de las autoridades institucionales. X

Tl B g © c
Aportar insumos para el levantamiento de manuales administrativos segun normativa § §| §_§ § f
institucional. -“9* §|{, 2 5 §
i ~ Criterios de desempefio estédndar S e
Coordinar la recopilacion de insumos para la elaboracion de Manuales administrativos X
Facilitar informacion del drea organizativa con respecto a requerimientos de la unidad %

solicitante

UNIDAD DE COMPETENCIA
Administrar el recurso financiero de su area organizativa, segun presupuesto global institucional.

[ Eementodecompetencia: ______________[FIIFNETE
Administrar el presupuesto de su area organizativa, seglin manual de presupuesto. ; E g 1 E‘ % | g E
[ PR  Criterios de desempefioesténdar |24 3% E§
Verificar cumplimiento de presupuesto asignado segln plan operativo de su drea %
organizativa.

Brindar informe financiero de su area a las instancias que corresponda. X
Autorizar requerimientos de la Unidad Organizativa X

Autorizar criterios Técnico/as de evaluacion X

Administrar pagos de proveedores. g g‘ g-g i :g
[P _ Criterios de desempefio estindar R T R
Gestionar actas de recepcian. X

Dar visto bueno a facturas

UNIDAD DE COMPETENCIA
Administrar el recurso humano de su area organizativa, acorde a la reglamentacion institucional vigente.

. F 1
Elemento de competencia: Faeliai g %‘
m o 5 o 2
o ; o @ dllsglle
Apoyar el proceso de contratacion de personal para su area organizativa. 5 % Ls=iie g
SR N VR TR W Z T bk 5 b si S
1 Criterios de desempefio estéandar 218Nz as
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Monitorear carga laboral de su equipo de trabajo. X
Identificar necesidades de contratacion de personal.

'Definir junto al drea de Recursos Humanos los criterios generales de contratacion.

Seleccionar a la persona iddnea a contratar para el cargo.

Elemento de competencia:

| Apoyar el proceso de evaluacion de desempeno del personal directamente a su cargo.

Ol
T o
i
(5]

£ 3
@ g
o =
= o |
Ly

Desempeﬁo

| Evidencia de
Evidencia de
Conocimiento|

erios de desempefio estandar |

Evaluar el desempefio del personal directamente a su cargo.
Brindar retroalimentacion de desempeiio al personal a su cargo X

to

- Elementodecompetencia: _________________[ERAE RS
o 9| ob8lled
Apoyar los procesos de formacion y capacitacion del personal a su cargo. ’ g El § £ 35
T T T E S TE— 111 -1 [~
. (Criterios de desempefio estandar T e lle e S
Identificar oportunidades de mejora y crecimiento del personal a su cargo. | X X
Contribuir y potenciar el crecimiento personal del personal a su cargo. X
. Elementodecompetencia: ______________ __[ERSIIE
Apoyar acciones orientadas a favorecer el Clima y la Cultura Organizacional de su area ag :%‘L! E g! - é
abganizatiyadNES Sl ST S ol bariaie ST L g .
R FCriterios de'desempeno estandar e N R B PR S
|dentificar oportunidades de fortalecimiento al clima y cultura organizacional. X |
Participar en los eventos que favorecen al clima y cultura organizacional. X
UNIDAD DE COMPETENCIA
Cumplir con las normativas y objetivos organizacionales segiin normativa institucional. .
Elemento de competencia: - i TolltE

Administrar los bienes, informacion y equipo asignado acorde a normativas organizacionales. "g E 1‘ g g . 3';':’,‘ §
. criteriosdedesempefio estindar B
Realizar las gestiones para la disponibilidad de insumos de oficina. X

Resguardar los bienes, informacion y equipo. X

| CElementodecompetencia:  [WUSIPRNIN]
Realizar otras actividades que el cargo demande seglin el perfil y acorde a normativas Jg é&{ §.§ § El
ojEalizaionalesiiens B S | -~ | 7 | o
[T _ Criterios de desempeiio estandar e o e
Cumplir con las asignaciones que demande el jefe inmediato. X
Apoyar las actividades ejecutadas por la institucion.
T Eementode competencias ———[SENIENI
Tl T o I i
Aplicar los valores morales a todas las actividades realizadas acorde a los objetivos de la | :§ "éi g_‘g ' g “E’
organizacion. R4 i K - §[§ gllz e
B _ | Criterios de desempefio estandar | ELElE S
Mantener el decoro y respeto a la institucion y personal en las actividades diarias. X |
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COMPETENCIAS VALORICAS

ia vy Orientacion a los resultados

.i'ii,rll,w i’.‘j:ll".;il.-]

(e)qnl‘ ner y Fﬂ”’t‘ﬂi:ﬂr procesos
situaciones de cambio en

olicar una est
Y e

de personas

COMPETENCIAS DE EFECTIVIDAD PERSONAL
zacion del tiempo

Iempo para

COMPETENCIAS DE MANEJO Y ADMINISTRACION INTERPERSONAL
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Insiituin Sslvadatenio da Farmacldn Profosinnal I

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUES

Nombre del Puesto: GERENTE DE FORMACION INICIAL Codigo: WEPINE 1

P g

\}
i

Pagina: 1 Ny,

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Personas en el puesto: 1

De Quien Depende:  Sub-Direccion Ejecutiva

Unidad Organizativa:  Gerencia de Formacion Inicial No. De Puestos que supervisa: 11

Unidad Presupuestaria: Formacion Profesional Puestos que Supervisa:

= Coordinador de Programas para
Jovenes.

= Coordinador de Programas para
poblacion vulnerable.

= Técnicos de Formacidn Inicial

= Ejecutiva de Atencion a Clientes

RELACIONES DE TRABAJO

la institucion.

Contactos Interno: Todas las unidades y gerencia de Contactos Externos: Diferentes Organizaciones,

Centros de Formacion, empresas, alcaldia,
iglesias, entre otros.

OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar los procesos de atencion de la formacion dirigida a poblacién en condiciones de vulnerabilidad, a
jovenes, en cuanto a asesoria a los diferentes actores del sistema de formacion profesional.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

DESCRIPCION

A- Gestionar el desarrollo de actividades de formacion

Coordinar y sostener reuniones de trabajo con los diferentes actores del sistema de formacion
profesional demandante de capacitacién para atencién de programas dirigidos a poblacién
vulnerable y en atencion a jovenes: proveedores de capacitacion, organizaciones, iglesias, entre
otros.

Coordinar las actividades de trabajo de los técnicos de formacion inicial y de los colaboradores
administrativos.

Presentar propuestas de programas de capacitacion e informes de ejecucion a la Direccién
Ejecutiva y/o Consejo Directivo.

Establecer y mantener coordinacién con las diferentes gerencias vinculadas a la determinacion de
la demanda y oferta de formacion, disefio de perfiles y programas de capacitacion y contratacion y
seguimiento de proveedores de servicios 4

Dar seguimiento a los diferentes programas de capacitacion.
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Nombre del Puesto: GERENTE DE FORMACION INICIAL

Pagina: 2

B- Identificar y programas, estrategias, métodos o procesos de trabajo:
1. ldentificar y proponer programas, acciones estrategias, que contribuyan al fortalecimiento de la
oferta de capacitacién para las empresas.

2. Revisar y redisefiar procesos de trabajo de la GFl, seglin se requiera.

3. Monitorear las actividades de los administradores de contrato (coordinadores) en cumplimiento de
lo establecido para cada programa.

4. Elaborar, coordinar y dar seguimiento al Plan Operativo y Presupuesto de la gerencia

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.
» Profesional Graduado en Ingenieria Industrial, Administracién de Empresas, de preferencia con
estudios de especializacion o de postgrado en Administracion de Recursos Humanos o
Administracion de Empresas.

B) EXPERIENCIA
= 3 afios de experiencia en puestos similares.

C) COMPETENCIAS TECNICAS

» Conocimientos avanzados en ofimatica (Microsoft office).
Conocimientos sobre formacién profesional
Conocimientos de formulacion, seguimiento y evaluacién de proyectos
Habilidad para el manejo de herramientas de analisis de informacion.
Manejo de Técnicas para la solucion de problemas.
Conocimientos del idioma inglés.

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES
= Experiencia y Conocimientos.

Uso de Tecnologia.

Adaptabilidad y flexibilidad.

Capacidad de Aprendizaje.

Orientacion al Cliente.

Trabajo en Equipo.

Compromiso con la Institucion.

Responsabilidad.

Gestion y Seguimiento.

Liderazgo.

Toma de Decisiones.

Creatividad, Iniciativa y Proactividad

E) VALORES INSTITUCIONALES

Solidaridad
Honradez
Apertura
Responsabilidad
Equidad
Transparencia
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INICIAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organizativa:  Gerencia de Formacion Inicial Cantidad de puestos que supervisa: 0
Unidad Presupuestaria: Formacién Profesional Puestos que supervisa: Ninguno.

De Quien Depende: Gerente de Formacion Inicial
Personas en el Puesto: 1

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Auditoria Interna, Gerencia Legal, Contactos Externos. Enumerar las instituciones,
Unidad de Monitoreo y Evaluacién y Formacién sectores y organizaciones con las que el titular
Profesional, Unidad de Investigacion y Estudios de la mantiene contacto directo.

Formacioén Profesional.

OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar apoyo y soporte en actividades técnico administrativo al personal de la Gerencia de Formacion
Inicial.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

DESCRIPCION

A) ATENCION AL PUBLICO Y VISITAS.

1) Atender al publico visitante presencial, telefonicamente y/o escritas; tanto a personas de instituciones
relacionadas con el servicio del INSAFORP, como interesados en informacion institucional.

2) Brindar orientacién general a empleados, ejecutivos y miembros concejales.

B) CONTROL DE CORRESPONDENCIA Y COMUNICACIONES.

5) Recibir segun lista de verificacion los informes de pago correspondientes a cada programa, revisar y
asegurarse que informacioén y correspondencia esté completa.

6) Mantener el registro actualizado en el sistema de gestion y administracion de la formacion profesional.

7) Entregar la correspondencia o documentacion a las personas o unidades internas y externas del
INSAFORP a las cuales esta dirigida, llevando un control de entrada y salida de la misma.

8) Contactar a Centros de formacion, empresas, instituciones, para gestiones propias de la gerencia
segln se requiera.

C) ARCHIVO DE DOCUMENTOS.
9) Clasificar, ordenar y archivar documentos y correspondencia del departamento siguiendo un esquema
ordenado y sistematico de archivo.
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10) Dar seguimiento al ingreso y egreso de la correspondencia, de acuerdo a los lineamientos
institucionales.

D) APOYO ADMINISTRATIVO.
11) Elaborar Requerimientos de compra en el SIFP.
12) Dar seguimiento a todos requerimientos solicitados por la Gerencia de Formacion Inicial.
13) Mantener y controlar uso de papeleria y Utiles de escritorio y oficina.
14) Requerir y liquidar fondos de caja chica, segln asignaciones del jefe inmediato.
15) Guardar respaldos digitales o impresos (fotocopia) de documentacion y tramites que sean pertinentes.
16) Apoyar en la realizacién de eventos que realice la gerencia con usuarios, proveedores o reuniones de
trabajo internas.

E) OTRAS ACTIVIDADES DE APOYO.
17) Entregar, recibir y resguardar banners y/o banderines institucionales utilizados para identificacion en
acciones formativas de la institucion.
18) Recibir, verificar cumplimiento de requisitos y tramitar firma de constancias a entregar a egresados de

acciones de formacion.

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.
s Estudiante a nivel de segundo afio de las carreras de Administracién de Empresas, Mercadeo o
Relaciones Publicas.
e Secretaria Ejecutiva o Secretaria Comercial.

B) EXPERIENCIA

e Experiencia minima de dos afios en puestos administrativos.

C) COMPETENCIAS TECNICAS
e Habilidad avanzada de ofimatica en Microsoft Office: Word, Excel, Power Point.
¢ Manejo de fotocopiadora, fax y equipo de oficina en general.
e Dominio de ortograffa y redaccion.
e Conocimientos de la ley LACAP.
e Buena presentacion.

e Conocimientos de inglés a nivel basico.
e Manejo de Técnicas para atencién al publico.

o Manejo de quejas y reclamos
e Manejo de Técnicas para la solucién de problemas
e Manejo eficiente del tiempo.
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D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Flexibilidad

Capacidad de aprendizaje.

Iniciativa y proactividad.

Comunicacion y fluidez verbal.

Orientacion al cliente.

Disposicion de trabajo en equipo.

Habilidad para las relaciones publicas con redes de apoyo.
Honestidad, discrecion y prudencia.

Buenas relaciones interpersonales.

E) VALORES INSTITUCIONALES

Solidaridad.
Honradez.
Apertura.
Responsabilidad.
Equidad.
Transparencia.

LA
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Nombre del Puesto: COORDINADOR DE ATENCION DE PROGRANMAS A
POBLACION VULNERABLE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa:  Gerencia de Formacion Inicial Puestos que Supervisa: 8
Unidad Presupuestaria: Formacién Profesional

De Quien Depende:  Gerente de Formacién Inicial

Personas en el puesto: 1

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Auditoria Interna, Gerencia Técnica, Contactos Externos: Alcaldias Municipales, Ong’s,
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones, Unidad de Asociaciones, Instituciones de Gobierno,
Monitoreo y Evaluacion de la Formacion Profesional. Fundaciones, Centros de Formacién, entre ofros.

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar las actividades para la planificacién, desarrollo, seguimiento y evaluaciéon de los Programas de
Formacién Inicial, en el Modo Habilitacion para atencidn a poblacién en condiciones de vulnerabilidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

A- PLANIFICAR ACCIONES DE FORMACION PROFESIONAL.
1. Colaborar en la formulacion del Plan Operativo de la Gerencia.
2. Brindar seguimiento a los programas, proyectos y cursos de capacitacion, a través de diferentes
estrategias: visitas, revision de informes, reuniones de trabajo, etc
3. Elaborar Términos de Referencia, bases de licitacion y/o especificaciones técnicas para la contratacion
de servicios.
4. Participar en el proceso de evaluacion y adjudicacion de las acciones formativas del area respectiva.

B- REALIZAR SEGUIMIENTO A PROGRAMAS DE FORMACION.

5. Brindar asesoria al personal de los Centros de Formacion, a referentes locales o instituciones para la
gestion y desarrollo de los Programas de Habilitacion.

6. Gestionar los cursos de formacion identificados por medio de solicitudes de capacitacion presentadas
por los referentes locales o instituciones en el modo Habilitacion.

7. Realizar reuniones de trabajo, talleres, capacitaciones con los coordinadores de los centros de
formacion y proveedores de capacitacion en general, sobre el seguimiento a los diferentes programas y
proyectos de capacitacion

8. Gestionar los informes de avance mensual y finales que presentan los Centros de Formacion y que han
sido revisados por los técnicos para su correspondiente pago.

9. Gestionar las Resoluciones Modificativas que sean necesarias para la contratacion anual de los Centros
de Formacion.

10. Asesorar al personal técnico que realiza acciones de seguimiento y aval de pagos de las acciones
Formativas.

11. Brindar seguimiento a los programas, proyectos y cursos de capacitacion, a través de diferentes
estrategias: visitas, revision de informes, reuniones de trabajo, etc
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POBLACION VULNERABLE Pagimarz

12.Brindar seguimiento a los montos adjudicados a cada proveedor y lo ejecutado por mes, trimestre,

semestral y anual
13.Presentar informes de seguimiento de los programas.
14.Realizar el seguimiento a las metas indicadas en el Plan Operativo de la Gerencia.

REALIZAR EL SEGUIMIENTO Y GESTION DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION PARA LA

FORMACION PROFESIONAL.

15. Realizar el seguimiento sobre la utilizacion del sistema de informacion por parte de los Centros de
Formacion.

16. Registrar los pagos efectuados a los Centros de Formacion en el sistema segun corresponda.

17. Mantener actualizado los registros respectivos en el sistema de gestion y administracion de la
formacion profesional

18. Consolidar las estadisticas sobre las acciones de capacitacion desarrolladas en cuanto a: nimero de

capacitados, género, areas de formacién, entre otros.
19. Generacion de reportes de los diferentes programas.

OTRAS ACTIVIDADES DE COORDINACION.

20. Apoyar la elaboracion del plan y presupuesto anual de la Gerencia.

21. Asistir a reuniones que le sean encomendadas por la Gerencia de Formacion Inicial.

22. Apoyar en otras actividades de la Gerencia que le sean encomendadas.

23. Organizar y mantener la documentacion segun lo establecido en la ley de archivo institucional

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.

Profesional Graduado en Educacion, Administracion, Mercadeo, Economia, Ingenieria o areas afines.

B) EXPERIENCIA

Experiencia en el manejo de programas o proyectos de Formacion Profesional, minima de 5 afios.

C) COMPETENCIAS TECNICAS

Conocimientos sobre Formacion Profesional.

Habilidad avanzada en ofimatica (Microsoft: Word, Excel, Power Point y Project).
Conocimientos sobre formulacion, y evaluacion de proyectos.

Habilidad para el manejo de herramientas de analisis de informacion.

Manejo de Técnicas para la solucién de problemas.

Capacidad para dirigirse en publico.

Conocimientos de procesos de contratacién con la LACAP.

Manejo de recurso humano.
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.D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Experiencia y conocimiento de Formacion Profesional.
Uso de Tecnologia.

Adaptabilidad, flexibilidad y proactividad

Capacidad de aprendizaje.

Orientacion al cliente.

Trabajo en equipo.

Compromiso con la Institucion.

Responsabilidad.

E) VALORES INSTITUCIONALES

Solidaridad
Honradez
Apertura
Responsabilidad
Equidad
Transparencia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Gerencia de Formacion Inicial Puestos que Supervisa: 8
Unidad Presupuestaria: Formacion Profesional
De Quien Depende:  Gerente de Formacion Inicial

Personas en el puesto: 1

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Auditoria Interna, Gerencia Técnica, Contactos Externos: Instituciones de Gobierno,
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones, Unidad de Ong’s, Empresas, Fundaciones, Centros de
Monitoreo y Evaluacién de la Formacion Profesional. Formacioén, entre otros.

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar las actividades para la planificacion, desarrollo, seguimiento y evaluacion de los Programas de atencion
a jovenes.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

A- PLANIFICAR ACCIONES DE FORMACION PROFESIONAL.

1. Colaborar en formulacion del Plan Operativo de la Gerencia.

2. Brindar seguimiento a los programas, proyectos y cursos de capacitacion, a traves de diferentes
estrategias: visitas, revision de informes, reuniones de trabajo, etc

3. Elaborar Términos de Referencia, bases de licitacion y/o especificaciones técnicas para la contratacion
de servicios.

4. Participar en el proceso de evaluacion y adjudicacion de las acciones formativas del area respectiva.

5. Administrar los contratos de los programas bajo su cargo.

B- REALIZAR SEGUIMIENTO A PROGRAMAS DE FORMACION PARA ATENCION A JOVENES.

5. Brindar asesoria al personal de los Centros de Formacion, a instituciones y/o empresas para la gestion y
desarrollo de los Programas para atencién a jovenes.

6. Gestionar los cursos de formacion identificados por los referentes para atencién a jévenes.

7. Realizar reuniones de trabajo, talleres, capacitaciones con los coordinadores de los centros de
formacion y proveedores de capacitacion en general, sobre el seguimiento a los diferentes programas y
proyectos de capacitacion

8. Gestionar los informes de avance mensual y finales que presentan los Centros de Formacién y que han
sido revisados por los técnicos para su correspondiente pago.

9. Gestionar las Resoluciones Modificativas que sean necesarias para la contratacion anual de los Centros
de Formacion.

10. Asesorar al personal técnico que realiza acciones de seguimiento y aval de pagos de las acciones
Formativas.

11. Brindar seguimiento a los programas, proyectos y cursos de capacitacion, a través de diferentes
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estrategias: visitas, revision de informes, reuniones de trabajo, etc.

Brindar seguimiento a los montos adjudicados a cada proveedor y lo ejecutado por mes, trimestre,
semestral y anual

Presentar informes de seguimiento de los programas.

Realizar el seguimiento a las metas indicadas en el Plan Operativo de la Gerencia.

C- REALIZAR EL SEGUIMIENTO Y GESTION DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION PARA LA
FORMACION PROFESIONAL.

Realizar el seguimiento sobre la utilizacion del sistema de informacion por parte de los Centros de
Formacion.

Registrar los pagos efectuados a los Centros de Formacion en el sistema seglin corresponda.
Mantener actualizado los registros respectivos en el sistema de gestion y administracion de la formacion
profesional.

Consolidar las estadisticas sobre las acciones de capacitacién desarrolladas en cuanto a: nimero de
capacitados, género, areas de formacion, entre otros.

Generacion de reportes de los diferentes programas.

Consolidar las estadisticas de los participantes insertados laboralmente en los diferentes programas de
atencion a jovenes.

Brindar seguimiento a las solicitudes presentadas para los egresados del programa empresa centro
sobre cursos de complementacion y actualizacion.

D- OTRAS ACTIVIDADES DE COORDINACION.

23. Apoyar la elaboracion del plan y presupuesto anual de la Gerencia.

Asistir a reuniones que le sean encomendadas por la Gerencia de Formacion Inicial
Apoyar en otras actividades de la Gerencia que le sean encomendadas.
Organizar y mantener la documentacion segtin lo establecido en la ley de archivo institucional.
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PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.
e Profesional Graduado en Educacion, Administracion, Mercadeo, Economia, Ingenieria o areas afines.

B) EXPERIENCIA
e Experiencia en el manejo de programas o proyectos de Formacion Profesional, minima de 5 afios.

C) COMPETENCIAS TECNICAS

e Conocimientos sobre Formacion Profesional
Conocimientos sobre Formacion Dual
Habilidad avanzada en ofimatica (Microsoft Word, Excel, Power Point y Project)
Conocimientos sobre formulacion, seguimiento y evaluacion de proyectos.
Habilidad para el manejo de herramientas de analisis de informacion.
Manejo de técnicas para la solucion de problemas.
Capacidad para dirigirse en publico.
Deseable con conocimientos de procesos de contratacion con la LACAP,
Manejo de recurso humano

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES
s Experiencia y conocimientos de Formacion Profesional.
Uso de Tecnologia.
Adaptabilidad, flexibilidad y Pro actividad
Capacidad de Aprendizaje.
Orientacion al Cliente.
Trabajo en Equipo.
Compromiso con la Institucion.
Responsabilidad.

E) VALORES INSTITUCIONALES
e Solidaridad.

Honradez.

Apertura,

Responsabilidad.

Equidad.

Transparencia.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa:  Gerencia de Formacion Inicial Puestos que Supervisa: Ninguno

Unidad Presupuestaria; Formacion Profesional
De Quien Depende:  Gerente de Formacién Inicial

Personas en el puesto: 7

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Gerencia Técnica, Unidad de Contactos Externos: Centros de Formacion,
Monitoreo y Evaluacion de la Formacion Profesional, Instituciones, Organizaciones, Fundaciones,
Unidad de Investigacion y Estudios de la Formacion Empresas, entre otros.

Profesional, UACI.

OBJETIVO DEL PUESTO

Colaborar en el desarrollo, seguimiento de los Programas de la Gerencia de Formacion Inicial orientados a
poblacién en condiciones de vulnerabilidad y para jovenes.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

A- PLANIFICAR ACCIONES DE FORMACION PROFESIONAL.

B

Colaborar en la formulacién del Plan Operativo de la Gerencia.

Elaborar términos de referencia y/o especificaciones técnicas para la contratacion de servicios de
capacitacion y su correspondiente proceso de compra.

Gestionar con la Gerencia Técnica los perfiles y coédigos de las acciones formativas.

Realizar la evaluacion de ofertas seglin corresponda, asi como participar en procesos de evaluacion
de licitaciones publicas.

B- REALIZAR EL SEGUIMIENTO Y GESTION A LOS PROGRAMAS DE FORMACION.

9.

10.

11.

Brindar atencién y respuesta a las consultas escritas o telefénicas que realizan la poblacion e
instituciones u organizaciones demandantes de capacitacion.

Brindar asesoria a centros de formacién, organizaciones, instituciones, entre otros a través de
reuniones de trabajo, talleres, etc., sobre programas, proyectos y servicios de capacitacion que
proporciona el INSAFORP, incluyendo politicas, procesos y formularios requeridos para solicitar apoyo
a la institucion

Revisar y avalar informes técnicos mensuales y finales de acciones formativas, para fines de pago de
los servicios correspondientes

Elaborar notificaciones a los Centros de Formacion, en aspectos relacionados a observaciones,
recomendaciones, cambios de instructores, entre otros.

Brindar seguimiento a los programas, proyectos y acciones de capacitacion, a través de diferentes
estrategias: visitas, revision de informes, reuniones de trabajo, entre otros.

Revisar y avalar informes de Centros de Formacion sobre la seleccion de participantes segtn el
programa, cuando corresponda.

Mantener actualizado los registros respectivos en el sistema de gestién y administracion de la

111




zq DE Fo,
q&‘\“ #4,40
S )
REMCIA

e s

(Insafarp MANUAL DE DESCRIPCION DE PUEST@S -
Nombre del Puesto: TECNICO DE FORMACION INICIAL gjs:ggj&@ﬁ/

formacion profesional y generacion de reportes de los diferentes programas.
C- OTRAS ACTIVIDADES

Apoyar en otras actividades de la Gerencia que le sean encomendadas

Asistir a reuniones que le sean encomendadas por la Gerencia de Formacién Inicial.

Realizar fotocopias de documentos necesarios para la GF|

Organizar y mantener la documentacion segln lo establecido en la ley de archivo institucional.

BN

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.
¢ Profesional graduado en Licenciatura Educacion, Administracién de Empresas, Psicologia, Economia,
Ingenieria o areas afines.

B) EXPERIENCIA
¢ Cinco afios de experiencia en areas similares.

C) COMPETENCIAS TECNICAS
e Habilidad avanzada en utilizacion de Microsoft Office Word, Excel, Power Point
* Conocimientos sobre formacion profesional
e Conocimientos sobre Ley LACAP.
» Habilidad para el manejo de herramientas de analisis de informacion.
« Manejo de Técnicas para la solucion de problemas.
 Conocimientos sobre formulacion, seguimiento y evaluacion de proyectos.

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Adaptabilidad y flexibilidad.
Capacidad de aprendizaje.
Orientacion al cliente.

Trabajo en equipo.

Compromiso con la Institucion.
Responsabilidad.

Creatividad, Iniciativa y proactividad.

E) VALORES INSTITUCIONALES

Solidaridad.
Honradez.
Apertura,
Responsabilidad.
Equidad.
Transparencia.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa:  Gerencia de Formacion Inicial Puestos que Supervisa: Ninguno

Unidad Presupuestaria: Formacién Profesional
De Quien Depende:  Gerente de Formacion Inicial
Personas en el puesto: 3

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Gerencia Técnica, Unidad de Contactos Externos. Centros de Formacioén,
Monitoreo y Evaluacién de la Formacion Profesional, Instituciones, Organizaciones, Fundaciones,
Unidad de Investigacion y Estudios de la Formacion Empresas, entre otros.

Profesional, UACI.

OBJETIVO DEL PUESTO

Colaborar en el desarrollo y seguimiento de los Programas de la Gerencia de Formacion Inicial orientados a
poblacién en condiciones de vulnerabilidad y para jévenes.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

DESCRIPCION

A- PLANIFICAR ACCIONES DE FORMACION PROFESIONAL.

1
2.

3.
4.
5

Colaborar en la formulacion del Plan Operativo de la Gerencia.

Elaborar términos de referencia y/o especificaciones técnicas para la contratacion de servicios de
capacitacion y su correspondiente gestién de compra.

Elaborar resimenes ejecutivos de los cursos cuando aplique.

Gestionar con la Gerencia Técnica los perfiles y cédigos de las acciones formativas.

Realizar la evaluacion de ofertas segln corresponda.

B- REALIZAR EL SEGUIMIENTO Y GESTION A LOS PROGRAMAS DE FORMACION.

6.

10.
11.

Brindar atencién y respuesta a las consultas escritas o telefénicas que realizan la poblacion e
instituciones u organizaciones demandantes de capacitacion.

Revisar y avalar informes técnicos mensuales y finales de acciones formativas, para fines de pago
de los servicios correspondientes

Elaborar notificaciones a los Centros de Formacién, en aspectos relacionados a observaciones,
recomendaciones, cambios de instructores, entre otros.

Mantener actualizado los registros respectivos en el sistema de gestion y administracion de la
formacion profesional.

Generacion de reportes de los diferentes programas.

Organizar y mantener los expedientes de contratacién de servicios de capacitacion segtin
correspondan.
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C- OTRAS ACTIVIDADES
12. Asistir a reuniones que le sean encomendadas por la Gerencia de Formacion Inicial.
13. Apoyar en otras actividades de la Gerencia que le sean encomendadas
14. Realizar fotocopias de documentos necesarios por la GFl.
15. Organizar y mantener la documentacion segun lo establecido en la ley de archivo institucional.

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.
e Profesional graduado en Licenciatura en Educacion, Administracion de Empresas, Psicologia, Economia o
Ingenieria.
e Estudiante universitario a nivel de tercer afio de Licenciatura en Educacion, Psicologia, Ingenieria,
Administracién de Empresas o Economia.

B) EXPERIENCIA
e Dos afios de experiencia en areas similares.

C) COMPETENCIAS TECNICAS

Habilidad avanzada en utilizacién de Microsoft office: Word, Excel, Power Point
Conocimientos sobre formacion profesional

Conocimientos sobre Ley LACAP.

Habilidad para el manejo de herramientas de analisis de informacion.

Manejo de Técnicas para la solucion de problemas.

Conocimientos sobre formulacion, seguimiento y evaluacion de proyectos.

e o e @ o o

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Adaptabilidad y flexibilidad.
Capacidad de Aprendizaje.
Orientacion al cliente.

Trabajo en equipo.
Compromiso con la institucion.
Responsabilidad.

E) VALORES INSTITUCIONALES
Solidaridad

Honradez

Apertura

Responsabilidad

Equidad

Transparencia
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Pagina: 1
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Gerencia de Formacidn Inicial Puestos que Supervisa: Ninguno
Unidad Presupuestaria: Formaciéon Profesional
De quién depende: Gerente de Formacion Inicial
Personas en el puesto:
RELACIONES DE TRABAJO
Contactos Interno: Unidad de Tecnologia de la Contactos Externos: Instituciones,

Informacion, Auditoria interna, Unidad de Monitoreo y

Evaluacion de la Formacién Profesional. Organizaciones, Publico en general.

OBJETIVO DEL PUESTO

Facilitar la satisfaccién de las necesidades capacitacion de las clientes del programa Ciudad Mujer (CM),
mediante la atenciéon a sus solicitudes de capacitacion, la orientacién sobre las oportunidades de
capacitacion existentes, la coordinacion o el seguimiento de las capacitaciones en que las clientes de CM
participan y la coordinacién con los demas esfuerzos interinstitucionales participantes en el programa.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

A) Atender a y orientar a Usuarias del Programa Ciudad Mujer.

1. Brindar atencién presencial a usuarias interesadas en servicios que proporciona INSAFORP.

2. Brindar atencién telefénica a usuarias interesadas en servicios que proporciona INSAFORP.

3. Orientar vocacional u ocupacionalmente a las usuarias en ventanilla, a efecto de que puedan
proporcionar la informacion general y pertinente necesaria para el llenado de las fichas de
inscripcién.

4. Realizar diagnéstico de orientacion seglin sea el caso, registrar como interesada a las usuarias en
futuras capacitaciones o referirlas a las diferentes ventanillas del Médulo de Autonomia Econdmica
(MINTRAB, CONAMYPE, BFA, FOSOFAMILIA, RNPN y MAG-CENTA).

B) Administrar Ia informaciéon y documentaciéon generada en Ciudad Mujer

5. Completar en forma digital la ficha de inscripcién de las usuarias, para su impresioén y firma, con el
fin de detectar las necesidades de capacitacion de éstas.

6. Registrar en el Sistema de Ciudad Mujer los datos concernientes al Componente de Capacitacién.

7. Actualizar diariamente registro de base de datos del INSAFORP.

8. Informar diaria y semanalmente por correo electronico a Encargada de estadisticas de Ciudad
Mujer los Servicios brindados en ventanilla y los Servicios de Capacitacion en ejecucion.

9. Archivar fisicamente la documentacién que se genere.

C) Apoyar en la coordinacion de las capacitaciones que se desarrollen para las usuarias de Ciudad
Mujer

10. Revisar los documentos que permitan concretizar el proceso de contratacién de acciones
formativas segiin demanda de cada una de las Sedes Ciudad Mujer (solicitudes de capacitacion,
Formularios, F-8 y F12)

11. Conformar grupos de potenciales participantes a partir de base de datos del INSAFORP. (segln lo

requiera cada una de las sedes Ciudad Mujer,



[Zlinsafarp | MANUAL DE DESCRIPCION DE PUE 7

E{% W ‘
Nombre del Puesto: DELEGADA DEL INSAFORP EN CIUDAD MUJER g;g:ﬁg Q"PP" =

12. Establecer Coordinacién con el resto de instituciones del Programa CM; segln el caso, en lo

relacionado a la ejecucion de los cursos y los alcances de los mismos.

D) Coordinar actividades con personal de Ciudad Mujer

13. Asistir a reuniones convocadas por el personal administrativo del Centro Ciudad Mujer.

14. Asistir a las capacitaciones que organiza el personal de Ciudad Muijer.

15. Atender solicitudes puntuales respecto al Componente de Capacitacién, que les requiera el
personal del Centro Ciudad Mujer.

16. Asistir a reuniones semanales del Médulo de Autonomia Econémica del Centro Ciudad Mujer.

17. Participar en Jornada de Induccién a usuarias demandantes de capacitacion, organizadas por el
personal del Centro Ciudad Mujer.

18. Elaborar agenda del Médulo de Autonomia Econdmica, cuando corresponda.

E) Coordinar actividades con la Gerencia de Formacion Inicial INSAFORP
19. Mantener informada a la Gerencia de Formacion Inicial, sobre las acciones formativas del
programa CM,
20. Elaborar y remitir oportunamente reportes en relacion a las actividades de capacitacion
finalizadas y en proceso, segun lo requiera la GFI.

F) Otras Actividades
21. Atender los requerimientos establecidos o por establecer por parte de la sede central del
INSAFORP, en el marco de su responsabilidad, en la ventanilla del INSAFORP en Ciudad Mujer.
22. Implementar medidas de higiene en las oficias que se le asignen al INSAFORP. (cuando lo
requiera Ciudad Mujer)

PERFIL DE COMPETENCIAS

A) EDUCACION.

e Graduada en Licenciatura en Psicologia o Trabaje Social.

B) EXPERIENCIA
e Experiencia minima de un afio en programas sociales, de preferencia con mujeres en
condiciones de vulnerabilidad.

C) COMPETENCIAS TECNICAS
e Manejo de usuario de paquetes de Office a nivel avanzado.
e Excelente comunicacion oral y escrita.
o Capacidad de analisis
e QOrientacion al cliente.

D)CONMPETENCIAS ACTITUDINALES

Orientacion a resultados
Crientacién al cliente.

Trabajo en equipo

Capacidad de trabajar bajo presion.
Capacidad de analisis.

e @ @ o [ ]

E) VALORES INSTITUCIONALES
e Solidaridad

e Honradez

—
s
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Gerencia de Recursos Humanos
Unidad Presupuestaria: Administracion y Finanzas
De Quien Depende: Director Ejecutivo

Cantidad de puestos que supervisa: 4

Puestos que Supervisa:
= Técnico en Remuneraciones.

» Técnico en Capacitacion y Desarrollo
Personas en el puesto: 1 = Técnico en Prestaciones y Beneficios
* Asistente de Recursos Humanos.
RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Todo el personal de INSAFORP.

Contactos Externos: Ministerio de Trabajo, Tribunal
de Etica Gubernamental, Probidad de la Corte
Suprema de Justicia; empresas de reclutamiento y
seleccion.

OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, organizar y controlar los procesos de la gestion humana; brindando apoyo a las diferentes unidades de la

institucion en la toma de decisiones y administracion del recurso humano; de acuerdo a las politicas de INSAFORP.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

DESCRIPCION

ADMINISTRACION DE RELACIONES LABORALES.

1) Garantizar una buena comunicacion entre todos los niveles de la institucion, lo cual permita mantener un

ambiente organizacional adecuado, que facilite
productividad del recurso humano y de la institucion.

la comunicacion asertiva, proporcionando mayor

2) Aplicar las politicas de recursos humanos, leyes laborales y reglamento interno.

3) Promover un buen clima laboral dentro de la institucion.

4) Atender las necesidades del personal, con el fin de solventar las inquietudes que los colaboradores tengan.

5) Intervenir y mediar en la resolucion de conflictos de caracter laboral.

ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE REMUNERACIONES

6) Disefiar y mantener la estructura salarial interna.

7) Mantener actualizado el registro de movimientos del personal por medio de la validacion de las acciones de
personal: nombramientos, promociones, traslados, renuncias, entre otras

8) Supervisar y controlar los beneficios laborales del personal activo (vacaciones, aguinaldos y prestaciones
sociales) cumpliendo los procedimientos establecidos por la institucién.

9) Supervisar y revisar los procesos de pago salariales a fin de garantizar el depdésito oportuno.

11 9ru-on)-
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10) Coordinar y controlar el proceso de desvinculacion del personal.

11) Supervisar el programa de vacaciones anuales de empleados, proceso de elaboracién y pago de
remuneraciones y otras remuneraciones y descuentos del personal.

ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE PRESTACIONES Y BENEFICIOS.

12) Supervisar y verificar los procesos de servicios en la administracion de personal con el objetivo de dar
cumplimiento al Programa de beneficios del personal establecido por la institucion.

13) Proponer mejoras en las prestaciones y beneficios del personal.
14) Coordinar la planificacién y organizacion de eventos sociales, culturales y deportivos.
15) Proponer mejoras en la infraestructura de locales para recreacion y servicios del personal.

16) Promover camparias de salud preventiva, seguridad ocupacional y otras en beneficio del recurso humano.

ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION
DE PERSONAL.

17) Atender los requerimientos de personal de acuerdo a las necesidades de la institucion.

18) Coordinar el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal.

19) Coordinar el proceso de inducciéon de personal.

20) Supervisar el mantenimiento actualizado del banco de Recursos Humanos de la institucion.

21) Realizar entrevistas de salida del personal.

ADMINISTRAR EL SISTEMA DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL.
22) Administrar el sistema de Evaluacion del Desempefio del personal de la empresa.
23) Disefiar y dar seguimiento al diagnostico de necesidades de capacitacion de personal.

24) Supervisar la elaboracion del programa de capacitacién y entrenamiento para los colaboradores de la
institucion, con el objetivo de cumplir con el plan anual de formacion, desarrollo y actualizacién del personal,
a manera de asegurar al maximo el talento humano.

25) Coordinar la evaluacion de los resultados de la capacitacion y formacién del personal.
26) Disefiar estrategias para el desarrollo de personal.

27) Disefiar y dar seguimiento a los panes de carrera.

ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE COMUNICACION INTERNA.

28) Promover e impulsar programas de culturas de trabajo, como: Ley de Etica Gubernamental y otros que son
claves para la mejora de la institucion.

29) Supervisar la publicacién del Boletin Talento Interno, el mantenimiento de carteleras, imagen corporativa y
otra forma de comunicacién en la institucion.

30) Mantener las relaciones con gremiales, instituciones publicas, asociaciones y otros organismos de interés
social, que sean del beneficio de la institucion.

(RH-01) -
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DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

31) Formular, elaborar, documentar y actualizar manuales, reglamentos, procedimientos y politicas de recursos
humanos.

32) Gestionar y promover la autorizacion y difusiéon de de manuales, procedimientos, politicas internas y otras de
interés para el desarrollo de la institucion.

33) Colaborar en la definicion de la cultura institucional, controlando las comunicaciones a nivel interno;
facilitando la practica de los valores institucionales.

PLANIFICAR Y DESARROLLAR EL PLAN ESTRATEGICO DE RECURSOS HUMANOS.

34) Participar o dar propuestas de estrategias de recursos humanos, para incluirlo en el Plan estratégico y
operativo de la institucion.

35) Elaborar el presupuesto anual de recursos humanos.

36) Disefiar y elaborar sistemas para mejorar indices de rotacion de personal, ausentismo, entre otros.
37) Realizar auditorias de personal en la institucion.

38) Participar en comités internos de la institucion.

ADMINISTRACION DE LOS REGISTROS DE RECURSOS HUMANOS.
39) Mantener actualizada la base de datos del personal.
40) Analizar las estadisticas e indices del personal, y hacer informe a las gerencias.

41) Supervisar el registro y control de expedientes, en base al sistema de gestion y normas Técnicas de Control
Interno de la Corte de Cuentas y Especificas de INSAFORP-

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.

e Profesional graduado en Licenciatura. en Administracion de Empresas, Psicologia o carreras de ciencias
econémicas. Preferible con Maestria en Administracion de Empresas, Recursos Humanos o area afin.

e Postgrado o Diplomado en Administracién de Recursos Humanos.

B) EXPERIENCIA

C) COMPETENCIAS TECNICAS Y HABILIDADES

e Tres afios de experiencia en puestos similares.

Conocimiento sélido en leyes laborales, sistemas de seguridad social y leyes pertinentes.

Conocimientos avanzados en programas de ofimatica.

Conocimientos de formulacién de proyectos y organizacion y métodos.

Habilidad para el manejo de herramientas de analisis de informacion, generacion de ideas y técnicas para
la solucién de problemas.

(RH-01) -
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D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Habilidad analitica y numérica.

Iniciativa y proactividad.

Liderazgo.

Disposicion de trabajo en equipo.

Comunicacion y empatia con el personal.

Orientacion al cliente interno y externo.

Tolerancia a la presion de trabajo.

Disciplina.

Compromiso con la arganizacion.

Habilidad para relaciones publicas, con redes de apoyo.

E) VALORES INSTITUCIONALES

Solidaridad
Honradez
Apertura
Responsabilidad
Equidad
Transparencia

Flexibilidad: Disposicién mental para trabajar con opiniones y con la diversidad.
Capacidad de Aprendizaje y de adaptacion a condiciones cambiantes del entorno.

I7ipud
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organizativa:  Gerencia de Recursos Humanos Cantidad de puestos que supervisa: 0
Unidad Presupuestaria: Administracion y Finanzas Puestos que Supervisa: Ninguno

De Quien Depende: Gerente de Recursos Humanos

Personas en el puesto: 1

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Servicios Generales, UACI, Unidad | Contactos Externos: Corredores de seguro,
Financiera; Unidad de Tecnologia; Gerencia Legal, Probidad de Corte Suprema de Justicia, Tribunal
Direccion Ejecutiva. de Etica Gubernamental, Ministerio de Trabajo,
empresas de reclutamiento y seleccion.

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar a la Gerencia de Recursos Humanos en la consecucién de los objetivos institucionales.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

DESCRIPCION

A) ATENCION AL PUBLICO Y VISITAS

1) Atender a clientes internos y externos, cuidando la buena imagen institucional por medio de un
servicio de calidad.

2) Atender y brindar orientacion general a empleados, ejecutivos, miembros concejales y visitas.

3) Atender las comunicaciones telefénicas y / o escritas de la Gerencia de Recursos Humanos.

B) CONTROL DE CORRESPONDENCIA

4) Recibir, clasificar, entregar y dar seguimiento a correspondencia de la gerencia, llevando un control
de entrada vy salida de la misma, de acuerdo a los lineamientos institucionales.

5) Distribuir correspondencia interna, asi como enviar o despachar correspondencia externa.

C) ARCHIVO DE DOCUMENTOS.

6) Clasificar, ordenar y archivar documentos y correspondencia de la Gerencia siguiendo un esquema
ordenado y sistematico de archivo, de acuerdo a los lineamientos institucionales.

7) Dar seguimiento al ingreso y egreso de la correspondencia, de acuerdo a los lineamientos
institucionales.
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D) APOYO ADMINISTRATIVO
8) Elaborar y digitar documentos internos y externos, tales como: Cartas, memorando, constancias,
cuadros, informes técnicos, actas y cualquier informacién que sea requerida o se necesite digitar.
9) Elaborar Requerimientos de compra en el SIFP.
10) Dar seguimiento a los requerimientos solicitados por la Gerencia de Recursos Humanos.
11) Preparar agenda de actividades de la gerencia.
12) Mantener y controlar uso de papeleria y tiles de escritorio y oficina.
13) Tramitar permisos, prestaciones, incapacidades y otros beneficios del personal.
14) Requerir y liquidar fondos de caja chica, segln asignaciones del jefe inmediato.

15) Administrar el archivo fisico y digital como respaldo de la los tramites y documentos que se realizan
en la Gerencia de Formacién Continua.

16) Apoyar en la realizacion de eventos que realice la gerencia o departamento, con usuarios,
proveedores o de trabajo internas.

E) ACTIVIDADES DE APOYO ESPECIFICAS DE RECURSOS HUMANOS

17) Apoyar los procesos de seleccion de la GRH, organizando la agenda para realizacion de entrevistas,
programacion de psicometrias y complemento de las referencias de los candidatos.

18) Elaborar constancias de trabajo para personal activo y retirado, misiones y notas oficiales.

19) Tramitar las prestaciones laborales solicitadas por ejecutivos, concejales y el personal.

20) Elaborar tramites de inscripcién de los nuevos colaboradores en el Seguro de vida y salud.

21) Informar a la Aseguradora entradas y salidas pe personal en el Seguro Vida y Salud.

22) Tramite de reembolso de se seguro médico y su respectivo seguimiento.

23) Preparar expedientes de los colaboradores de nuevo ingreso.

24) Actualizar datos en los expedientes de personal y miembros del Consejo de Administracion.

25) Colaborar con el programa de comunicacion interna, actualizar carteleras y colaborar en la
preparacion de eventos internos.

26) Llevar un control de solicitudes de empleo, curriculums, solicitudes de practicas profesionales de
alumnos de universidades.

27) Contactar a funcionarios, instituciones, empresas, proveedores, entre otros.

28) Apoyar la actualizacion de murales y carteleras.

29) Colaborar en las actividades relacionas con la Gerencia de Recursos Humanos.
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PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.
= Estudios minimos a nivel de segundo afio de la carrera de Licenciatura en Administracion de
Empresas (preferiblemente).
= Secretaria Ejecutiva o Secretaria Comercial

B) EXPERIENCIA
e Minimo dos afios de experiencia como Asistente de Recursos Humanos.

C) COMPETENCIAS TECNICAS
= Dominio avanzado en ofimatica (Microsoft office).
=  Manejo de fotocopiadora, fax, y equipo de oficina en General.
»=  Dominio de ortografia y redaccion.
= Conocimientos basicos de Ley LACAP (deseable)
= Buena presentacion.
= Conocimientos de Ingles a nivel basico.

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES
*  Flexibilidad
» (Capacidad de Aprendizaje
* |niciativa y Proactividad
= Comunicacion y fluidez verbal.
= QOrientacién al Cliente
= Disposicion de Trabajo en Equipo
= Habilidad para relaciones publicas con redes de apoyo
= Honestidad, discrecion y prudencia.

E) VALORES INSTITUCIONALES
Solidaridad

Transparencia

Honradez
Responsabilidad

Apertura

Equidad
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa:  Gerencia de Recursos Humanos || Cantidad de puestos que supervisa: 0

Unidad Presupuestaria: Administracion y Finanzas Puestos que Supervisa: Ninguno

De Quien Depende:  Gerente de Recursos Humanos
Personas en el puesto: 1

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Internos: Todas las unidades organizativas de || Contactos Externos: Empresas de reclutamiento y

INSAFORP. seleccion, Proveedores de capacitacion y

proveedores varios.

OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar soporte profesional y técnico a la Gerencia de Recursos Humanos, en cuanto al disefio, levantamiento y
redaccién de Manuales e Instrumentos Normativos referentes a dicha area de trabajo, asi como en la emision de
propuestas y sugerencias técnicas orientadas a la mejora organizacional, con el fin de promover una gestion
interna eficaz y eficiente .

ACTIVIDADES DEL PUESTO

DESCRIPCION

2)

3)

4)

5)

Disefiar, elaborar, documentar y actualizar instrumentos de desarrollo organizacional, como: Manuales
de puestos, organizacién, reglamentos, procedimientos, politicas de recursos humanos, evaluacién del
desempefio, y otros instrumentos administrativos.

Proponer mejoras, en la actualizacion de estructuras organizativas y en el sistema de valuacion de
puestos y su respectiva clasificacion.

Colaborar en la planificacion de planes de carrera, prestaciones y beneficios del personal y en el
seguimiento de estudios de clima laboral.

Someter a consideracion propuestas y sugerencias en cuanto a la planificacion, disefio, redaccion e
implementacion de procesos y procedimientos de mejora interna o procesos estratégicos que conforman
la Gerencia de Recursos Humanos.

Participar junto al resto del equipo de trabajo, brindando propuestas para la formulacion de estrategias de
Administracién de Recursos Humanos, que respondan a las necesidades reales, a fin de que dicha
Gerencia considere su inclusion en sus respectivos planes estratégicos y operativos.

Apoyar la Gestion de Recursos Humanos e Institucional en cuanto a la promocion e impulso de programas
de culturas de trabajo y mejora contintia de la institucion.

Colaborar en la planificacién y organizacion de eventos sociales, culturales y deportivos y en la promocion
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de programas de motivacién de personal.

8) Colaborar cuando le sea designado, en el seguimiento a las capacitaciones y formacion del personal y/o
en la coordinacion y facilitacion de charlas y/o capacitaciones a diferentes niveles de la organizacion.

9) Apoyar el esfuerzo de dicha Gerencia, por proyectar una imagen positiva, procurando un ambiente de
trabajo agradable dentro de la institucion.

10) Apoyar, previa delegacion, en los procesos de induccion de nuevos empleados.
11) Investigar y apoyar en el disefio y elaboracion de encuestas diversas.

12) Participar, previa delegacion, en diversos comités internos de la institucion.

13) Apoyar en los procesos de reclutamiento y seleccion de personal.

14) Colaborar en otras actividades de la Gerencia de Recursos Humanos.

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.
o Profesional graduado de las carreras de Licenciatura en Administracion de Empresas, Psicologia,
Ingenierfa Industrial.
e Postgrado o Diplomado en Administracion de Recursos Humanos, psicologia (De preferencia).

B) EXPERIENCIA
e Tres arfios de experiencia en puestos similares.

C) COMPETENCIAS TECNICAS Y HABILIDADES
e Conocimiento general en leyes laborales, sistemas de seguridad social y leyes pertinentes.
e Conocimientos avanzados en programas de ofimatica.
e Conocimientos de formulacion de proyectos y organizacion y métodos.
e Habilidad para el manejo de herramientas de analisis de informacién, generacion de ideas y técnicas para
la solucién de problemas.

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

e Adaptabilidad y flexibilidad.
Capacidad de aprendizaje
Habilidad analitica y numérica
Iniciativa y proactividad
Creatividad, disciplina y liderazgo
Disposicién de trabajo en equipo
Comunicacion y empatia con el personal
Orientacion al cliente interno y externo
Tolerancia a la presion de trabajo
Compromiso con la organizacion.
Habilidad para relaciones publicas, con redes de apoyo

E) VALORES INSTITUCIONALES
=  Solidaridad

Transparencia

Honradez

Responsabilidad

Apertura

Equidad
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Nombre del Puesto: TECNICO EN CAPACITACION Y DESARROLLO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Presupuestaria: Administracion y Finanzas
De Quien Depende: Gerente de Recursos Humanos
Puestos que Supervisa: Ninguno

Unidad Organizativa: ~ Gerencia de Recursos Cantidad de puestos: 1
Humanos

Personas en el puesto: 1

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: UACI, UFI, Gerentes, Jefes y Contactos Externos: Proveedores de bienes y

Coordinadores. servicios.

OBJETIVO DEL PUESTO

Desarrollar e implementar planes de formaciéon y desarrollo profesional, que garantice la eficiencia,

productividad, eleve el desempefio y profesionalismo del recurso humano del INSAFORP.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

DESCRIPCION

PLAN DE CAPACITACION Y DESARROLLO

1)

2)
3)

4)

Planificar, ejecutar y coordinar la elaboracion de Deteccion de Necesidades de Capacitacion, DNC en
toda la institucion.

Disefiar el Plan de Capacitacion Institucional.

Disefiar los términos de referencia, TDR, maddulos instruccionales y programas de formacion a la
medida para eventos internos.

Gestionar la contratacion de servicios de capacitacion y evaluar las ofertas de servicio de
capacitacion

Coordinar eventos de capacitacion internos y externos, en donde participe personal de la empresa

Evaluar las acciones formativas en base a indicadores de medicion cualitativos y cuantitativos de
formacion.

Llevar un registro y control de la formacion y capacitacion del personal.

Monitorear los Indicadores de Mediciéon de impacto (ROI, productividad, estratégicos y desempefio),
de Reaccion (Actitudes) y de Transferencia, como los efectos multiplicadores del aprendizaje y
proyectos, entre otros.
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Nombre del Puesto: TECNICO EN CAPACITACION Y DESARROLLO

PLAN DE INDUCCION Y COMUNICACION INTERNA
9) Mantener actualizado el sistema de induccion de personal.

10) Dar seguimiento al proceso de induccion del personal de nuevo ingreso.
11) Colaborar en el proceso de induccion de nuevo personal que ingresa a la institucion.

12) Apoyar en la ejecucion y divulgacion de boletines internos y otros sistemas de comunicacion interna.

ESTUDIOS E INFORMES TECNICOS DE RRHH

13) Elaborar informes técnicos de recursos humanos.

14) Apoyar en la planificacién operativa anual de la gerencia.

15) Administrar el Centro de Capacitaciéon E-Learning, dando soporte técnico para su buen
funcionamiento.

16) Capacitar constantemente al personal de la institucién en el manejo de programas utilitarios como:
Word, Excel, Power Point, Intranet, etc.

17) Apoyar estudios técnicos de la gerencia, como evaluacion de desempefio, clima laboral, entre otros.

ACTIVIDADES VARIAS
18) Colaborar en otras actividades técnicas de la Gerencia de Recursos Humanos.

19) Revisar y tramitar solicitudes de misiones oficiales de empleados y funcionarios, relacionados con la
formacion y desarrollo del personal.

20) Asistir en otras actividades administrativas y técnicas relacionadas con su area.

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.

e Profesional graduado de Licenciatura en Administracién de Empresas, Psicologia, Ingenieria
Industrial.
e Técnico en Administracion de Empresas o Trabajo Social.

B) EXPERIENCIA

« Dos afios de experiencia en: Programas de Formacion, capacitacién, evaluacién y seguimiento de
formacion profesional, elaboracién de planes de capacitacion, disefio de proyectos y planes de carrera
del personal.

C) COMPETENCIAS TECNICAS O HABILIDADES

e Conocimiento sélido en leyes laborales, sistemas de seguridad social, entre otros.
e Conocimiento de Ley LACAP.
e Conocimientos avanzados en programas de computacion y ofimatica.
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Nombre del Puesto: TECNICO EN CAPACITACION Y DESARROLLO

Conocimientos de formulacion y disefio de proyectos
Habilidad para el manejo de herramientas de analisis de informacién, generacion de ideas y técnicas
para la solucion de problemas.

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Responsabilidad

Flexibilidad: Disposicion mental para trabajar con opiniones y con la diversidad.
Capacidad de Aprendizaje y de adaptacion a condiciones cambiantes del entorno.
Habilidad analitica y numérica.

Iniciativa y proactividad.

Liderazgo.

Comunicacion y empatia con el personal.

Orientacion al cliente.

Tolerancia a la presion de trabajo.

Disciplina.

Disposicién de trabajo en equipo.

Compromiso con la organizacion.

Disposicién de cumplir la responsabilidad con entrega y entusiasmo.

Habilidad para relaciones publicas, con redes de apoyo

E) COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Solidaridad
Honradez
Apertura
Responsabilidad
Equidad
Transparencia
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Nombre del Puesto: TECNICO DE REMUNERACIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Gerencia de Recursos Humanos || Cantidad de puestos: 1
Unidad Presupuestaria: Administracion y Finanzas Personas en el puesto: 1
De Quien Depende: Gerente de Recursos Humanos

Puestos que Supervisa: Ninguno

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Tesoreria, Unidad Financiera. Contactos Externos: Ministerio de Trabajo,
Ministerio de Hacienda, Bancos, ISSS, AFP.

OBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar que el personal de la institucion reciba sus sueldos y salarios conforme a las disposiciones contractuales,
legales, laborales y politicas salariales establecidas por la institucion.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

DESCRIPCION

ADMINISTRACION DE NOMINAS Y PLANILLAS DE SALARIOS
Administrar el sistema de registro y control de asistencia en el sistema ITR y emitir reportes.

Procesar los permisos del personal en el sistema de control de asistencia para emitir planilla de sueldos
Actualizar base de datos del personal en Sistema Informacion de Recursos Humanos, SIRH

Elaborar la planilla de salario mensual, vacaciones, aguinaldos y de indemnizacion del personal.
Elaborar la planilla de dietas y comisiones de trabajo del Consejo Directivo

Tramitar 6rdenes de descuento del personal.

Elaborar planillas previsionales del personal: AFP Crecer y AFP Confia, INPEP E IPSFA)

Elaborar planillas e informes de pagos de ISSS, AFP, INPEP, IPSFA, FSV, AGEPYM, bancos y otras
instituciones financieras y otros.

9. Autorizar y pagar planilla del ISSS de INSAFORP.
10. Elaborar reporte impreso y en memoria de cambios del mes a planilla del ISSS.

N I I

11. Tramitar reintegro de subsidios ante el ISSS, por incapacidades del personal.
12. Autorizar constancias de salario del personal.

13. Controlar el porcentaje de ley para aplicacion de ¢rdenes irrevocables de descuentos, aceptadas por
INSAFORP.

14. Controlar la asistencia del personal por medio del sistema ITD y descontar las llegadas tardias.

15. Apoyar el célculo de viaticos para misiones oficiales.

16. Procesar pago electronico de salarios del personal, dietas y comisiones al Consejo Directivo, en la

(MPP-053) 1
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Nombre del Puesto: TECNICO DE REMUNERACIONES

plataforma del E-BANCA.

17. Asegurar el pago de salarios del personal y entregar comprobantes de pago se salarios al personal de la
institucion.

18. Emitir reportes de salarios para contabilidad, por lineas de trabajo, para contabilizacion.

19. Elaborar Voucher de colaterales de planillas.

PRESTACIONES Y BENEFICIOS LABORALES

20. Administrar la prestacion de seguros de vida y médico, relativo a bajas, nuevos ingresos, modificaciones
y reintegros en planillas, de acuerdo a las politicas institucionales.

ESTUDIOS E INFORMES TECNICOS DE RRHH
21. Participar en la formulacién del plan operativo de la Gerencia de Recursos Humanos.

22. Colaborar en la elaboracién del presupuesto anual de recursos humanos

23. Elaborar estudios e informes de sueldos, salarios, prestaciones y beneficios sociales, requeridos por la
Gerencia de Recursos Humanos.

REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL

24. Afiliar personal de nuevo ingreso a ISSS Y AFP's, y realizar tramites de incapacidades particulares y
reintegro de subsidios en el ISSS

25. Orientar al personal sobre Ley de Pensiones AFP’s.

26. Revisar planilla del ISSS previo al pago e informar de los cambios en el mes.

27. Autorizar las constancias de trabajo del personal, solicitadas por otras instituciones

28. Elaborar las constancias de declaracion de renta para los empleados.

29. Llevar el registro actualizado de los expedientes del personal, activo e inactivo de la empresa.

30. Proporcionar referencias del personal al sistema bancario y empresa privada.

ACTIVIDADES VARIAS

31. Colaborar con funcionarios nuevos sobre elaboracion de Informe de probidad a la Corte Suprema de
Justicia. Elaborar periédicamente un informe sobre el status de presentacion de informes.

32. Atender visitas de ejecutivos del sistema previsional (AFP’s), seguro social, ministerio de trabajo, etc.

33. Apoyar en otras actividades técnicas o administrativas que se requieran.

(MPP-053) 2
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PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION
e Profesional graduado de Licenciatura en Administracion de Empresas, Contaduria Publica, Psicologia,
Ingenieria Industrial.

B) EXPERIENCIA
e Tres afios de experiencia en puestos similares.

C) COMPETENCIAS TECNICAS O HABILIDADES
e Conocimiento sélido en Leyes laborales, tributarias y fiscales, sistemas de seguridad social, fondo de
pensiones, ISSS e INSAFORP
Conocimientos en programas de computacion y ofimatica.
Conocimientos de Ley de Corte de Cuentas, Disposiciones de Ley de Presupuesto
Contabilidad General
Estudios especializados o Diplomado en Administracion de Recursos Humanos.

e o o o

D) COMPETENCIAS ACTITUDINALES
e Responsabilidad.
Capacidad de aprendizaje y de adaptacion.
Habilidad analitica y numérica.
Iniciativa y proactividad.
Liderazgo.
Comunicacién y empatia con el personal.
Orientacion al cliente.
Tolerancia a la presion.
Disciplina.
Discrecion y apego a procesos y normas.

E) VALORES INSTITUCIONALES
e Solidaridad

Honradez

Apertura

Responsabilidad

Equidad

Transparencia

(MPP-053) 3
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organizativa:  Gerencia de Recursos Humanos Cantidad de puestos que supervisa: 1
Unidad Presupuestaria: Administracion y Finanzas Puestos que supervisa: Enfermera
De Quien Depende: Gerente de Recursos Humanos
Personas en el Puesto: 1
RELACIONES DE TRABAJO
Contactos Interno: Servicios Generales, Unidad Contactos Externos: ISSS: Unidad Médica de
Financiera, Gerencia Legal. Santa Tecla, Hospital General, Especialidades.

OBJETIVO DEL PUESTO

Otorgar atencion oportuna y de calidad en lo concerniente a la medicina general y preventiva a los empleados de
la Institucion que demanden cuidado médico y realizar diferentes actividades orientadas a mejorar y preservar el
bienestar y la salud del personal de la instituciéon.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

DESCRIPCION

1. Proporcionar atencién asistencial a los empleados de la Institucién con problemas de salud y a los usuarios
de los programas preventivos y componentes especiales, orientando sus acciones a la atencion
integral en salud, aplicando las normativas del ISSS.

2. Planificar, coordinar y ejecutar las actividades de fomento de la salud, relacionadas con los programas y
componentes especiales de la atencién integral en salud y con enfermedades de interés epidemioldgico.

3. Tomar la presion arterial a todos los pacientes seglin normas establecidas.

4. Hacer buen uso de los medicamentos, recursos materiales y cuidar los equipos utilizados parala
adecuada atencion de los empleados de la Institucion.

5. Organizar y planificar diversas actividades relacionadas con la conservacion de la salud de los empleados
de la Institucion.

6. Desarrollar en el ambito individual y grupal, actividades de educacion parar la salud en el consultorio y en las
areas de trabajo.

8. Elaborar informes técnicos.

7. Analizar en conjunto con enfermeria los resultados del Programa de Atencion a los Trabajadores
(PAT), el Informe  Epidemiolégico Semanal, el Perfil Epidemiolégico con datos mensuales y el Informe
Mensual de Actividades, para aplicar las medidas preventivas respectivas, y enviar en su debida
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Nombre del Puesto: NMEDICO

Pagina: 2

oportunidad los informes a la unidad o centro de adscripcion.

8. Hacer recomendaciones para la mejora en aspectos de salud de los empleados de la Institucion.

9. Colaborar con ofras asignaciones relacionadas con la clinica que le indique su nivel jerarquico

superior.

10. Asistir a las reuniones periédicas y capacitaciones programadas por el centro de atencién de adscripcion.

11. Es responsable del uso y resguardo del sello que tiene que tiene su codigo de médico empresarial.
12. Referir a paciente a consulta de especialidad cuando lo amerite.

13. Realizar control diario de consultas con su respectivo registro estadistico y reportar enfermedades de
interés epidemiologico.

14. Realizar las maniobras médicas y quirlrgicas indispensables en la atencién inicial de urgencias y
emergencias

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.
= Médico General, graduado con numero vigente de Junta de Vigilancia de Profesién Médica.

B) EXPERIENCIA
e Experiencia minima de cinco afos en el ejercicio de lo profesion médica.

C) COMPETENCIAS TECNICAS

Conocimiento de las normativas de funcionamiento de Clinica Empresarial del ISSS.
Diagnostico y prescripcion de tratamientos médicos para pacientes.

Atencion y manejo de urgencias y emergencias.

Control y seguimiento del tratamiento de los pacientes.

Realiza las maniobras médicas y quirlrgicas indispensables en la atencién inicial de urgencias y
emergencias

Practicar curaciones e intervenciones de pequefia cirugia.

Conocimientos de enfermedades de importancia epidemiologica.

Interpretacién de examenes de laboratorio y radiografias.

Conocimientos de principios basicos de administracion y gestion de programas.
Conocimientos intermedios en ofimatica (Microsoft Office)

D) COMPETENCIAS ACTITUDINALES

e Confidencialidad

o Ftica

e Honestidad

e  Objetividad

e Iniciativa y Proactividad
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Orientacion al Cliente
Tolerancia a la presion de trabajo
Disposicion de trabajo en equipo
Compromiso con la institucion

| E) VALORES INSTITUCIONALES

Solidaridad
Honradez
Apertura
Responsabilidad
Equidad
Transparencia
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Nombre del Puesto: ENFERMERA

Pagina: 1
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organizativa: ~ Gerencia de Recursos Humanos Cantidad de puestos que supervisa: 0
Unidad Presupuestaria: Administracion y Finanzas Puestos que supervisa: Ninguno

De Quien Depende: Médico

Personas en el Puesto: 1

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: UACI, Servicios Generales. Contactos Externos: ISSS.

OBJETIVO DEL PUESTO

Proporcionar atencién oportuna, adecuada y eficiente a los empleados de la institucién a través del
cuidado integral, aplicando principios, normas y procedimientos en la prevencion, curacion y recuperacion
de la salud del personal.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

DESCRIPCION

1. Revisar, ordenar y preparar material y equipo en el consultorio para la atencion médica.

2. Preparar los pacientes para la consulta médica, anotando los datos tomados de temperatura,
peso, talla y presién arterial y entrevista al paciente sobre el motivo de consulta y coloca en el
expediente clinico las respuestas de examenes.

3. Despachar a los pacientes completandoles las recetas, boletas de exdmenes de laboratorio clinico y
de gabinete, de referencias medicas.

4. Orientar a los pacientes en cuanto a toma de medicamentos y tramites a realizar y elabora nota
en la Hoja de Observaciones y Cuidados de Enfermeria del Expediente Clinico cuando amerite.

5. Tomar |a presién arterial a pacientes bajo control de Hipertensién Arterial para monitoreo periédico
por indicacién médica.

6. Tomar e identificar las muestras de laboratorio y elaborar el documento de remision  al

laboratorio clinico de la Unidad Médica de Adscripcién o Centro de Atencion de Adscripcion.

Efectuar curaciones, aplica inyecciones y nebulizaciones por indicacion médica.

Completar la informacién en el Censo Diario de Consulta Médica.

Elaborar el Informe Epidemiolégico Semanal, el Perfil Epidemiolégico de Clinicas Empresariales

en forma Mensual y el Informe Mensual de Actividades, que analiza conjuntamente con el

Médico, para aplicar las medidas preventivas pertinentes.

10. Asistir al médico en la atencion de pacientes de emergencia y en los procedimientos
quirtrgicos y diagnosticos.

11. Completar la informacion normada para cada libro de control (incapacidades, referencias médicas,
barbittricos, libros de consumos y accidentes de trabajo).

12. Lavar, preparar y elaborar para efectos de esterilizacién, el equipo y material a ser utilizado en la
consulta médica, curaciones, inyecciones, inmunizacién y pequefia cirugia.

13. Realizar los pedidos de papeleria, articulos generales, medicamentos y material medico
quirtrgico mensualmente, a fin de cubrir las necesidades de la clinica.

14. Participar en las actividades educativas a desarrollar en la Clinica Empresarial o en la
empresa.
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15. Colaborar con otras asignaciones relacionadas con la clinica que le indique su nivel jerarquico
superior.
16. Asistir a las reuniones periddicas programadas por el Centro de Atencion de Adscripcion.

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.
= Técnico o Licenciatura en Enfermeria, graduado con nimero vigente de Junta de Vigilancia para
Enfermeria.

B) EXPERIENCIA
¢ Experiencia minima de dos afios en el ejercicio de la profesion de enfermeria.

C) COMPETENCIAS TECNICAS

Conocimiento de las normativas de funcionamiento de Clinica Empresarial del ISSS.

Atencion y manejo de urgencias y emergencias.

Control y seguimiento del tratamiento de los pacientes.

Conocimientos de enfermedades de importancia epidemiolégica.

Conocimientos de principios basicos de administracién y gestion de programas.

Habilidad para resolver los problemas de salud utilizando la investigacion en la practica de

enfermeria.

o Capacidad de trabajar dentro del contexto de los codigos éticos, normativos y legales de la profesion.

e Capacidad para aplicar en la practica los principios de seguridad e higiene en el cuidado de
enfermeria.

e Conocimiento y habilidad para utilizar los instrumentos inherentes a los procedimientos del cuidado
humano.

e Conocimientos intermedios en ofimatica (Microsoft Office)

D) COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Confidencialidad.

Etica.

Honestidad.

Objetividad.

Iniciativa y proactividad.
Orientacion al Cliente.

Tolerancia a la presion de trabajo.
Disposicion de trabajo en equipo.
Compromiso con la institucion.

E) VALORES INSTITUCIONALES

Solidaridad
Honradez
Apertura
Responsabilidad
Equidad

Transparencia -L3-8
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Nombre del Puesto: GERENTE FINANCIERO

Codigo: Mw

Pagina: 1

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa:  Gerencia Financiera
Unidad Presupuestaria: Administracion y Finanzas
De Quien Depende: Director Ejecutivo y Presidencia

Personas en el puesto: 1

Cantidad de puestos que supervisa: 4
Puestos gue Supervisa:

e Coordinador de Presupuesto

» Coordinador de Tesoreria

» Coordinador de Contabilidad

e Técnico Financiero

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Director, Subdirector, Jefaturas y
Gerencias.

Contactos Externos: Ministerio de Hacienda,

Direccion General de Presupuesto, Direccion
Nacional de Administracion Financiera e
Innovacién, Direccion General de Impuestos
Internos, Direccion General de Inversién y Crédito
Publico, Instituciones del Sistema Financiero,
Proveedores de Servicios, Bolsa de Valores,
Direccion General de Tesoreria.

OBJETIVO DEL PUESTO

Cumplir con la gestion financiera, que incluye la realizacion de todas las actividades relacionadas a las areas de
presupuesto, tesoreria y contabilidad gubernamental, todo de acuerdo a lo dispuesto en la Ley AFI -Administracién
Financiera Institucional, apoyar de manera estratégica a la administracion superior en la toma de las decisiones
financieras, asi como autorizar todos aquellos documentos pertinentes a la ejecucion, seguimiento y evaluacién

presupuestaria, financiera y contable.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

1- Difundir y supervisar el cumplimiento de las politicas y disposiciones normativas referentes al SAFI.

2- Asesorar a la entidad en la aplicacion de las normas y procedimientos que emita el 6rgano rector del

SAFI.

3- Constituir el enlace con las direcciones generales de los subsistemas del SAF| y la entidad, en cuanto a
las actividades técnicas, flujos y registros de informacion y otros aspectos que se deriven en la ejecucion

de la gestion financiera.

4- Cumplir con todas las demas responsabilidades que es establezcan en el reglamento de la Ley AFl y en
las normas técnicas que emita el Ministro de Hacienda por medio de las direcciones generales de los

subsistemas del SAFI.
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5- Realizar la formulacién del Presupuesto Preliminar de la institucion y consolidarlo.
6- Apoyar la elaboracién del Plan Anual de Trabajo de las Unidades Presupuestarias y consolidarlo.
7- Revisar y autorizar el Programacion Anual de Ejecucion del Presupuesto (PEP)

8- Validar la disponibilidad presupuestaria, previo al proceso de ejecucion de las contrataciones de bhienes y
servicios.

9- Presentar a la Comision de Finanzas y al Consejo Directivo:
a. Informe financiero quincenal
b. Estados financiero mensuales
c. Proyecto de Presupuesto institucional para su aprobacion.
d. Liquidacion anual del presupuesto.
10- Coordinar con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones en la Elaboracién del Plan Anual de Compras.

11- Atender requerimientos de informacién de la Unidad de Auditoria interna, Auditoria externa y Corte de
Cuentas de |la Replublica.

12- Realzar cualquier actividad adicional asignada por el Presidente, Direccion ejecutiva, Comision Financiera
y Consejo Directivo.

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.
¢ Profesional graduado en Licenciatura en Contaduria Publica o Administracion de Empresas o en
cualquiera de las carreras afines al area financiera y que haya aprobado el Curso Contabilidad
Gubernamental, impartido por el Ministerio de Hacienda.

B) EXPERIENCIA
e Cinco afios desempefiandose en puestos similares, en instituciones gubernamentales o en despacho de
auditoria y consultoria que atiendan trabajos en el sector publico.

C) COMPETENCIAS TECNICAS
e Conocimientos avanzados en ofimatica (Microsoft office).
e Leyes y reglamentos gubernamentales, laborales, Fiscales, Tributarias, Corte de Cuentas de la Republica,
etc
Normas Técnicas de Control Interno.
Normativa del Sistema Administrativo Financiero Integrado
Operatividad del Ciclo Presupuestario (Tesoreria, Presupuesto y Contabilidad)
Conocimientos de formulacion y disefio de presupuestos
Habilidad para el manejo de herramientas de analisis de informacion.
Conocimiento del mercado de valores y andlisis financiero.

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES
e Adaptabilidad y Flexibilidad
e (Capacidad de Aprendizaje
e Habilidad Analitica y numérica
e Iniciativa y Proactividad
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Liderazgo,

Toma de Decisiones

Gestion y Seguimiento
Comunicacion

Orientacién al Cliente

Tolerancia a la presion de trabajo
Disciplina

Disposicion de Trabajo en Equipo
Compromiso con la Institucion

E) VALORES INSTITUCIONALES
e Solidaridad

Honradez

Apertura

Responsabilidad

Equidad

Transparencia
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Nombre del Puesto: COORDINADOR DE CONTABILIDAD gzs:ﬁd\m\;i}%
IDENTIFICACION DEL PUESTO T—
Unidad Organizativa: Gerencia Financiera/ Cantidad de puestos que supervisa: 2
Unidad de Contabilidad Puestos que Supervisa:
Unidad Presupuestaria: Administracién y Finanzas e Colaborador Contable
De Quien Depende:  Gerente Financiero e Auxiliar de Contabilidad
Personas en el puesto: 1

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Jefe de Servicios Generales y Contactos Externos: Ministerio de Hacienda,
Gerente de Centro de Formacion Profesional San Bartolo | Direccién General de Contabilidad Gubernamental y
Direcciéon Nacional de Administracion Financiera e
Innovacion.

OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de registros contables, de acuerdo a lo establecido en la Ley AFI-
Administracion Financiera Integrada, y su Reglamento.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

1. Elaborar y presentar el Plan Anual de Trabajo de la Unidad.

2. Coordinar las actividades de las operaciones contables de acuerdo al Subsistema de Contabilidad
Gubernamental.

3. Validar las partidas contables de gastos, ingresos y pagos generados durante el proceso administrativo
financiero con sus respectivos documentos de respaldo.

4. Efectuar los cierres mensuales y anuales de acuerdo a los plazos establecidos por el SAFI — DGCG
5. Verificar y firmar conjuntamente con el Gerente Financiero, los informes financieros basicos y de ejecucion
Presupuestaria Institucional, mensual y anual, requeridos por el SAFl — DGCG, autoridades superiores y

organismos de control.

6. Supervisar el ordenamiento del archivo en forma cronoldgica y referenciado de la documentacion que
sustente los registros contables.

7. Revisar y firmar las conciliaciones bancarias mensualmente.

8. Coordinar conjuntamente con el Gerente Financiero la aplicacion de los lineamientos para el cierre fiscal,
de acuerdo a lo definido por el SAFI

9. Implementar y mantener un adecuado Sistema de Control Interno Contable

10. Remitir al archivo general, la informacién que haya cumplido con el plazo de resguardo que indican La Ley
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Instifuto B4

Nombre del Puesto: COORDINADOR DE CONTABILIDAD

AFl y su Reglamento, las Normas técnicas de Control Interno y la Ley de la Corte de Cuentas de la
Republica.

11. Verificar los saldos contenidos en los auxiliares contables.

12. Proporcionar a los entes fiscalizadores los registros contables junto con la documentacion de respaldo.

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.
e Graduado de Licenciatura en Contaduria Publica y haber aprobado Curso de Contabilidad Gubernamental
impartido por el Ministerio de Hacienda.

B) EXPERIENCIA
e Cuatro afios desempefiando cargos de similar responsabilidad en instituciones gubernamentales.

C) COMPETENCIAS TECNICAS

e Conocimientos avanzados en ofimatica (Microsoft Office).
Ley AFl y su Reglamento, Leyes laborales, Fiscales, Tributarias, etc
Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.
Conocimientos de Programa de Contabilidad Gubernamental.
Normas Técnicas de Control Interno y NIFF.
Habilidad para el manejo de herramientas de analisis de informacién.
Manejo de Técnicas para la solucion de problemas.
Capacidad de analisis e interpretacion.
Trabajar en base a resultados.

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

¢ Flexibilidad y adaptacion.
Habilidad analitica y numeérica.
Iniciativa y proactividad.
Liderazgo.
Toma de decisiones.
Gestion y seguimiento.
Comunicacion (oral y escrita).
Orientacion al cliente.
Tolerancia a la presion de trabajo.
Disciplina.
Disposicion de trabajo en equipo.
Compromiso con la Institucion.

e o e ®© ¢ @ © © o o @

E) VALORES INSTITUCIONALES
e Solidaridad.

Honradez.

Apertura.

Responsabilidad.

Equidad.

Transparencia.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa:  Gerencia Financieral Cantidad de puestos que supervisa: 1
Unidad de Presupuesto Puestos que Supervisa:
Unidad Presupuestaria: Administracion y Finanzas e Colaborador de Presupuesto

De Quien Depende: Gerente Financiero

Personas en el puesto: 1

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Gerencias y Jefaturas de INSAFORP Contactos Externos: Ministerio de Hacienda,

Direccién General de Presupuesto y Direccion
Nacional de Administracién Financiera e Innovacion.

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar, asesorar, supervisar y consolidar el proyecto de presupuesto y Plan Anual de Trabajo de las Unidades

Presupuestarias y todos aquellos documentos pertinentes a la ejecucion, seguimiento y evaluacion presupuestaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

10-
11-

Apoyar las actividades y coordinar con el jefe UFI, la elaboracién del Presupuesto Preliminar de la
institucion y consolidarlo.

Apoyar la elaboracion del Plan Anual de Trabajo de las Unidades Presupuestarias y consolidarlo.

Ajustar el Presupuesto preliminar institucional y el Plan de Trabajo con base a los techos presupuestarios
aprobados.

Elaboracion la Programacion Anual de Ejecucion del Presupuesto (PEP).

Elaborar y realizar modificaciones a los instrumentos técnicos de ejecucion presupuestaria establecidos o
elaborar documentos adicionales de ser necesario.

Verificar la disponibilidad presupuestaria de las érdenes de compra (o el documento que haga las veces
de este), Planillas de Remuneraciones y cualquier acto administrativo que genere un compromiso, a fin de
registrar el compromiso presupuestario y de asegurarse del crédito presupuestario.

Elaborar todos los informes de seguimiento necesarios a fin contar con instrumentos Utiles para la toma de
decisiones y contar con disponibilidad presupuestaria.

Aprobacion de compromisos presupuestarios de conformidad y debidamente legalizados.

Elaborar de ser necesario, solicitud para transferencia de Crédito Ejecutiva o Refuerzo presupuestario.
Efectuar las actividades para el seguimiento y evaluacion de los resultados presupuestarios institucionales.
Efectuar seguimiento y control de los compromisos presupuestarios.

12- Elaborar Informe de Liquidacién de Presupuesto anualmente
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Nombre del Puesto: COORDINADOR DE PRESUPUESTO

13- Apoyar a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones en la Elaboracion del Plan Anual de Co

14- Realizar cualquier actividad adicional asignada por el Gerente Financiero.

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.

« Graduado o egresado en cualquiera de las carreras de Ciencias Econdmicas o afines al area financiera,
preferentemente de Licenciatura en Contaduria.

B) EXPERIENCIA
o Dos afios desempefiandose en puestos similares, en instituciones gubernamentales.

C) COMPETENCIAS TECNICAS

Conocimientos avanzados en ofimatica (Microsoft office).

Leyes y reglamentos gubernamentales, laborales, Fiscales, Tributarias, Corte de Cuentas de la Republica,
etc.

Normas Técnicas de Control Interno.

Normativa del Sistema Administrativo Financiero Integrado

Operatividad del ciclo presupuestario (Tesoreria, Presupuesto y Contabilidad).

Conocimientos de formulacién y disefio de presupuestos.

Habilidad para el manejo de herramientas de analisis de informacion.

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Adaptabilidad y Flexibilidad
Capacidad de Aprendizaje
Habilidad Analitica y numérica
Creatividad, Iniciativa y Proactividad
Liderazgo

Comunicacién

Orientacion al Cliente

Tolerancia a la presion de trabajo
Disciplina

Disposicion de Trabajo en Equipo
Compromiso con la institucién

E) VALORES INSTITUCIONALES

Solidaridad
Honradez
Apertura
Responsabilidad
Equidad
Transparencia
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| - Codigo\UPF 24"/
Nombre del Puesto: COORDINADOR DE TESORERIA Pagina: 1 ¥

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa:  Gerencia Financiera/ Cantidad de puestos que supervisa: 3
Unidad de Tesoreria Puestos que Supervisa:
Unidad Presupuestaria: Administracion y Finanzas e Auxiliar de Tesoreria

De Quien Depende: Gerente Financiero

Personas en el puesto: 1

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Gerencia de Recursos Humanos y Contactos Externos: Ministerio de Hacienda,
Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones, Secretarias Direccion General de Tesoreria, Instituciones del
de Presidencia y Direccion. Sistema Financiero, Direccion General de

Impuestos Internos y Direccion Nacional de
Administracién Financiera e Innovacion

OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar en forma eficiente los recursos financieros institucionales, maximizando su rendimiento, gestionando
oportunamente los ingresos para la cancelacion de los compromisos presupuestarios y velar por el cumplimiento
del control interno previo al desembolso de acuerdo a los lineamientos emitidos por la DINAFI (Direccion Nacional
de la Administracién Financiera Institucional) para el manejo del Sistema SAFI |l del Ministerio de Hacienda.

FUNCIONES DEL PUESTO
DESCRIPCION
1. Revisar los datos registrados en los Auxiliares de Bancos, Obligaciones por Pagar y Anticipos.
2. Manejar las Cuentas Bancarias de la Institucion.
3. Pagar bienes y servicios institucionales.
4. Recibir los fondos provenientes de las cotizaciones patronales y de los intereses generados por las
inversiones institucionales.
5. Recibir los ingresos por venta de bases de licitaciones.
6. Manejar las inversiones institucionales.
7. Coordinar con la Unidad de Recursos Humanos, todas las acciones legales relacionadas con el manejo
del pago de Remuneraciones del personal de la Institucion.
8. Verificar y validar la Transferencia de Fondos a las Cuentas Institucionales.
9. Revisar los registros correspondientes a las transacciones generadas en las Cuentas Corrientes

Institucionales en el auxiliar de bancos.

10. Depositar los fondos correspondientes a la cuenta de Embargos Judiciales.

11. Efectuar pagos de Bienes y Servicios, Remuneraciones de los distintos sistemas de pagos; asi como
retener y remesar oportunamente lo correspondiente a los descuentos de ley.

12. Coordinar las actividades administrativas y financieras de la unidad.

13. Gestionar la apertura y cierre de cuentas.

14. Manejar los fondos ajenos para programas especiales.

15. Cumplir con otras funciones adicionales asignadas por el jefe UFI.
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Nombre del Puesto: COORDINADOR DE TESORERIA

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.
e Licenciado en Contaduria Publica, Administracion de Empresas, Economia o carrera afines y que haya
aprobado el Curso de Contabilidad Gubernamental que imparte el Ministerio de Hacienda.

B) EXPERIENCIA
Dos afios desempefiandose en puestos similares, en instituciones gubernamentales, con especial énfasis en:

Analisis financieros sobre inversiones en el Sistema Financieros del pais

Colocacion de los recursos financieros institucionales en el Sistema Financieros del pais
Elaboracion de informes ejecutivos

Elaboracion de presupuestos de ingresos

Coordinacién de personal en las distintas areas de la unidad de tesoreria

Estimacién de las disponibilidades bancarias para el pago de los compromisos institucionales
Supervision de las operaciones financieras de tesoreria registradas en el Sistema SAFI ||
Cancelacién de bienes y servicios institucionales de acuerdo a la normativa vigente
Preparacion de informacion financiera para la toma de decisiones

C) COMPETENCIAS TECNICAS

Conocimientos avanzados en ofimatica (Microsoft office).
Conocimiento de Leyes laborales, Fiscales, Tributarias y Financieras
Conocimiento de Normas Tecnicas de Control Interno
Conocimientos de formulacion de proyectos

Habilidad para el manejo de herramientas de analisis de informacion.
Manejo de técnicas para la solucién de problemas.

e © © o o o

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Adaptabilidad y flexibilidad.
Capacidad de aprendizaje.
Habilidad analitica y numérica.
Iniciativa y proactividad.
Liderazgo.

Gestion y seguimiento.

Toma de decisiones.
Comunicacion.

Orientacion al cliente.

Tolerancia a la presion de trabajo.
Disciplina.

Disposicion de trabajo en equipo.
Compromiso con la institucion.

E) VALORES INSTITUCIONALES

Solidaridad
Honradez
Apertura
Responsabilidad
Equidad
Transparencia
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Nombre del Puesto: TECNICO FINANCIERO Codigo GPPERT </

Pagina: 1w

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa.  Gerencia Financiera Cantidad de puestos que supervisa: 0
Unidad Presupuestaria: Administracion y Finanzas Puestos que Supervisa: Ninguno

De Quien Depende:  Gerente Financiero
Personas en el puesto: 1

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Contactos Externos: Instituciones del Sistema

Financiero y Ministerio de Hacienda, Direccion
General de Contabilidad Gubernamental

OBJETIVO DEL PUESTO

Proveer informacién veraz y oportuna a la Gerencia Financiera Institucional, para la eficaz toma de decisiones.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

1. Administrar las inversiones temporales:

® N o v AN

Elaborar matriz de colocacién y vencimiento de certificados a plazo.

Proyectar Flujo de Caja Quincenal

Elaborar proyeccion mensual de intereses a percibirse.

Elaborar provision mensual de intereses.

Actualizar archivo de certificados a plazo.

Ingresar certificados al sistema SIFP (aperturas, renovaciones, cancelaciones, prorrogas).
Informar a Presidencia sobre el movimiento de los certificados a plazo.

Realizar conciliacion mensual del auxiliar de los Fondos de Garantia y Operaciones con los registros
contables de inversiones y patrimonio.

Revisar recibos de ingreso.

Elaborar informe financiero quincenal.

Actualizar informe de ingresos cotizaciones ISSS - CEL.

Controlar gastos de programas especiales.

Participar en las Comisiones de Evaluacion de Ofertas.

Informar sobre provision de cuentas por pagar de ejercicios anteriores.

Digitar el Presupuesto Institucional.
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9,
10. Revisar el Calculo de la Reserva Laboral Anual.

Preparar Proyectos de Acuerdo de Consejo Directivo.

11. Realizar calculo Anual del Rendimiento del Fondo de Garantia para el traslado al Patrimonio.

12. Todas las demas actividades que encomiende el Gerente Financiero.

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.
e Graduado o Egresado de la facultad de Ciencias Econdmicas afines, preferentemente en Licenciatura en
Contaduria Publica.

B) EXPERIENCIA

Dos afios desempefiando puestos de similar responsabilidad en instituciones auténomas o del sector ptblico, con
especial énfasis en:

* Manejo financiero de proyectos

e Analisis e interpretacion de Estados Financieros

e Administracion financiera y contable

C) COMPETENCIAS TECNICAS

Conocimientos avanzados en ofimatica (Microsoft Office).

Leyes laborales, Fiscales, Tributarias, etc.

Normas de Contabilidad y Auditoria.

Habilidad para el manejo de herramientas de analisis de informacion.

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Adaptabilidad y Flexibilidad
Capacidad de Aprendizaje
Habilidad Analitica y numérica
Iniciativa y Proactividad
Comunicacion

Orientacion a la atencion al Cliente
Tolerancia a la presion de trabajo
Disciplina

Disposicion de Trabajo en Equipo
Compromiso con la institucion

E) VALORES INSTITUCIONALES

Solidaridad
Honradez
Apertura
Responsabilidad
Equidad
Transparencia
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Nombre del Puesto: TECNICO DE TESORERIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Gerencia Financiera Cantidad de puestos:  uno

Unidad Presupuestaria: Administracion y Finanzas Personas en el puesto: uno

De Quien Depende: Tesorero

Puestos que Supervisa: 0

OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar el proceso de pago a proveedores de bienes y servicios, asi como brindar el seguimiento
para su respectivo registro, control y seguimiento de garantias contractuales.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

DESCRIPCION

1.

2

3.

4,

b

A) Registrar e ingresar documentos

Ingresar documentos de devegamiento para elaboracion de cheques y/o transferencias
electrénicas a los proveedores de bienes y servicios de la institucion.

Recibir documentos de garantia contractual entregada a UACI por los proveedores
Registrar y controlar las Garantias contractuales para custodia.

Remitir a UACI de las garantias solicitadas por los proveedores

B) Pagar a proveedores de bienes y servicios Institucional

Pagar las obligaciones por pagar del ejercicio vigente y de afios anteriores en el sistema
SAFI.

Elaborar cheques para el pago a proveedores o archivos Banco Agricola o ACH (Otros
Bancos del Sistema Financiero) para el pago electrénico a proveedores.

Generar documentos soportes de pagos a proveedores para su respectiva autorizacion.
Gestionar firmas de revisado, autorizacidn y pago de cheques y/o pagos electrénicos en la

e-banca.
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9. Entrega de Cheques a Proveedores de la Institucidn en los dias sefialados 3

C) Elaborar reportes y enviar de documentos

10. Preparar informe quincenal a la Comisién Administrativa y Financiera.

11. Entregar la documentacién derivada de los cheques entregados a los proveedores y las
notas de abono por las operaciones de transferencia electronica recibida por los
proveedores.

12. Elaborar Ordenes cablegraficas sobre los pagos por medio de transferencia bancaria
internacion de proveedores extranjeros.

13. Remitir y dar seguimiento del envio de documentos a los bancos locales para el pago por
medio de transferencia bancaria a proveedores extranjeros.

14. Enviar todos documentos derivados del pago a proveedores, a la unidad de contabilidad
para su registro, de acuerdo al proceso establecido.

15. Cumplir con otras funciones adicionales asignadas por el jefe inmediato

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.

Egresado en la carrera de Licenciatura en Contaduria Publica o carrera afin y haber cursado y aprobado el
curso de contabilidad gubernamental.

B) EXPERIENCIA

Conocimiento y aplicacion de los procesos del Sistema SAFI |, en lo que concierne a las
transacciones financieras.

Conocimiento y aplicacion de los pagos por medio de transferencia bancaria a los proveedores en
la banca electrénica.

Conocimiento de archivos de documentos

Conocimiento de Normas Técnicas de Control Interno

Elaboracidn de Informes sobre pagos en concepto de compra de bienes y servicios por unidad
organizativa.

C) COMPETENCIAS TECNICAS
Manejo de Software basicos de informatica (Microsoft office)
Manejo de plataforma de pago electrénico de los bancos para cancelar bienes y servicios a
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proveedores.
= Manejo de Técnicas para la solucion de problemas.

D) COMPETENCIAS ACTITUDINALES

= Flexibilidad (Disposicion mental para trabajar con opiniones y con la diversidad)
= Capacidad de Aprendizaje

= Adaptacién a condiciones cambiantes del entorno

= |niciativa

= Comunicacion

» QOrientacion al Cliente (Disposicion de servicio con equidad)

= Tolerancia a la presién de trabajo

= Disciplina

= Disposicion de Trabajo en Equipo

= Compromiso (Disposicion de cumplir la responsabilidad con entrega y entusiasmo).
= Habilidad para relaciones publicas con redes de apoyo

E) VALORES INSTITUCIONALES

= Integridad

=  Transparencia
* Ftica

» Calidad

= Cooperacion

= Respeto
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Nombre del Puesto: AUXILIAR DE CONTABILIDAD Pagina: Wi, AT
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organizativa:  Gerencia Financiera/ Cantidad de puestos que supervisa: 0

Unidad de Contabilidad
Unidad Presupuestaria: Administracién y Finanzas
De Quien Depende: Coordinador de Contabilidad

Personas en el puesto: 1

Puestos que Supervisa: Ninguno

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Unidad de Investigacion y Estudios de
la Formacion Profesional y Servicios Generales

Contactos Externos: Ministerio de Hacienda,
Direccién General de Contabilidad Gubernamental

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar la gestion de la Unidad de Contabilidad y a su vez a la Gerencia Financiera Institucional, manteniendo
ordenados y clasificados los registros contables y demas documentos financieros; asi mismo, elaborando

conciliaciones bancarias mensualmente.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

1. Guardar reserva respecto a las actividades realizadas; asi como, de la informacién a que tenga acceso.

2. Revisar que la documentacion que ordena en el archivo contable cumpla con lo establecido en el Control

Interno Contable.

3. Elaborar oportunamente al inicio de cada mes las conciliaciones bancarias de la Institucion; asi como, de

los proyectos en los cuales se manejen cuentas bancarias separadas.

4. Preparar, clasificar y entregar oportunamente la documentacion solicitada por los entes fiscalizadores.

5. Archivar documentos contables.
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Nombre del Puesto: AUXILIAR DE CONTABILIDAD Codigg-

Pagina: 2‘3‘;‘, ATV
PERFIL DEL COMPETENCIAS \%
A) EDUCACION.

e Estudiante universitario en Contaduria Publica o carrera afin.
e Bachiller en Comercio y Administracion o Contador, de preferencia con conocimientos de Contabilidad
Gubernamental impartido por el Ministerio de Hacienda.

B) EXPERIENCIA
e Dos afios desempefiandose en cargos de similar responsabilidad en instituciones auténomas y/o
gubernamentales.

C) COMPETENCIAS TECNICAS
e Conocimientos en ofimatica (Microsoft office).
e Leyes laborales, Fiscales, Tributarias, etc
¢ Normas Técnicas de Control Interno

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

e Capacidad de Aprendizaje
Adaptabilidad y Flexibilidad
Habilidad Analitica y Numérica
Iniciativa y Proactividad
Comunicacién
Orientacion al Cliente
Tolerancia a la presion de trabajo
Disciplina
Disposicién de Trabajo en Equipo
Compromiso con la institucion

E) VALORES INSTITUCIONALES
e Solidaridad

Honradez

Apertura

Responsabilidad

Equidad

Transparencia
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Nombre del Puesto: AUXILIAR DE TESORERIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Gerencia Financiera Cantidad de puestos:  uno

Unidad Presupuestaria: Personas en el puesto: uno

De Quien Depende: Tesorero

Puestos que Supervisa: Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO

Implementar un proceso de seguimiento al pago de los proveedores de bienes y servicios prestados a
la Institucidn; registro en el Sistema SAFI | las obligaciones por pagar, control y pago de retencién de

impuesto y el pago de planilla a empleados.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

DESCRIPCION

A) Recepcidn y Registro de documentos, emision de Quedan y Comprobantes a Proveedores

1.

Ingresar facturas y/o recibos de proveedores de bienes y servicios de acuerdo a la
reglamentacion vigente.

Registrar y emitir Quedan asi como comprobantes de retencion de IVA a proveedores
en el Sifp en los dias sefialados.

Registrar de las Obligaciones por pagar, ajustes y anticipos en el SISTEMA SAFI I.
Registrar y controlar las provisiones de ejercicio anteriores en el Sistema SAFI |.

Enviar facturas, Quedan y comprobantes de retencion a la unidad de contabilidad para

el devegamiento.

B) Preparacion y entrega de documentos que se reportan a Instituciones del sector publico

en forma periddica

6.

Preparar informacidn sobre las obligaciones por pagar por unidad organizativa para

informe financiero quincenal.
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7. Controlary preparar informacion sobre las retenciones de impuesto sobre la rentVA
mensual.

8. Preparar informaciéon sobre retencién de impuestos sobre la renta anual de
proveedores, para enviarlo al Ministerio de Hacienda.

9. Preparar informacién sobre retencion de impuestos sobre la renta anual de empleados,
para enviarla al Ministerio de Hacienda.

10. Elaborar constancias de retencién anual a proveedores

11. Archivar los documentos del puesto.

12. Cumplir con otras funciones adicionales asignadas por el jefe inmediato

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.
Egresado de la carrera de Licenciatura en Contaduria Publica o carrera afin y haber cursado y aprobado
el curso de contabilidad gubernamental.

B) EXPERIENCIA

= Conocimiento y Manejo de los médulos concerniente a las obligaciones por pagar en el Sistema
SAFI |, ejercicio vigente y afios anteriores

= Aplicacion de las Cuentas Bancarias para el pago en la Banca Electronica a los proveedores por
medio de transferencia bancaria.

»  Elaboracion de reportes para el control de provision de cuentas por pagar de ejercicio de afios
anteriores.

» Verificacion y validacion de las facturas en el cumplimiento de Leyes Tributarias y Fiscales.

= Elaboracion y Registro en el software del Ministerio de Hacienda para las retenciones mensuales
y anuales.

" Manejo de software: Word, Excel, Power Point, Internet, contémetro, maquina de escribir
manual y eléctrica, fotocopiadora, fax, protectora de cheques

=  Preparar informaciéon mensual sobre Retenciones al Ministerio de Hacienda

= Atencion y servicio a los clientes

C) COMPETENCIAS TECNICAS

=  Conocimientos medios de informatica (Microsoft office)

= Conocimiento de Leyes laborales, Fiscales, Tributarias y LACAP
» Conocimiento de Normas Técnicas de Control Interno

» Habilidad para el manejo de herramientas de informacion.
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* Manejo de Técnicas para la soluciéon de problemas.
D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

»  Flexibilidad (Disposicién mental para trabajar con opiniones y con la diversidad)
= Capacidad de Aprendizaje

»  Adaptacion a condiciones cambiantes del entorno

" |niciativa

=  Comunicacidn

= Qrientacion al Cliente (Disposicién de servicio con equidad)

=  Tolerancia a la presion de trabajo

» Disciplina

= Disposicion de Trabajo en Equipo

=  Compromiso (Disposicion de cumplir la responsabilidad con entrega y entusiasmo).
» Habilidad para relaciones publicas con redes de apoyo

E) VALORES INSTITUCIONALES

" ntegridad

=  Transparencia
" Ftica

* (Calidad

= Cooperacion

m  Respeto

<,
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Gerencia Financiera
Unidad de Contabilidad

Unidad Presupuestaria: Administracion y Finanzas
De Quien Depende: Coordinador de Contabilidad

Personas en el puesto: 1

Cantidad de puestos que supervisa: 0

Puestos que Supervisa: Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar la gestion de la Unidad de Contabilidad a su vez a la Gerencia Financiera Institucional, efectuando
registros contables que se produzcan en el Proceso Administrativo - Financiero en base a la Ley AFI,

reglamento y normativas aplicables.

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Servicios Generales

Contactos Externos: Ministerio de Hacienda,

Direccion General de Contabilidad Gubernamental.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

1. Elaborar los registros contables generados durante el proceso administrativo — financiero. (Ingresos,

devengamientos, pago de obligaciones, etc)

2. Realizar Conciliacién Mensual entre los registros contables y el auxiliar de activos fijos
3. Elaborar partidas de ajustes requeridos para efectuar los cierres contables
4. Registrar en el Sistema Contable diariamente y en forma cronolégica los registros contables.

5. Guardar reserva respecto a las operaciones realizadas a nivel Institucional, como la informacién que

tenga acceso.

6. Colaborar en la preparacion de informes que se proporcionaran a las autoridades competentes.

7. Cumplir con otras actividades adicionales asignadas por el Jefe de Contabilidad.
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PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.

o Estudiante de cuarto afio de la carrera de Licenciatura en Contaduria Publica o Administracion de
Empresas.

B) EXPERIENCIA
¢ Tres afos desempefiandose en puestos similares, en departamentos de contabilidad del sector
publico.

C) COMPETENCIAS TECNICAS

e Conocimientos de Contabilidad Gubernamental.
Conocimientos avanzados en ofimatica (Microsoft Office)
Conocimientos de Programa de Contabilidad Gubernamental
Leyes laborales, Fiscales, Tributarias, etc
Normas Internacionales de Informacién Financiera
Ley AFl y su reglamento
Ley Organica del Insaforp
Normas Contables aplicables al sector publico.
Normas técnicas de Control Interno para el INSAFORP.
Ley y reglamentos de la Corte de Cuentas de la Republica.

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

e Adaptabilidad y flexibilidad.
Capacidad de aprendizaje.
Habilidad analitica y numérica.
Iniciativa y proactividad.
Comunicacion.
Orientacion al cliente.
Disposicion de trabajo en equipo.
Compromiso con la institucion.

E) VALORES INSTITUCIONALES
e Solidaridad.

Honradez.

Apertura.

Responsabilidad.

Equidad.

Transparencia.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Gerencia Financiera Cantidad de puestos:  uno
Unidad Presupuestaria: Personas en el puesto: uno
De Quien Depende: Tesorero

Puestos que Supervisa: Ninguno

OBIJETIVO DEL PUESTO

Controlar y registrar de los Ingresos Institucionales, mediante los procesos establecidos.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

DESCRIPCION

A) Registrar los ingresos Institucionales

1. Registrar en los Auxiliares de Bancos las operaciones financieras de la Institucion en el
Sistema SAFI |

2. Controlar y registrar los ingresos provenientes de las cotizaciones patronales, enteradas por
el I.S.S.S.

3. Remesar los ingresos provenientes de rentabilidad de inversiones en Certificados de
Depdsitos a Plazo y otros derivados de las actividades de la Institucion

4. Recepcionar los Certificados de Depésito a plazo, invertidos, renovados o prorrogados de las
diferentes instituciones bancarias.

5. Preparar documentos e informacion sobre las inversiones, renovaciones y prérrogas de los
Certificados de Depdsito a plazo para registrar las operaciones en el Sifp.

6. Elaborar remesas y retiros de las cuentas para pago de proveedores de bienes y servicios de

los diferentes bancos.
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7. Elaborar informe sobre las disponibilidades Bancarias de la Institucién.

8. Emitir recibos por los ingresos percibidos de los intereses de los depdsitos a plazo y de otras
actividades de la institucion.

9. Registrar los ingresos provenientes de la rentabilidad de las inversiones financieras en el
SISTEMA SAFI I.

10. Registrar y controlar los movimientos de las operaciones del PATI-BANCO MUNDIAL en el
SGAPF.

11. Elaborar informe sobre las disponibilidades Bancarias de la Institucién.

12. Recibir cheques de los bancos, proveniente de los interese de los Certificados de Depdsitos a
Plazo.

Elaborar documentos e informes que se reportan a instituciones del sector publico en forma

periddica

13. Emitir recibos por los ingresos percibidos de los intereses de los depdsitos a plazo.

14. Emitir recibos por la venta de bases de licitacion.

15. Preparar informe sobre las disponibilidades institucionales para el informe financiero
quincenal para presentar a la Comisiéon Administrativa y Financiera de la Institucion.

16. Preparar y enviar informacién sobre las disponibilidades financieras mensuales al Banco
Central de Reserva.

17. Elaborar y enviar el Estado de las inversiones en Depdsitos a Plazo al Banco Central de
Reserva.

Envio de pago y entrega de documentos

18. Enviar pagos de los préstamos del personal a las instituciones financieras del pais.

19. Gestionar ante FISDL, el desembolso del PATI-BANCO MUNDIAL.

20. Recibir y brindar seguimiento a la documentacion recibida sobre embargos judiciales.

21. Elaborar informe sobre embargos judiciales y envio al Ministerio de Hacienda sobre el 90%
del saldo.

22. Solicitar y registrar el 90% sobre los embargos judiciales al Ministerio de Hacienda para

tramite de pago a demandantes y reintegro a demandados si aplica, en sistema SAFI |
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23. Elaborar requerimientos de papeleria y otros suministros para la Unidad.

24, Cumplir con otras funciones adicionales asignadas por el jefe inmediato

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.

= Estudiante a nivel de segundo afio de la carrera de Contaduria Publica o carrera afin y haber
cursado y aprobado el curso de contabilidad gubernamental.
= Secretaria Ejecutiva o Secretaria Comercial.

B) EXPERIENCIA

= Conocimiento y aplicacion de los procesos de Sistema SAFI |, en lo concerniente a
transacciones financieras

= Conocimiento en la elaboracidon de reportes financieros para informes de tomas de decisién

= Capacidad para proponer reportes de control financiero

= Conocimiento basicos de Leyes laborales, Fiscales, Tributarias y Financieras

* Facilidad para la elaboracién de Informes

* Trabajo en equipo, proactiva, con iniciativa propia y creatividad.

= Manejo de software: Word, Excel, Power Point, Internet, contometro, maquina de escribir
manual y eléctrica, fotocopiadora, fax, protectora de cheques

» Habilidad para atender publico y ejecutivas de Instituciones Financieras

= Atencidn al Cliente.

= Conciliaciones de cifras de cuentas bancarias

C) COMPETENCIAS TECNICAS

= Conocimientos medios en informatica (Microsoft office).

= Conocimiento de Leyes laborales, Fiscales, Tributarias y Financieras
= Conocimiento de Normas Técnicas de Control Interno

» Habilidad para el manejo de herramientas de informacion.

= Manejo de Técnicas para la solucion de problemas.

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Flexibilidad (Disposicion mental para trabajar con opiniones y con la diversidad)
Capacidad de Aprendizaje

Adaptacion a condiciones cambiantes del entorno

» |niciativa y Pro actividad
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= Liderazgo

= Comunicacién

= QOrientacion al Cliente (Disposicion de servicio con equidad)

® Tolerancia a la presiéon de trabajo

= Disciplina

= Disposicion de Trabajo en Equipo

=  Compromiso (Disposicion de cumplir la responsabilidad con entrega y entusiasmo).
= Habilidad para relaciones publicas con redes de apoyo

E) VALORES INSTITUCIONALES

= |ntegridad

=  Transparencia
» FEtica

= (Calidad

®  Cooperacién

= Respeto
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organizativa; Gerencia Legal Cantidad de puestos que supervisa: 2
Unidad Presupuestaria: Formacion Profesional Puestos que Supervisa:
De Quien Depende: Direccion Ejecutiva » Asistente de Gerencia Legal,
Personas en el puesto: 1 e Colaborador
RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Internos: Contactos Externos:

»  Gerencia de Formacion Continua = Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

= Gerencia de Formacién Inicial = Ministerio de Educacion.

»  Gerencia Técnica = |nstituciones con las que el INSAFORP

»  Gerencia de Recursos Humanos celebra Convenios.

= Auditoria Interna

»  Gerencia Financiera.

=  UACI

OBJETIVO DEL PUESTO

Asesorar a las Unidades organizativas internas sobre la normativa aplicable en los diferentes procesos internos y
externos que se realizan asi como para los procesos relacionados con la adquisicion de bienes o servicios; a fin
de proteger los intereses institucionales dentro los criterios de transparencia, agilidad, oportunidad y libre
competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

1. Elaborar las resoluciones razonadas y las de adjudicacion de los procesos de concurso o licitacion
Tramitar el Recurso de Revision de la LACAP

Autenticar las firmas del contrato de la o las personas o sociedades que hayan resultado adjudicadas,
conforme a los plazos y requisitos establecidos en la LACAP.

Autenticar las firmas de las resoluciones modificativas de contratos.
Elaborar Opiniones Legales sobre consultas realizadas por las diferentes Unidades Organizativas.
Revisar la documentacion presentada para elaboracion de contrato.

e B - U

Contribuir a la busqueda de estrategias de implementacion de los diferentes programas,
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proporcionando las herramientas legales que sustenten los procedimientos.

8. Asesorar a las Unidades organizativas en conflictos provenientes de los incumplimientos que surgen
en los procesos de ejecucion contractual, o de cualquier otro tipo, en donde exista vinculacién legal e
institucional.

9. Emitir opiniones o dictamenes legales cuando sean requeridos.

10. Ejecutar los procedimientos sancionatorios administrativos o de terminacién de los contratos, previo
acuerdo del Consejo Directivo.

11. Elaborar o Revisar los Convenios Interinstitucionales.
12. Dar asesoria legal como parte del Comité de Etica Gubernamental del INSAFORP.

13. Representar al Presidente del Consejo Directivo en las instancias judiciales, por procesos en que se
encuentre involucrado el INSAFORP.

14. Seguir los procedimientos de recuperacion de garantias por incumplimiento comprobado de los
contratistas, antes las instituciones afianzadoras.

15. Revisar las bases de licitacién y concurso enviadas por las unidades solicitantes, conforme a los
parametros que establece la ley o el Convenio Internacional, segtin el caso.

16. Elaborar los Contratos por servicios profesionales.

17. Elaborar los contratos solicitados en el Marco del Memorando de Entendimiento del PROYECTO
INSAFORP AECI.

18. Certificar los documentos de respaldo de los egresos del PROYECTO INSAFORP AECI.

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.
e Licenciatura en Ciencias Juridicas, con autorizacion para el ejercicio de la Abogacia y Notariado.

B) EXPERIENCIA
e Contar con 7 afios de experiencia en el ejercicio del Notariado y 5 afios de haber ejercido un nivel de
Coordinacion o Jefatura en Instituciones Gubernamentales o Autbnomas y en cuanto a manejo de
personal.

C) COMPETENCIAS TECNICAS
« Conocimientos avanzados en ofimatica (Microsoft office).
e Conocimiento de la Ley LACAP y su Reglamento, especialmente de las formas de contratacion contenida
en ellas, asl como de las Leyes Laborales, Fiscales, Tributarias, etc.
Normas Técnicas de Auditoria, NIC, NIF's, etc
Conocimientos de formulacién y disefio de proyectos
Habilidad para el manejo de herramientas de analisis de informacion.
Manejo de Técnicas para la solucién de problemas.

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES
¢ Adaptabilidad y flexibilidad.
o Capacidad de aprendizaje.

167



(dinsaforp MANUAL DE DESCRIPCION DE P

Nombre del Puesto: GERENTE LEGAL

Creatividad e iniciativa.
Liderazgo, disciplina y proactividad.

Orientacion al cliente.

Trabajo en equipo,
Compromiso con la institucion,
Gestion y seguimiento.

E) VALORES INSTITUCIONALES
Solidaridad

Honradez

Apertura

Responsabilidad

Equidad

Transparencia

Comunicacién y habilidad para establecer relaciones publicas con redes de apoyo.
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Habilidad analitica y numérica.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organizativa:  Gerencia Legal Cantidad de puestos que supervisa: 0
Unidad Presupuestaria: Formacién Profesional Puestos que Supervisa: Ninguno

De Quien Depende: Gerente Legal
Personas en el puesto: 1

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Contactos Externos:

Gerencias Operativas y Administrativas del INSAFORP Proveedores de servicios de capacitacion y de
bienes y servicios adquiridos mediante procesos de
licitacién, concurso o libre gestién (contratos).

OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar apoyo y soporte administrativo al personal de |la Gerencia Legal.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

DESCRIPCION

A) ATENCION AL PUBLICO Y VISITAS

1) Atender a clientes internos y externos, cuidando la buena imagen institucional por medio de un
servicio de calidad.

2) Atender y brindar orientacion general a empleados, ejecutivos, miembros concejales y visitas.

3) Atender las comunicaciones telefonicas y / o escritas de la Gerencia Legal.

B) CONTROL DE CORRESPONDENCIA

4) Recibir, clasificar, entregar y dar seguimiento a correspondencia de la Gerencia Técnica, llevando un
control de entrada y salida de la misma, de acuerdo a los lineamientos institucionales.

5) Distribuir correspondencia interna, asl como enviar o despachar correspondencia externa.

6) Contactar a funcionarios oficiales, institucionales y comerciales, para gestiones propias de la
Gerencia.

C) ARCHIVO DE DOCUMENTOS.

7) Administrar en forma sistematica y ordenada el archivo fisico y digital como respaldo de la los
tramites, correspondencia y documentos que se realizan en la Gerencia de Formacion Continua.

8) Mantener orden y limpieza del area de trabajo y reportar anomalias.

D) APOYO SECRETARIAL
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Elaborar y digitar documentos internos y externos, tales como: Cartas, memorando, constancias,
cuadros, informes técnicos, y cualquier informacion que sea requerida o se necesite digitar.

Elaborar Requerimientos de compra en el SIFP.

Dar seguimiento a todos los requerimientos de la Gerencia Legal.

Preparar agenda de actividades de la gerencia, departamento o unidad.

Mantener y controlar uso de papeleria y Utiles de escritorio y oficina.

Tramitar permisos, prestaciones, incapacidades y otros beneficios del personal.

Requerir y liquidar fondos de caja chica, segun asignaciones del jefe inmediato.

Apoyar en la realizacion de eventos que realice la gerencia o departamento, con usuarios,
proveedores o de trabajo internas.

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.

Estudiantes a nivel de segundo afio de Licenciatura en Ciencias Juridicas.
Secretaria Ejecutiva o Secretaria Comercial.

B) EXPERIENCIA

Dos afios en puestos secretariales o similares.

C) COMPETENCIAS TECNICAS

Dominio avanzado en ofimatica (Microsoft office).

Manejo de fotocopiadora, fax, y equipo de oficina en General.
Dominio de ortografia y redaccion.

Conocimientos basicos de Ley LACAP (deseable)

Buena presentacion.

Conocimientos de Ingles a nivel basico.

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Adaptabilidad y Flexibilidad

Capacidad de Aprendizaje

Creatividad, Iniciativa y Proactividad

Comunicacion, fluidez verbal y habilidad para establecer relaciones publicas con redes de apoyo.
Orientacidn al Cliente

Disposicion de Trabajo en Equipo

Honestidad, discrecion y prudencia.

E) VALORES INSTITUCIONALES

Solidaridad
Honradez
Apertura
Responsabilidad
Equidad
Transparencia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa:  Gerencia Legal Cantidad de puestos que supervisa: 0

Unidad Presupuestaria: Formacion Profesional Puestos que Supervisa:  Ninguno

De Quien Depende:  Gerente Legal
Personas en el puesto: 2

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Contactos Externos:

Gerencias Operativas y Administrativas del INSAFORP. Proveedores de Servicios de Capacitacién y de

bienes y servicios que se adquieren mediante
procesos de licitacién o libre gestion (contratos).

OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo y asistencia técnica y juridica a la Gerencia Legal, analizando y revisando diversa

documentacion legal pertinente a su area de trabajo, a fin de contribuir a la operativizaciéon de las funciones de la

misma.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

@ o k w

™

9.

Efectuar analisis de la documentacion que acompafia los requerimientos de generacion de documentos
legales.

Generar documentos legales previos a su formalizacién, que incluye: Resoluciones razonadas de
procesos de compra o adquisicion por las modalidades de libre gestion o de contratacién directa,
Resoluciones de devolucién de garantias, Resoluciones de Adjudicacién, Contratos, entre otros.

Revisar Bases de Licitacion o de Concurso Publico.
Revisar expedientes de contratistas que desean ingresar al Registro de Proveedores de la institucion.
Brindar asistencia en reuniones para efectuar la apertura de ofertas de licitaciones y concursos.

Revisar documentacion legal de ofertas de licitaciones y concursos y realizar acompafiamiento y asesoria
a las comisiones de evaluacién de ofertas, en caso de ser requerido.

Analizar y resolver procesos sancionatorios de inhabilitacién de oferentes o contratistas.

Analizar y proponer la resolucién de procesos sancionatorios de multas por retrasos y/o incumplimientos
contractuales.

Analizar y resolver procesos de extincion de contratos, y efectividad de garantias, en su caso.

10. Brindar asistencia juridica a clientes internos y externos.
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PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.
Licenciatura en Ciencias Juridicas, profesional con autorizacion para el ejercicio de la Abogacia y de

preferencia, Notariado.

B) EXPERIENCIA
Tres aflos desempefiandose en puestos similares en instituciones Gubernamentales o Auténomas.

C) COMPETENCIAS TECNICAS
Conocimientos avanzados en ofimatica (Microsoft office).

Conocimientos de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y leyes afines.
Conocimientos de la Ley de Formacion Profesional

Conocimientos de Leyes de Derecho: Administrativo, Civil, Mercantil, Laboral, Fiscal, Tributario, etc.
Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas

Normas Técnicas de Control Interno especificas de INSAFORP

Manejo de Técnicas para la solucion de problemas.

Ingles u otro idioma, a nivel basico.

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Adaptabilidad y Flexibilidad

Capacidad de Aprendizaje

Orden y Proactividad

Habilidad Analitica y numérica

Creatividad e Iniciativa

Comunicacion

Orientacion al Cliente

Disciplina y Tolerancia a la presion de trabajo
Trabajo en Equipo

Compromiso con la institucion

E) VALORES INSTITUCIONALES

Solidaridad
Honradez
Apertura
Responsabilidad
Equidad
Transparencia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa:  Gerencia Técnica Cantidad de puestos: 6

Unidad Presupuestaria: Formacion Profesional Puestos gque Supervisa:

De Quien Depende:  Sub-Director Ejecutivo e Técnico Asesor de Formacioén
Personas en el puesto: 1 e Secretaria

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: con todas las unidades y gerencias Contactos Externos: centros de formacion,

del INSAFORP empresas, instituciones de gobierno, centros

educativos técnicos, universidades, asociaciones de
trabajadores, asociaciones de empresarios.

OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir y gestionar los recursos humanos, fisicos, tecnolégicos y financieros relacionados con la Gerencia Técnica
encaminados a desarrollar estrategias, normativas, métodos, procesos e instrumentos de caracter técnico que
permitan establecer directrices para el disefio, desarrollo y mejoramiento de la calidad y pertinencia de los
proyectos y acciones dirigidos a los actores del Sistema de Formacion Profesional.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

A) FUNCIONES ADMINISTRATIVAS RELACIONADAS CON LA GERENCIA TECNICA

1
2.

3.

Elaborar con el apoyo de los colaboradores, apegados a las lineas de trabajo y meta, el presupuesto
anual de la Gerencia.

Verificar el cumplimiento de los reglamentos internos de la institucién; la utilizacion eficiente de los
recursos técnicos, financieros y humanos de la Gerencia Técnica.

Justificar la contratacidn de servicios profesionales para las actividades de la Gerencia Técnica; asi como
del nuevo personal para completar los cuadros de funciones ligadas a ella.

Establecer y controlar permanentemente los sistemas de control interno para las distintas actividades
propias de la Gerencia.

Autorizar la solicitud de permisos de los colaboradores y de los suministros internos de la Gerencia
Técnica para el funcionamiento de las distintas actividades.

FUNCIONES DE PLANIFICACION AL INTERIOR DE LA GERENCIA TECNICA

Liderar el proceso de planeacién de los objetivos, lineas de trabajo y metas relacionadas con las
actividades de la Gerencia con apoyo del equipo de colaboradores y de acuerdo a los lineamientos
especificos de las autoridades de la Institucién.

Planificar nuevos proyectos o acciones modelo para implementarse con los actores del sistema de
formacion profesional

Identificar necesidades y gestionar prioridades de movilizacion de recursos técnicos y financieros.
Supervisar el cumplimiento de los cronogramas plazos, presupuestos con base a las metas planteadas por
la Gerencia Técnica.
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C) FUNCIONES DE ORGANIZACION AL INTERIOR DE LA GERENCIA TECNICA

10.
il

12.
13.

14,
15,

16.

17.

Articular el trabajo que realizan las distintas Gerencias y Unidades dentro de una concepcion participativa.
Implementar una estructura organizativa que contenga elementos necesarios para transmitir los planes de
accion de la Gerencia Técnica.

Trabajar en conjunto con actores del sistema de formacién profesional en temas profesionales afines.
Dirigir las relaciones de trabajo, para la realizacion de actividades urgentes o importantes y la asignacion
funciones con base a las actividades propias de la Gerencia Técnica.

Mantener informacion sobre nuevas tecnologias y cambios en los escenarios formativos.

Mantener actualizada la red de contactos Nacionales e Internacionales vinculados a la formacion
profesional.

Desarrollar un ambiente de trabajo que motive positivamente al equipo de trabajo de la Gerencia Técnica;
asi como con todas las demas Gerencias y Unidades que forman parte de |a Institucion.

Promover el desarrollo de conocimientos técnicos por medio de capacitaciones de temas innovadores al
personal que forma parte de la Gerencia Técnica.

D) FUNCIONES DE DIRECCION AL INTERIOR DE LA GERENCIA TECNICA

18.
19.
20.

21.

E)

22.
23.
24,

25,
26.
27.

Dirigir los proyectos o acciones de la Gerencia con base a la Politica de Formacién Profesional.

Elaborar informes ejecutivos relacionados con las distintas actividades asignadas a la Gerencia.
Representar a la institucion en eventos Nacionales e Internacionales vinculados al tema de la Formacion
Profesional o afines.

Conducir reuniones y conferencias dirigidas a los Actores de la Formacién Profesional.

FUNCIONES DE MONITOREO Y EVALUACION AL INTERIOR DE LA GERENCIA TECNICA

Verificar la calidad de los productos que la Gerencia tiene a su cargo.

Verificar constantemente el avance en la metas planteadas por la Gerencia.

Presentar los resultados obtenidos en los distintos proyectos o acciones modelo que la Gerencia
desarrolle.

Evaluar el desempefio de los colaboradores de la Gerencia.

Proporcionar el visto bueno para los productos que se elaboran internamente o por terceros.

Presentar los resultados de avance de metas de la Gerencia cuando éstos sean requeridos.
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PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.
e Graduado en Licenciatura en Educacion o en cualquier area de Ingenieria.

B) EXPERIENCIA
e Cinco afios de experiencia en formacion profesional gue incluya:

e Elaboracion de perfiles por competencias laborales.

e Disefio de Programas de Formacion Profesional con metodologias tradicionales o por competencias
laborales.
Aplicaciéon de metodologias participativas.
Desarrollo e implementacién de proyectos educativos.

C) COMPETENCIAS GERENCIALES

e Presupuestar recursos financieros para la consecucion de las metas planificadas.

e Gestionar el recurso humano basado en competencias laborales.

» Planificar, organizar las funciones y recursos asignados y dirigir las distintas actividades relacionadas con
la Gerencia.

* Evaluar el desempefio del personal y los resultados de los proyectos o acciones modelos implementados.

» Documentar los resultados obtenidos en los proyectos o acciones modelo.

e |nformar a las distintas Unidades y Gerencia de los resultados obtenidos en los proyectos o acciones
modelo.

D) COMPETENCIAS TECNICAS

Administrar los Recursos asignados a la Gerencia (Financieros — Humanos)

Determinar agrupaciones de competencias laborales.

Disefiar y facilitar el aprendizaje en modalidad presencial.

Disefiar nuevas metodologias de aprendizaje asi como para el disefio de instrumentos de evaluacion de
competencias laborales con base a la investigacion y la experiencia.

Planificar, organizar la logistica y supervisar la ejecucion de proyectos o acciones modelo.
Validar el disefio de un programa de formacion presencial.

Evaluar el logro individual de competencias y la realizacién de proyectos o acciones modelo.
Acreditar a proveedores de servicios para la formacién.

Aplicar conocimientos de ofimatica avanzada (Microsoft office).

Formular y disefiar proyectos dirigido a los actores del sistema de formacién profesional.
Dominar herramientas para el analisis de informacion.

Aplicar Técnicas para la solucién de problemas.

Dominar Ingles u otro idioma (no indispensables).

E)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

e« Adaptabilidad y Flexibilidad.
Capacidad de Aprendizaje.
Habilidad Analitica y numeérica.
Iniciativa y Proactividad.
Liderazgo y Disciplina
Toma de Decisiones
Gestion y Seguimiento
Comunicacion y habilidad para establecer relaciones publicas con redes de apoyo.
Orientacion al Cliente
Tolerancia a |a presion de trabajo.
Disposicion de Trabajo en Equipo.
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e Compromiso con la institucion

F) VALORES INSTITUCIONALES
Solidaridad

Honradez

Apertura
Responsabilidad
Equidad

Transparencia
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Nombre del Puesto:  ASISTENTE DE GERENCIA TECNICA f»zs.'ﬁ;’ :‘"i Rom /)
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organizativa:  Gerencia de Técnica Cantidad de puestos que supervisa: 0
Unidad Presupuestaria: Formacion Profesional Puestos que Supervisa: Ninguno
De Quien Depende:  Gerente Técnico
Personas en el puesto: 1
RELACIONES DE TRABAJO
Contactos Interno: con todas Gerencias / Unidades del Contactos Externos: centros de formacién,
INSAFORP empresas, instituciones de gobierno, centros
educativos técnicos, universidades, asociaciones de
trabajadores, asociaciones de empresarios.

OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar apoyo, soporte secretarial y administrativo al personal de la Gerencia Técnica, apoyando la toma de

decisiones y la comunicacion entre los colaboradores de la misma.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

A) ATENCION AL PUBLICO Y VISITAS.

1) Atender a clientes internos y externos, cuidando la buena imagen institucional por medio de un servicio de
calidad.

2) Atender y brindar orientacion general a empleados, ejecutivos, miembros concejales y visitas.

3) Atender las comunicaciones telefonicas y / o escritas de la Gerencia Técnica.

B) CONTROL DE CORRESPONDENCIA Y COMUNICACIONES.

4) Recibir, clasificar, entregar y dar seguimiento a correspondencia de la Gerencia Técnica, llevando un
control de entrada y salida de la misma, de acuerdo a los lineamientos institucionales.

5) Distribuir correspondencia interna, asi como enviar o despachar correspondencia externa.

6) Contactar a funcionarios oficiales, institucionales y comerciales, para gestiones propias de la Gerencia.

C) ARCHIVO DE DOCUMENTOS.

7) Administrar en forma sistematica y ordenada el archivo fisico y digital como respaldo de la los tramites,
correspondencia y documentos que se realizan en la Gerencia de Formacion Continua.

8) Mantener orden y limpieza del area de trabajo y reportar anomalias.
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D) APOYO SECRETARIAL.

9) Elaborar y digitar documentacién interna y externa, tales como Cartas, memorando, constancias, cuadros,
informes técnicos, presentaciones y cualquier informacién que sea requerida.

10) Administrar la agenda de actividades de la Gerencia.

1) Supervisar y controlar uso de papeleria y Utiles de escritorio y oficina.

12) Dar seguimiento a autorizaciones de pago a proveedores.

13) Requerir y liquidar fondos de caja chica, segun asignaciones del jefe inmediato.

14) Apoyar en la realizacion de eventos que realice la Gerencia, con usuarios, proveedores o de trabajo
internas.

E) OTRAS ACTIVIDADES DE APOYO ESPECIFICAS.
GERENCIA TECNICA.

15. Brindar asistencia administrativa en todas las funciones que ejecuta la Gerencia Técnica.

16. Apoyar logisticamente a los asesores para los distintos eventos internos y externos a realizarse.
17. Elaborar constancias de eventos.

18. Realizar llamadas para confirmar asistencia de los participantes a los eventos.

19. Preparar Material didactico para los eventos.

20. Distribuir Certificados del ISSS, al personal.

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.
o Estudios universitarios a nivel de segundo afio de las carreras de Ciencias Econémicas.
e Secretaria Ejecutiva o Secretaria Comercial

B) EXPERIENCIA
* Minimo dos afios de experiencia en puestos asistenciales.

C) COMPETENCIAS TECNICAS
¢ Dominio avanzado en ofimatica (Microsoft office).
Manejo de fotocopiadora, fax, y equipo de oficina en general.
Dominio de ortografia y redaccion.
Conocimientos basicos de ley LACAP (deseable).
Buena presentacion.
Conocimientos de Ingles a nivel basico.

D) COMPETENCIAS ACTITUDINALES.

Adaptabilidad y flexibilidad.

Capacidad de aprendizaje.

Iniciativa y proactividad.

Comunicacion y fluidez verbal.

Orientacion al cliente.

Disposicion de trabajo en equipo.

Habilidad para relaciones publicas con redes de apoyo.
Honestidad, discrecion y prudencia.
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E) VALORES INSTITUCIONALES

Solidaridad
Honradez
Apertura
Responsabilidad
Equidad
Transparencia
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Nombre del Puesto: TECNICO ASESOR DE FORMACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Gerencia Técnica Cantidad de puestos que supervisa: 0

Unidad Presupuestaria: Formacion Profesional Puestos que Supervisa: Ninguno

De Quien Depende: Gerente Técnhico

Personas en el puesto: 2

RELACIONES DE TRABAJO
Contactos Interno: con todas las Gerencias / Unidades Contactos Externos: Centros de formacion,
del INSAFORP empresas, Instituciones Gubernamentales, Centros

educativos técnicos, Universidades, Asociaciones
de trabajadores, asociaciones de empresarios.

OBJETIVO DEL PUESTO

Proponer estrategias, normativas, métodos, procesos e instrumentos de caracter técnico que permitan establecer

directrices para el disefio, desarrollo y mejoramiento de la calidad y pertinencia de los proyectos y acciones

dirigidos a los actores del sistema de formacion profesional.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

a)

DISENO Y ACTUALIZACION DE PROPUESTAS DE FORMACION, EVALUACION, ACREDITACION Y
CERTIFICACION.

1. Representar a la institucion en actividades relacionadas a la Formacion Profesional, particularmente en:
Charlas informativas, Eventos institucionales, Comisiones de trabajo, Capacitaciones Nacionales o
Internacionales.

2. Disefiar modelos de formacion por competencias laborales. Modalidades: presenciales, a distancia, y
combinadas (Blended Learning).

3. Disefiar y elaborar programas de formacion profesional por competencias laborales, asi como Normas
Técnicas de Competencia Laboral.

4. Diseflar y elaborar modelos de instrumentos para la evaluacion de competencias laborales y para el
monitoreo y la evaluacion de los proyectos y acciones modelo para la formacion profesional.

5. Acreditar a proveedores de servicios para: proyectos o acciones para el sistema de formacion profesional,
para la evaluacion de competencias laborales o para la certificacion de competencias laborales.
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NUEVAS PROPUESTAS DE FORMACION, EVALUACION, ACREDITACION Y CERTIFICACION.

6. Determinar especificaciones técnicas pertinentes con la contratacion de proveedores de servicios
especializados

7. Gestionar la evaluacion y seleccion de los proveedores de servicios especializados.

c) IMPLEMENTA(}ION DE NUEVAS PROPUESTAS DE FORMACION, EVALUACION, ACREDITACION Y
CERTIFICACION.

8. Capacitar a los Actores del Sistema de Formacion Profesional en nuevas metodologias para el disefio y
elaboracién de programas de formacién profesional, elaboracién de instrumentos de evaluacion basada en
competencias laborales y elaboracién de Normas Técnicas de Competencia Laboral.

9. Validar las competencias de los instructores de la formacion inicial.

10. Desarrollar capacitaciones de induccién dirigida a proveedores de servicio que serén contratados para
implementar una nueva propuesta.

11. Desarrollar capacitaciones puntuales de induccion dirigida a participantes en programas innovadores.

12. Validar el disefio de los proyectos o acciones modelo implementados.

d) EVALUACION Y MONITOREO DE PROYECTOS O ACCIONES MODELOS

13. Evaluar la realizacion, los resultados de la implementacion y la calidad de proyectos o acciones modelo.

e) DOCUMENTACION DE RESULTADOS DE PROYECTOS O ACCIONES MODELO EJECUTADAS
14. Presentar informes de resultados de proyectos o acciones modelo con énfasis estadisticos.

15. Elaborar documentos informativos o formativos y/o actualizar documentos normativos con base,
respectivamente, a los resultados de capacitaciones, investigaciones, asistencias técnicas y/o a los
resultados comprobados en los proyectos o acciones modelo.

f) ACTIVIDADES RELACIONADAS CON SISTEMA DE INFORMACION DE LA FORMACION PROFESIONAL
(SIFP)

16. Realimentar y sistematizar la base de datos de instructores de la formacién inicial y facilitadores de la
formacion contintia. Asf como de aquellas relacionadas a Centros Colaboradores y sus Programas
Acreditados y finalmente, de aquellas relacionadas a la parte administrativa de la Gerencia Técnica.

182



?
R 2y ?

£ . 1

Codigo: MPP033——

Nombre del Puesto: TECNICO ASESOR DE FORMACION
PERFIL DE COMPETENCIAS

Pagina: 3

A) EDUCACION
e Graduado en las Carreras de Licenciatura en Educacion e Ingenierias.
B) EXPERIENCIA
e Dos afios de experiencia docente en formacion profesional o educacion formal que preferentemente

incluya conocimientos en el tema de competencias laborales y disefio de Programas de Formacion
Profesional con metodologias tradicionales o por competencias laborales.

C) COMPETENCIAS TECNICAS

e Determinar agrupaciones de competencias laborales.

e Disefiar y facilitar el aprendizaje en modalidad presencial.

Disefiar nuevas metodologias: de aprendizaje y para el disefio de instrumentos de evaluacion de
competencias laborales con base a la investigacion y la experiencia.

Planificar, organizar la logistica y supervisar la ejecucion de proyectos o acciones modelo.
Validar el disefio de un programa de formacion presencial.

Evaluar el logro individual de competencias y la realizacion de proyectos o acciones modelo.
Acreditar a proveedores de servicios para la formacion.

Aplicar conocimientos de ofimatica avanzada (Microsoft office).

Formular y disefiar proyectos dirigido a los actores del sistema de formacién profesional.
Dominar herramientas para el analisis de informacion.

Aplicar Técnicas para la solucién de problemas.

Dominar Ingles u otro idioma (no indispensable).

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Adaptabilidad y flexibilidad

Capacidad de aprendizaje.

Habilidad analitica y numérica.

Iniciativa y proactividad.

Liderazgo y disciplina

Comunicacion y habilidad para establecer relaciones publicas con redes de apoyo.
Orientacion al cliente

Tolerancia a la presion de trabajo.

Disposicién de trabajo en equipo.

Compromiso con la institucion

E) VALORES INSTITUCIONALES
=  Solidaridad

Honradez

Apertura

Responsabilidad

Equidad

Transparencia
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Nombre del Puesto; GERENTE DE INVESTIGACION Y ESTUDIOS DE LA
FORMACION PROFESIONAL Pagina: 1

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Gerencia de investigacion y Estudios de Cantidad de puestos que supervisa: 6

la Formacion Profesional P
Puestos que Supervisa:

Unidad Presupuestaria: Investigacién del Mercado Laboral S ol AE—
e Técnicos en Investigacion,

De Quien Depende: Director Ejecutivo.
P J e Técnico en Estadistica,

Personas en el puesto: 1 Lo ]
e Colaborador Administrativo.

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Gerencia de Formacion Inicial, Contactos Externos: Secretaria Técnica de la
Gerencia de Formacion Continua, Gerencia Técnica y Presidencia, FISDL, MINED, PROESA, FOMILENIO,
Unidad de Monitoreo y Evaluacién. Gerencia de DIGESTYC, MTPS, OSA. BCR. ISSS, ISDEMU,

Tecnologias de la Informacion, UACI, Unidad de Acceso a
la Informacion, Gerencia Legal.

OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades técnicas y administrativas de la Gerencia de

Investigacion y Estudios de la Formacién Profesional.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

PLANIFICACION:
1. Elaborar plan anual de trabajo y su respectivo presupuesto, tomando en cuenta las politicas, normas y
prioridades institucionales.

ORGANIZACION:
2. Organizar el funcionamiento del equipo de trabajo de la Gerencia de Investigacion, distribuyendo las
tareas y responsabilidades de acuerdo a los objetivos y metas del Plan de Trabajo y otras actividades
prioritarias para el INSAFORP.

DIRECCION:
3. Dirigir y asesorar el funcionamiento del equipo de trabajo de la Gerencia de Investigacion, a efecto de
que las tareas y responsabilidades asignadas a cada miembro se desarrollen con criterios de
eficiencia, calidad y de trabajo en equipo.

CONTROL:
4, Verificar el cumplimiento de los objetivos y metas de trabajo de la Gerencia de Investigacion y que el
equipo funcione como tal cumpliendo con las normas de trabajo institucionales.

EVALUACION:
5. Evaluar peridédicamente el desempefio de todo el equipo de trabajo de la Gerencia de Investigacion,
tomando como base el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan de Trabajo, asi
como también, la ejecucion exitosa de otros proyectos de interés institucional.

182K



[ZInsafarp MANUAL DE DESCRIPCION DE PUES

Nombre del Puesto: GERENTE DE INVESTIGACION Y ESTUDIOS DE LA Codigo: MPP+668
FORMACION PROFESIONAL Pagina: 2
PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.
e Graduado de Licenciatura en Economia o Sociologfa, preferentemente con estudios de Maestria en
Areas relacionadas con las Ciencias Econdmicas.

B) EXPERIENCIA
e Cinco afios de amplia experiencia en puestos de naturaleza similar, desempefiandose como Director
de Centros de investigacién econémica y/o social y la conduccién de equipo de Investigacion de
caracter multidisciplinarios.

C) COMPETENCIAS TECNICAS

o Disefio y Conocimientos intermedios en informatica (Microsoft office).
Capacidad en el manejo de programas de bases de datos (SPSS)
Conocimientos basicos de la ley LACAP.
Capacidad de formular, gestionar y evaluar de proyectos.
Habilidad para el manejo de herramientas de analisis de informacion.
Ingles tecnico basico.
Conocimiento en elaboracion e interpretacion de indicadores econdmicos.
Capacidad de analizar, interpretar informacion y sintetizar.
Capacidad para disefiar y programar Investigaciones.
Ejecucién de investigaciones y exposicion de las mismas.
Elaboracion de informes técnicos.
Habilidad para analisis simbdlicos y cualitativos.
Uso de herramientas estadisticas.
Redaccion y presentacion de informes.
Definicion e interpretacion de indicadores.
Habilidad para el disefio de trabajo de campo.
Habilidad para impartir capacitacion de equipos de investigacion.
Supervision de investigacion de campo.
Elaboracion de mapas conceptuales.

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

e Adaptabilidad y flexibilidad.
Capacidad de aprendizaje.
Iniciativa y proactividad.
Liderazgo.
Gestion y seguimiento.
Toma de decisiones.
Comunicacion.
Capacidad para trabajo bajo presion.
Disciplina.
Disposicion de trabajo en equipo.
Compromiso con la institucion.
Habilidad para relaciones publicas con redes de apoyo.

@ © & © © © © © o o o

E) VALORES INSTITUCIONALES

e Solidaridad.
¢ Honradez.
e Apertura.
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Nombre del Puesto: GERENTE DE INVESTIGACION Y ESTUDIOS DE LA
FORMACION PROFESIONAL

¢ Responsabilidad.
e Equidad.
e Transparencia.

Cadigo: MPP-006

Pagina: 3
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Nombre del Puesto: TECNICO EN ESTADISTICA

I Pagina: 1 |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

izativa: Gerencia de Investigacion y Estudios de la Formacion | Cantidad de puestos que supervisa: 2-12
Profesional (GIEFP)

Unidad Presupuestaria: Investigacion del Mercado Laboral

Puestos que Supervisa:

e Consultores y personal de campo
De Quien Depende:  Gerente de la GIEFP. contratados AD-HOC

Personas en el puesto: 1

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Direccion Ejecutiva, Gerencia de Contactos Externos: DIGESTYC, FISDL, STP,
| Formacion Inicial, Gerencia de Formacion Continua, ISDEMU. MTPS, ISSS.

Gerencia Técnica, Unidad de Monitoreo y Evaluacion,
Gerencia de Tecnologias de la Informacién, UACI, Unidad
de Acceso a la Informacion.

OBJETIVO DEL PUESTO _
Realizar estudios y analisis estadisticos sobre la evolucién, comportamientos y tendencias de la Formacion

Profesional y del mercado de trabajo en sus distintas dimensiones y perspectivas.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

Identificar areas de investigacion.

A

Planificar investigaciones de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Gerencia de Investigacion y
Estudios de la Formacion Profesional.

Organizar y ejecutar investigaciones.

Planificar y ejecutar actividades asignadas.

Elaborar guias de investigacién y ejecucion de actividades en colaboracion con otras actividades.
Elaborar términos de referencia para contratacion externa.

Coordinar con consultores.

o NG o b G

Revisar y evaluar productos.

9. Elaborar informes de resultados obtenidos de la revision y evaluacion de los productos.
10. Elaborar el material de divulgacion.

11. Planificar y ejecutar actividades de divulgacion.

12. Establecer criterios de evaluacion de investigaciones por medio de la elaboracion de planes de evaluacion,
‘ la ejecucion de estos y preparacion de informes.
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Nombre del Puesto: TECNICO EN ESTADISTICA

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.

e Graduado en Licenciatura en Estadistica o Economia, de preferencia con Maestria en Estadistica.

B) EXPERIENCIA

e Tres afios de experiencia ejecutando puestos de naturaleza similar en cuanto a la Investigacién econémica
ylo social, redactando informes técnicos, haciendo uso de herramientas estadisticas, Interpretacion de
estadisticas descriptivas e inferencial, elaborando diseflos maestrales, elaborando instrumentos de
recoleccion de datos, etc. en organismos no gubernamentales, instituciones auténomas o
gubernamentales.

C) COMPETENCIAS TECNICAS

e Conocimientos intermedios en informatica (Microsoft office).
Capacidad en el manejo de programas de bases de datos (SPSS), MAPINFO u otros graficadores de
mapas.

Conocimientos de formulacion y disefio de proyectos.
Capacidad para identificar programas de bases de datos.
Habilidad para el manejo de herramientas de analisis de informacion.
Ingles técnico basico.

Conocimiento en elaboracion e interpretacion de indicadores.
Capacidad de analizar, interpretar informacion y sintetizar.
Capacidad para disefiar y programar analisis estadisticos.
Elaboracién de analisis y exposicién de las mismas.

Elaborar informes técnicos.

Habilidad para analisis simbdlicos y cualitativos.

Analisis estadistico en ciencias sociales.

Uso de herramientas estadisticas.

Redaccion de informes.

Elaboracion de disefios muéstrales.

Elaboracion de instrumentos de recoleccién de datos.
Definicion de indicadores.

Disefio de trabajo de campo.

Manejo y explotacién de bases de datos.

Interpretacion de estadisticas descriptivas e inferencial.

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Adaptabilidad y Flexibilidad
Capacidad de Aprendizaje.
Iniciativa y Proactividad.
Liderazgo.

Comunicacion.
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Nombre del Puesto: TECNICO EN ESTADISTICA g:;:g: 3“@“"

Capacidad para trabajo bajo presion.

Disciplina.

Disposicion de Trabajo en Equipo.

Compromiso con la institucién

Habilidad para relaciones publicas con redes de apoyo

E) VALORES INSTITUCIONALES
e Solidaridad

Honradez

Apertura

Responsabilidad

Equidad

Transparencia.
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Nombre del Puesto: TECNICO EN INVESTIGACION P;g;na: lv

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Gerencia de Investigacién y Estudios de la || Cantidad de puestos que supervisa: 1-4

Formacion Profesional (GIEFP) Puestos que supervisa:

Unidad Presupuestaria: Investigacion del Mercado Laboral
De Quien Depende: Gerente de la GIEFP

e Consultores contratados AD-HOC

Personas en el puesto: 3

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Gerencia de Formacién Inicial, Contactos Externos: DIGESTYC, BCR, MINED,
Gerencia de Formacién Continua, Gerencia Técnica, Unidad | MINEC, ISDEMU, MTPS, ISSS.

de Monitoreo y Evaluacion, Gerencia de Tecnologias de la
Informacion, UACI, Unidad de Acceso a la Informacion.

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar estudios e investigaciones en el campo de la formacion profesional, la economia, el mercado de trabajo y
la educacion, para apoyar el fortalecimiento y desarrollo del sistema de formacién profesional en El Salvador.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

1. Disefiar y desarrollar investigaciones relacionadas con la economia. el mercado de trabajo, la formacién
profesional y la educacion.

2. Integrar equipos de trabajo para la realizacion de estudios e investigaciones en el area de la economia, el
mercado de trabajo, la formacion profesional y la educacion.

3. Elaborar informes y realizar presentaciones sobre temas relacionados a la economia, al mercado de
trabajo y a la formacion profesional.

4. Revisar documentos previos a la edicion y publicacion.

5. Planificar y realizar actividades de divulgacion de estudios e investigaciones.
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Pagina: 2

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.
e Graduado de Licenciatura en: Economia, Educacién, Sociologia, Estadistica o Ingenieria Industrial.
De preferencia con estudios de Maestria en areas relacionadas con la economia y la educacion.

B) EXPERIENCIA
o Dos afios de experiencia en Investigacion econdémica y/o social, utilizando fuentes de informacion
primaria y secundaria, elaboracion de informes técnicos, en instituciones gubernamentales o no
gubernamentales.

C) COMPETENCIAS TECNICAS

Conocimientos de formulacion y disefio de proyectos de investigacion.

Habilidad para el manejo de herramientas de analisis de informacion.

Conocimiento en elaboracién e interpretacion de indicadores econémicos y sociales.
Capacidad de analizar, interpretar y sintetizar informacién.

Realizacion de investigaciones y exposicion de las mismas.

Elaborar informes técnicos y presentarlos en edicién escrita, en presentacion de Power Point y
presentacion oral.

Conocimientos intermedios en informatica (Microsoft office).

Conocimientos de métodos estadisticos.

Disefio de investigaciones con fuentes de informacion primarias.

Conocimiento en la elaboracion de disefios muéstrales, definicion de indicadores, disefio de
instrumentos de recoleccion de datos, trabajo de campo, capacitacion a encuestadores, realizacion
de encuestas y entrevistas; asl como la supervision de investigacion de campo.

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

e Adaptabilidad y Flexibilidad.
Capacidad de Aprendizaje.
Iniciativa y Proactividad.
Liderazgo.
Comunicacion.
Capacidad para trabajo bajo presion.
Disciplina.
Disposicion de Trabajo en Equipo.
Compromiso con la institucion.
Habilidad para establecer relaciones publicas con redes de apoyo.

E) VALORES INSTITUCIONALES
Solidaridad.
Honradez.

Apertura.
Responsabilidad.
Equidad.
Transparencia.
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Nombre del Puesto: COLABORADOR ADMINISTRATIVO E:s:g: :l\nﬁiébg_/
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Gerencia de Investigacion y Estudios de la Cantidad de puestos: 1

Formacion Profesional (GIEFP)
Unidad Presupuestaria: Investigacion del Mercado Laboral
De Quien Depende: Gerente de la GIEFP
Personas en el puesto: 1

Puestos que Supervisa: Ninguno

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Gerencia Financiera, UACI, Gerencia
de Recursos Humanos, Gerencia de Tecnologias de la
Informacion, Unidad de Acceso a la informacion, Gerencia
Legal.

Contactos Externos: FISDL, MTPS, ISDEMU, ISSS.

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar administrativa, contable y técnicamente el desarrollo de las actividades de la Gerencia y de los proyectos que
esta desarrolla con apoyo de organismos de cooperacién internacional.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

A. Administrativas:

facilitar la ejecucién de sus funciones.

HoOe e XN

aprobado.

1. Atender solicitudes administrativas de la Gerencia de Investigacion para satisfacer los requerimientos y

Recibir, registrar y clasificar la correspondencia recibida en la Gerencia de Investigacion.
Elaborar y enviar notas y/o memorandum de la Gerencia.

Verificar y controlar el consumo de papeleria utilizada en la Gerencia.

Realizar tramites de compras de servicios de consultoria de bienes y servicios de la Gerencia.
Colaborar en la elaboracién del presupuesto anual y del Plan de Compras.

Proporcionar seguimiento continuo de las compras de la Gerencia de acuerdo al Presupuesto Anual
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Nombre del Puesto:. COLABORADOR ADMINISTRATIVO

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.

¢ Estudiante a nivel de cuarto afio de las carreras de Contaduria Publica o Administracion de Empresas.

B) EXPERIENCIA
e Dos afios desempefiandose en area Técnica, de Proyectos, Financiera o Auditoria.

C) COMPETENCIAS TECNICAS

Conocimientos de Contabilidad Gubernamental.

Manejo de documentacion relativa a dicha area de trabajo.

Conocimientos de normativas que rigen convenios y proyectos de cooperacion internacional.
Conocimientos sobre ejecucion y seguimiento de proyectos

Conocimientos intermedio en informatica (Microsoft office).

Conocimientos de Ley de Adquisiciones y Contrataciones de Administracion Publica y su Reglamente.
Conocimiento sobre Leyes Laborales, Fiscales, Tributarias, Eticas, etc.

Conocimiento sobre Normas Técnicas de Auditoria, NIC, NIF's, etc.

Conocimientos basicos de inglés.

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Adaptabilidad y flexibilidad.

Capacidad de aprendizaje

Iniciativa y proactividad.

Liderazgo.

Comunicacion

Capacidad para trabajo bajo presion.

Disciplina.

Disposicién de trabajo en equipo.

Compromiso con la institucion.

Habilidad para relaciones publicas con redes de apoyo.

E) VALORES INSTITUCIONALES

Solidaridad.
Honradez.
Apertura.
Responsabilidad.
Equidad.
Transparencia.
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Nombre del Puesto; RESPONSABLE DEL CENTRO DE Codigye, MRP<021> &

DOCUMENTACION E INFORMACION. paginw

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Gerencia de Investigacion y Estudios de la || Cantidad de puestos que supervisa: 1

Unidad Presupuestaria: Investigacion del Mercado Laboral

Formaciéon Profesional (GIEFP) Puestos que Supervisa:

e Asistente del Centro de

De Quien Depende: Gerente de la GIEFP Documentacion.

Personas en el puesto: 1

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Direccion Ejecutiva, Gerencias de Contactos Externos: BCR, DISGESTYC, MINED,

Profesional, Gerencia Técnica, UACI, Gerencia de MINEC, FUSADES, PROESA, MTPS, ISSS,
Tecnologias de la Informacién, Unidad de Acceso a la Biblioteca Nacional, Archivo General de la Nacion.

Informacion.

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar el funcionamiento del Centro de documentacién e Informacion del INSAFORP, planificando,
organizando, desarrollando y controlando sus actividades de acuerdo a los lineamientos y estrategias de
trabajo institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

200 0 Nm v N

11.
. Representar al CEDOC en las relaciones de intercambio, asistencia y cooperacion técnica con otros

13.
14.

15.

Planificar, dirigir, coordinar los trabajos y programas técnicos y administrativos.

Organizar y dirigir la prestacion de los servicios.

Brindar los servicios a los usuarios, para la satisfaccion de las necesidades de informacién.
Asesorar, orientar y capacitar a los usuarios internos sobre el uso de los recursos de informacion.
Organizar los servicios de elaboracion de bibliografias.

Elaborar los informes que solicite la Administracion Superior.

Programar y organizar actividades de difusion.

Elaborar normas reguladoras del funcionamiento de la unidad y velar por su cumplimiento.
Promover la cooperacion entre los actores que conforman el sistema de acciones formativas.

. Colaborar con la jerarquia superior en la definicion y puesta en marcha de las politicas administrativas y

técnicas.
Elaborar la propuesta anual del presupuesto de gastos e ingresos.

centros de documentacion o redes.

Mantener relacion directa y permanente con instituciones, organismos y otras que produzcan literatura
gris, fuentes de informacion, estadisticas de poblacion, trabajo y de otros tipos, nacionales y regionales.
Organizar y ejecutar programas de mantenimiento de las colecciones (fumigacion, limpieza, descarte,
encuadernacion y reparacion de materiales bibliograficos).

Elaborar la documentacion exigida por la Agencia ISBN, para gestionar el registro de las publicaciones del

INSAFORP.
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Nombre del Puesto: RESPONSABLE DEL CENTRO DE

DOCUMENTACION E INFORMACION.

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.
e Graduado en Licenciatura en Bibliotecologia.
* Profesional Bibliotecario

B) EXPERIENCIA

e Cuatro afios de experiencia en bibliotecas o centros de documentacion, con alto nivel administrativo,
técnico y servicios.

C) COMPETENCIAS TECNICAS

Conocimiento de las normas técnicas bibliotecologicas.

Conocimiento y experiencia sobre informatica aplicada a bibliotecas.

Conocimiento del idioma Inglés

Facilidad para adaptarse al trabajo en equipo.

Experiencia en planificacion, organizacion y direccion de centros de informacién y administracién de
personal.

® o © @ @o

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Adaptabilidad y Flexibilidad.

Capacidad de aprendizaje.

Iniciativa y proactividad.

Liderazgo.

Comunicacion.

Disciplina.

Disposicién de trabajo en equipo.

Compromiso con la institucién.

Habilidad para relaciones publicas con redes de apoyo.

E) VALORES INSTITUCIONALES

Solidaridad
Honradez
Apertura
Responsabilidad
Equidad
Transparencia

e o o o © o

196




[dIinsaforp MANUAL DE DESCRIPCION DE P

Nombre del Puesto: COLABORADOR(A) DE GESTION Cédigo: MPP- S ¥
DOCUMENTAL Pagina: 1

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Gerencia de Investigacion y Estudios de la Cantidad de puestos que
Formaciéon Profesional (GIEFP) supervisa: 0
Unidad Presupuestaria: Investigacion del Mercado Laboral Puestos que Supervisa:
Ninguno

De Quien Depende: Gerente de Investigacion y Estudios de la
Formacién Profesional.

Personas en el puesto: 1

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Todas las Unidades y Gerencias de || Contactos Externos: Archivo General de la
la Institucién Nacion, Red de Archivistas, Secretaria de
Participacion Ciudadana, Transparencia y
Anticorrupcion de la Presidencia, Instituto de
Acceso a la Informacién Publica, Biblioteca
Nacional, Agencia de ISBN, Asociacién de
Bibliotecarios.

OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar informacion agil, oportuna, pertinente y relevante a los actores del sistema de formacion
profesional; asi como a personas o empresas interesadas en el tema, ademas de apoyar y facilitar
los servicios de busqueda, localizacion, difusién y consulta de informacion especializada en
formacion profesional. Resguardar los documentos, expedientes y demds informacion de interés
para la institucion que haya sido remitida al archivo central. Asi mismo, velar por el cumplimiento de

las politicas y normativas de la institucién en materia archivistica.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES DEL PUESTO

DESCRIPCION

1. Facilitar los servicios de blusqueda, localizacién, difusion y consulta informacion a personas o
empresas interesadas en informacion especializada en formacion profesional, difundiendo el
acervo documental de la institucion.

2. Proporcionar respuestas a solicitudes de informacion en medio electrénico (CD, USB).

3. Realizar los diferentes procesos archivisticos en los fondos documentales de la institucion, de
acuerdo a los principios de la ciencia archivistica como clasificar el material para archivar;
elaborar de tablas de clasificacion de documentos y tablas de plazos de conservacion de
documentos de la institucion.
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DOCUMENTAL Pagina:2 N, a7

4. Participar en el proceso de expurgo: seleccion y valoracion de documentos, en conjunto con
el ente coordinador de dicho proceso en la institucion.

5. Aplicar las normas internacionales de organizacion y descripcion archivistica; Cumplimiento
al manual de Procedimientos del Sistema Institucional de Archivo y cumplir los tiempos
establecidos en las Tablas de Plazos de Conservacion Documental.

6. Participar en la gestion de transferencias documentales de las diferentes dependencias al
archivo central y a cualquier formato (textuales, graficos, audiovisuales, etc.) de la institucion
al Archivo General de la Nacién, después de la declaratoria de valor cientifico cultural.

7. Suministrar expedientes y/o documentos a las diferentes unidades, segun la normativa
vigente; asi como controlar de preéstamos de expedientes y/o documentos, verificando
fechas de vencimiento.

8. Estudiar y valorar las series documentales.

9. Realizar inventarios de archivos, para la evacuacion de expedientes de inactivos vy
documentos que han caducado.

10. Velar por la conservacion, restauracion y mantenimiento de la documentacion.
11. Participar en el disefio y ejecucion de instrumentos técnicos.

12. Atender y resolver problemas que se presentan en el archivo.

13. Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas.

14. Digitalizacion y proteccion de documentos e ingreso al sistema de archivo, publicaciones
existentes en el catalogo en linea.

15. Participar en el levantamiento de inventario de publicaciones
16. Editar registros bibliograficos y de Hemeroteca Virtual en el sistema SIAB

17. Mantener y conservar de las publicaciones existentes en estanteria.

198



(Ainsaforp MANUAL DE DESCRIPCION DE(

Nombre del Puesto: COLABORADOR(A) DE GESTION
DOCUMENTAL

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.
REQUERIDA

= Para desempefiar el cargo de archivista debera tener como minimo técnico en archivologia.

B) EXPERIENCIA
" Dos afios en puestos similares
C) COMPETENCIAS TECNICAS

= Dominio avanzado en ofimatica (Microsoft office).

= Manejo de fotocopiadora, fax, y equipo de oficina en General.

= Conocimientos basicos de Ley de Acceso a la Informacion Publica.

= Conocimiento de las Normas Internacionales de archivo.

= Conocimientos de Inglés a nivel basico.

=  Conocimientos sobre modelos de archivisticos: centralizados y descentralizados.

=  Conocimientos basicos en el uso de herramientas archivisticas (Sistemas de Clasificacién, Reglas de
Catalogacion; Sistemas de Informacion Archivistica).

= Conocimientos basicos de: Ingresos y valoracion de documentos, seleccion y organizacion
documental, descripcién documental, preservacion y conservacion de documentos

»= Manejo de sistemas automatizados de informacioén bibliografica

= Conocimiento de Reglas de catalogacion

D) COMPETENCIAS ACTITUDINALES

= Adaptabilidad y Flexibilidad

= Capacidad de Aprendizaje

=  Creatividad, Iniciativa y Proactividad

= Comunicacion y fluidez verbal.

= Orientacion al Cliente

= Disposicion de Trabajo en Equipo

= Habilidad para relaciones publicas con redes de apoyo

= Honestidad, discrecion y prudencia.

E) VALORES INSTITUCIONALES

= |ntegridad
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Nombre del Puesto: COLABORADOR(A) DE GESTION
DOCUMENTAL

Honradez
Responsable
Transparencia
Etica

Calidad
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Nombre del Puesto: COORDINADOR DE UNIDAD DE MONITOREO Y Codigo WPPOTS
EVALUACION DE LA FORMACION PROFESIONAL Pagina |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Monitoreo y Cantidad de puestos que supervisa: 3
Evaluacion de la Formacion Profesional || Puestos que Supervisa:

Unidad Presupuestaria: Formacion Profesional Técnico Asesor de Formacion (de Tecnologias)

: . " i, A : Técnico Asesor de Formacion (de Educacion)

De Quien Depende:  Sub Direccion Ejecutiva

Personas en el puesto: 1

RELACIONES DE TRABAJO
Contactos Interno: Contactos Externos:
UACI, Gerencia de Formacion Continua, Gerencia de Centros de Formacién Profesional, Entidades
Formacion Inicial, Gerencia Técnica, Gerencia Financiera, proveedoras de servicios de formacién continua,
Gerencia de Tecnologia e Informacion, Gerencia de BOLPROS

Investigaciones, Unidad de Servicios Generales, Gerencia
de Recursos Humanos, Auditoria Interna.

OBJETIVO DEL PUESTO

Disefiar e implementar mecanismos de gestion y seguimiento de las acciones formativas promovidas por el
INSAFORP, de manera transparente e integral, mediante el monitoreo y evaluacion, haciendo uso de las TIC's
para asegurar la calidad y la mejora continua del Sistema de Formacién Profesional.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

a. Monitorear y Evaluar las acciones formativas que se ejecutan en los distintos proyectos que el
INSAFORP implementa:

1. Planificar el programa de Monitoreo y Evaluacién de las acciones formativas con base al Plan
Operativo Anual — POA.

2. Disefar y validar estrategias para la implementacion del programa de Monitoreo en conjunto con
las diferentes Gerencias y Unidades involucradas..

3. Evaluar las acciones formativas basada en estandares, tanto de instructores y facilitadores, como
de entidades de formacion profesional.

4. Implementar en forma eficaz y eficiente el programa de Monitoreo y Evaluacion con énfasis en los
aspectos metodologicos y de caracter preventivos.
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5. Dirigir eficientemente la Unidad de Monitoreo y Evaluacion de la Formacién Profesional — EFP,
aplicando el trabajo en equipo.

6. Implementar el uso de las TIC's para que contribuya a dar respuesta inmediata a las acciones de
monitoreo y evaluacion.

b. Documentar e informar los resultados obtenidos en las acciones formativas monitoreadas y
evaluadas, con énfasis en el uso de las TIC's.

7. Disefiar y elaborar normativas referidas a medidas preventivas y correctivas que se deberan
implementar acorde a los resultados que se obtengan en los procesos de monitoreo y evaluacion
de las acciones formativas para el aseguramiento de la calidad.

8. Coordinar el disefio de los instrumentos que se utilizaran en la recoleccion de la informacion que
se producira en los procesos de monitoreo y evaluaciéon de las acciones formativas.

9. Coordinar con las Unidades correspondientes las soluciones tecnologicas requeridas para
procesar la informacion que generen las acciones de monitoreo y evaluacion implementadas.

10. Informar al Consejo Directivo, Direccion, Subdirecciéon Ejecutivas y a las Gerencias y Unidades
que corresponda, seglin sea el caso, los resultados obtenidos en los procesos de monitoreo y
evaluacion implementados.

11. Establecer e implementar mecanismos para el resguardo de la informacion que se genere con la
aplicacion de los procesos de monitoreo y evaluacion.

c. Implementar estrategias de apoyo y retroalimentacion para los actores involucrados en las
acciones formativas de acuerdo a los resultados obtenidos en los procesos de monitoreo y
evaluacion realizados.

12. Analizar la informacién obtenida en los procesos de Monitoreo y Evaluacién implementados, para
determinar el tipo de estrategia de apoyo, o retroalimentacion y asesoria requerida.

13. Disefiar y coordinar las estrategias de solucion determinadas segln las situaciones detectadas en
los procesos de Monitoreo y Evaluacion de acciones formativas.

14. Coordinar la implementacion de las soluciones determinadas en forma priorizada a las situaciones
detectadas en los procesos de monitoreo y evaluacion de las acciones formativas.

15. Disefiar e implementar un modelo de comunicacién interna y externa que permita una fluidez
continua y constante de la informacion que la Unidad de Monitoreo y Evaluacion — UMEFP genere
por medio de los procesos de monitoreo y evaluacion de las acciones formativas.
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PERFIL DE COMPETENCIAS

A) EDUCACION/CAPACITACION

Profesional graduado en el area de la Educacion preferentemente; o en el area de ingenieria,
con tres afios de experiencia docente.

Capacitado en los temas de competencias laborales.

Capacitado en el area de las tecnologias aplicadas a la didactica, preferentemente.

B) EXPERIENCIA

Tres o mas afios de experiencia en formacion profesional que incluya:

Experiencia demostrable de coordinacién en el area de supervision de acciones formativas.

Experiencia de trabajo con diversos grupos meta, en temas vinculados a la formacion
profesional.

Experiencia demostrable en el disefio y elaboracion de materiales didacticos.

Experiencia en realizar evaluacion de recurso humano en el area de la formacion o educacion y
entidades de servicios de capacitacion

C) COMPETENCIAS TECNICAS

Planificar el monitoreo de acciones formativas.

Planificar la evaluacion de acciones formativas.

Ejecutar el monitoreo de acciones formativas.

Ejecutar la evaluacion de acciones formativas.

Disefiar y facilitar el aprendizaje.

Contratar y Conducir equipos de trabajo.

Asesorar en temas afines a la formacion profesional.

Disefiar materiales formativos e informativos aplicados a la formacion profesional.
Disefiar proyectos aplicando algunas metodologias estandarizadas.
Aplicar la tecnologia a la didactica.

Elaborar bases de licitacion para la contratacion de servicios.

Comunicarse eficazmente en forma oral y escrita.
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D) COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Adaptabilidad y Flexibilidad.
Capacidad de Aprendizaje.

Iniciativa y Proactividad.

Liderazgo y Disciplina.

Toma de Decisiones.

Orientacion al Cliente.

Capacidad para trabajar bajo presion.
Disposicion de Trabajo en Equipo.
Compromiso con la institucion.
Confidencialidad.

E) VALORES INSTITUCIONALES

Solidaridad
Honradez
Apertura
Responsabilidad
Equidad
Transparencia

® & e o o o

Otros valores

e Respeto
e Confidencialidad
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Monitoreo y Cantidad de puestos que supervisa: 0
Evaluacién de la Formacion Profesional e i
Puestos que Supervisa: Ninguno
Unidad Presupuestaria: Formacion Profesional
De Quien Depende:  Coordinador de Unidad

Personas en el puesto: 3

RELACIONES DE TRABAJO
Contactos Interno: Contactos Externos:
Todas las Gerencias Ejecutoras y Administradoras de los Centros de Formacioén Profesional, Entidades
Programas Institucionales de Formacion Profesional. proveedoras de servicios de formacion continua,
BOLPROS
OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar directamente la implementacion de mecanismos de gestion y seguimiento de las acciones
formativas promovidas por el INSAFORP, de manera transparente e integral, mediante el monitoreo y
evaluacion, haciendo uso de las Tecnologias de la Comunicacion e Informacion para dar respuesta
eficaz y contribuir a la mejora continua del Sistema de Formacion Profesional.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

DESCRIPCION

a. Monitorear y evaluar las acciones formativas que se ejecutan en los distintos proyectos que el
INSAFORP implementa.

1. Apoyar en la Planificacion del programa de Monitoreo y Evaluacion de las acciones formativas con
base al Plan Operativo Anual — POA.

2. Apoyar en el disefio de las estrategias para implementar la planificacion del programa de
Monitoreo y Evaluacion de las acciones Formativas.

3. Operativizar la implementacion en forma eficaz y eficiente el programa de monitoreo y evaluacion,
con énfasis en los aspectos metodolégicos y caracter preventivos.

b. Documentar e informar los resultados obtenidos en las acciones formativas monitoreadas y
evaluadas:

4. Apoyar en el disefio y elaboracién de una normativa referida a las medidas preventivas y
correctivas que se deberan implementar, acorde a los resultados que se obtengan en los

1
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procesos de monitoreo y evaluacion de las acciones formativas para el aseguramiento de la
calidad.

5. Apoyar en el disefio de los instrumentos que se utilizaran en la recoleccion de la informacion que
se producira en los procesos de monitoreo y evaluacion de las acciones formativas.

6. Operativizar la implementacion de mecanismos para el resguardo de la informacién que se genere
con la aplicacion de los procesos de monitoreo y evaluacion.

c. Implementar estrategias de apoyo y retroalimentacion para los actores involucrados en las
acciones formativas de acuerdo a los resultados obtenidos en los procesos de monitoreo y
evaluacion realizada:

7. Apoyar en el disefio de las estrategias de solucion determinadas segun las situaciones detectadas
en los procesos de monitoreo y evaluacion de acciones formativas.

8. Operativizar la implementacion de las soluciones determinadas en forma priorizada a las
situaciones detectadas en los procesos de monitoreo y evaluacién de las acciones formativas.

9. Apoyar en el disefio e implementacion de un modelo de comunicacion interna y externa que
permita una fluidez continua y constante de la informacion que la Unidad de Monitoreo y
Evaluacion — UMEFP genere por medio de los procesos de monitoreo y evaluacion de las
acciones formativas.

10. Generar directorio de contactos externos.

PERFIL DE COMPETENCIAS

A) EDUCACION
Profesional graduado de las carreras de Ingenieria o Licenciatura en Sistemas Informaticos, o Ingenieria Eléctrica.

B) EXPERIENCIA

1. Un afilo o mas de experiencia docente en formacion profesional o educacion formal que preferentemente
incluya:

e Experiencia docente o de instructoria demostrable.
o Experiencia en atencion a grupos diversos en el area de formacion profesional o afines.
e Con experiencia en supervision o que haya recibido capacitaciones afines.

 Elaboracién de Informes de resultados.
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2. Un afio o mas de experiencia en el area de Informatica que incluya:

Habilidad para facilitar cursos en el area informatica.
Administracion de plataformas virtuales.

Manejo de bases de datos y Excel avanzado, asi como otras aplicaciones vinculadas al disefio de
proyectos y generacion de informes estadisticos y cualitativos.

Disefio de instrumentacion en fisico y virtual para la recoleccion de datos.
Experiencia en elaborar reportes estadisticos con aplicaciones informaticas.

Conocimientos generales de manejo de informacion a través de aplicaciones informaticas (redes
sociales como: twitters, facebook, youtube, otras)

®

e o © ¢ © & o o o o

C) COMPETENCIAS TECNICAS

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

E) VALORES INSTITUCIONALES

Ejecutar el monitoreo y la evaluacion de acciones formativas.
Disefiar y facilitar el aprendizaje.

Conducir equipos de trabajo.

Aplicar la tecnologia a la didactica.

Comunicarse eficazmente en forma oral y escrita.

Capacidad de aprendizaje.

Iniciativa y proactividad.

Liderazgo y disciplina.

Toma de decisiones.

Comunicacion y habilidad para establecer relaciones publicas con redes de apoyo.
Orientacion al cliente.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Disposicion para el trabajo en equipo.

Compromiso con la institucion.

Confidencialidad.

Solidaridad
Honradez
Apertura
Responsabilidad
Equidad
Transparencia
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Otros valores

= Respeto
e Confidencialidad.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Monitoreo y Cantidad de puestos que supervisa: 0
Evaluacion de la Formacién Profesional S
Puestos que Supervisa: Ninguno
Unidad Presupuestaria: Formacion Profesional
De Quien Depende: Coordinador de Unidad

Personas en el puesto: 3

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Contactos Externos:
Todas las Gerencias Ejecutoras y Administradoras de los Centros de Formacion Profesional, Entidades
Programas Institucionales de Formacién Profesional. proveedoras de servicios de formacion continua,
BOLPROS
OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar directamente la implementacion de mecanismos de gestion y seguimiento de las acciones formativas
promovidas por el INSAFORP, de manera transparente e integral, mediante el monitoreo y evaluacién, haciendo
uso de las Tecnologias de la Comunicacion e Informaciéon para dar respuesta eficaz y contribuir a la mejora
continua del Sistema de Formacion Profesional.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

a. Monitorear y evaluar las acciones formativas que se ejecutan en los distintos proyectos que el
INSAFORP implementa.

1. Apoyar en la Planificacion del programa de Monitoreo y Evaluacion de las acciones formativas con
base al Plan Operativo Anual — POA.

2. Apoyar en el disefio de las estrategias para implementar la planificacién del programa de
Monitoreo y Evaluacion de las acciones Formativas.

3. Operativizar la implementacion en forma eficaz y eficiente el programa de monitoreo y evaluacion,
con énfasis en los aspectos metodoldgicos y caracter preventivos.

b. Documentar e informar los resultados obtenidos en las acciones formativas monitoreadas y
evaluadas:

4. Apoyar en el disefio y elaboracién de una normativa referida a las medidas preventivas y
correctivas que se deberan implementar, acorde a los resultados que se obtengan en los
procesos de monitoreo y evaluacioén de las acciones formativas para el aseguramiento de la
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calidad.

5. Apoyar en el disefio de los instrumentos que se utilizaran en la recoleccién de la informacion que
se producira en los procesos de monitoreo y evaluacion de las acciones formativas.

6. Operativizar la implementacién de mecanismos para el resguardo de |a informacidén que se genere
con la aplicacién de los procesos de monitoreo y evaluacion.

¢. Implementar estrategias de apoyo y retroalimentacion para los actores involucrados en las
acciones formativas de acuerdo a los resultados obtenidos en los procesos de monitoreo y
evaluacion realizada:

7. Apoyar en el disefio de las estrategias de solucion determinadas segun las situaciones detectadas
en los procesos de monitoreo y evaluacion de acciones formativas.

8. Operativizar la implementacién de las soluciones determinadas en forma priorizada a las
situaciones detectadas en los procesos de monitoreo y evaluacion de las acciones formativas.

9. Apoyar en el disefio e implementacién de un modelo de comunicacion interna y externa que
permita una fluidez continua y constante de la informacién que la Unidad de Monitoreo y
Evaluacion — UMEFP genere por medio de los procesos de monitoreo y evaluacion de las
acciones formativas.

PERFIL DE COMPETENCIAS

A) EDUCACION
Profesional graduado Licenciatura en Ciencia de la Educacion.

B) EXPERIENCIA

1. Un afio o mas de experiencia docente en formacion profesional o educacion formal que preferentemente
incluya:

e Experiencia docente o de instructoria demostrable.
e Experiencia en atencion a grupos diversos en el area de formacion profesional o afines.
e Con experiencia en supervision o que haya recibido capacitaciones afines.
e FElaboracion de Informes de resultados.
2. Un afio o mas de experiencia en el area educativa que incluya:
e Elaboracion de planes de sesion.
e Desarrollo de talleres de capacitacion a docentes:

o Desarrollo de metodologias para la ensefianza — aprendizaje.
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o Disefio de materiales didacticos.
o Evaluacion de los procesos de aprendizaje.
e Disefio de instrumentos para la evaluacion de acciones formativas que considere:
o Coordinacion: INSAFORP-Centro de Formacién - Empresa- facilitador.

o Competencias del facilitador.

curso.
o Organizacién pedagogica del curso.

o Recursos y medios didacticos -Equipos, herramientas y materiales.
o Entorno de aprendizaje.

o Tiempos.

o Costos.

o Participantes: perfil de ingreso, desemperio, perfil de egreso y satisfaccion con el

C) COMPETENCIAS TECNICAS
e Ejecutar el monitoreo y la evaluacion de acciones formativas.
e Disefiar y facilitar el aprendizaje.
o Conducir grupos equipos de trabajo.
e Aplicar la tecnologia a la didactica.

¢ Comunicarse eficazmente en forma oral y escrita.

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Capacidad de aprendizaje.

Iniciativa y proactividad.

Liderazgo y disciplina.

Toma de decisiones.

Comunicacion y habilidad para establecer relaciones publicas con redes de apoyo.
Orientacion al cliente.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Disposicién de trabajo en equipo.

Compromiso con la institucion.

Confidencialidad.

E) VALORES INSTITUCIONALES
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Solidaridad
Honradez
Apertura
Responsabilidad
Equidad
Transparencia

e ®© o o o

Otros valores

o Respeto
e Confidencialidad
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa:  Unidad de Servicios Cantidad de puestos que supervisa: 11

Generales ;
Puestos que Supervisa:

Unidad Presupuestaria: Administracion y Finanzas || » Encargado de Transporte y Motoristas

. : " i S = Secretaria, Recepcionista, Auxiliar de Bodega
De Quien Depende: Director Ejecutivo y Encargado de Activo Fijo

Personas en el puesto: 1 » Ordenanzas

RELACIONES LABORALES

Contactos Interno: Unidad de Adquisicién y Contactos Externos: Proveedores, Empresas
Contrataciones Institucional, Gerencia Financiera. que brindan mantenimiento, Auditoria Externa,
Corte de Cuentas.

OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar los servicios de facilidades de la institucién, a fin de proveer los servicios basicos necesarios,
en lo referente ha: Mantenimiento, transporte, reproduccion, vigilancia, limpieza y otros servicios basicos,
que sean requeridos a las diferentes unidades para la realizacion de sus actividades.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

a) PLANEACION DE ACTIVIDADES DE LA UNIDAD

1) Elaborar planes de mantenimiento en lo referente a Planta eléctrica y telefénica, sub-estacion,
Aires Acondicionados, etc.

2) Elaborar el presupuesto anual de la Unidad y de los servicios y adquisiciones varias, que se
proporcionan en el transcurso del aflo a la Institucion para mantenimientos preventivos y
correctivos, transporte, vigilancia privada, seguros de bienes y otros.

3) Establecer el plan de mantenimiento de los vehiculos
4) Elaborar programacién de los servicios de fumigacion
5) Elaborar el plan de trabajo anual de la unidad

b) EJECUCION DE ACTIVIDADES

6) Coordinar el mantenimiento de instalaciones fisicas y equipos, en forma preventiva y correctiva.
(exceptuando el mantenimiento informatico).

7) Supervisar las actividades de mantenimiento general de las instalaciones y edificios.
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8) Supervisar los servicios de Outsourcing de Seguridad y vigilancia y limpieza de las instalaciones

9) Administrar las actividades de suministro de transporte
10) Supervisar el control de Activo Fijo.

11) Realizar las gestiones pertinentes a fin de proporcionar los servicios de Cobertura de Seguros
para sus bienes muebles e inmuebles, asi como la correspondiente a |a flota automotor.

12) Supervisar los servicios de suministro de papeleria y Utiles de oficina, reproduccion de
documentos, orden y limpieza en general, seguridad y vigilancia y servicios de jardineria.

13) Supervisar la construccion de obras civiles, que la institucion necesite, de acuerdo a sus
requerimientos.

c) CONTROL Y SEGUIMIENTO
14) Controlar el inventario de mobiliario y equipo
15) Controlar y autorizar la distribucién de combustible
16) Coordinar el control de taxis, celulares, servicios basicos.

17) Efectuar las evaluaciones técnicas concernientes a las contrataciones o evaluaciones solicitadas
por la Unidad

d) OTRAS ACTIVIDADES DE LA UNIDAD

18) Elaborar términos de Referencia y tramites respectivos a las Licitaciones para la Contratacion y
Adgquisicion de Bienes o servicios que competen a la Unidad.

19) Realizar otras actividades de trabajo que solicite su Jefe inmediato.
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PERFIL DEL COMPETENCIAS
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A) EDUCACION.
REQUERIDA
e Graduado en Ingenieria Civil, Eléctrica, Mecéanica, Industrial, Arquitectura.

B) EXPERIENCIA
e De tres a cinco afios en cargos de mantenimiento o similares

C) COMPETENCIAS TECNICAS
e Conocimientos avanzados en ofimatica (Microsoft office)
Conocimientos técnicos de: equipos en general, infraestructura, automotriz
Leyes laborales, Fiscales, Tributarias, etc.
Conocimientos de formulacion y disefio de proyectos
Manejo de Técnicas para la solucién de problemas
Disefio Estructural
Ingles (deseable)

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Flexibilidad (Disposicién mental para trabajar con opiniones y con la diversidad).
Capacidad de aprendizaje.

Adaptacion a condiciones cambiantes del entorno.

Habilidad analitica y numérica.

Iniciativa y proactividad.

Liderazgo.

Comunicacion.

Orientacion al cliente (Disposicion de servicio con equidad).

Tolerancia a la presion de trabajo.

Disciplina.

Disposicion de trabajo en equipo.

Compromiso (Disposicion de cumplir la responsabilidad con entrega y entusiasmo).

E) VALORES INSTITUCIONALES

= Solidaridad

= Honradez

= Apertura

= Responsabilidad
= Equidad

= Transparencia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Servicios Generales
Unidad Presupuestaria;: Administracion y Finanzas
De Quien Depende: Jefe de Servicios Generales

Personas en el puesto: 1

Cantidad de puestos que supervisa: 0

Puestos que Supervisa: Ninguno

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Con todas las unidades de la

Institucién.

Contactos Externos: Proveedores y empresas de

mantenimiento.

OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar apoyo y soporte administrativo a la unidad.

F DEL PUESTO

DESCRIPCION

A) ATENCION AL PUBLICO Y VISITAS

1) Atender a clientes internos y externos, cuidando la buena imagen institucional por medio de un
servicio de calidad.

2) Atender y brindar orientacion general a empleados, ejecutivos, miembros concejales y visitas.

3) Atender las comunicaciones telefénicas y / o escritas de la Gerencia Técnica.

B) CONTROL DE CORRESPONDENCIA

4) Recibir, clasificar, entregar y dar seguimiento a correspondencia de la Gerencia Técnica, llevando un
control de entrada y salida de la misma, de acuerdo a los lineamientos institucionales.

5) Distribuir correspondencia interna, asi como enviar o despachar correspondencia externa.

6) Contactar a funcionarios oficiales, institucionales y comerciales, para gestiones propias de la
Gerencia.

C) ARCHIVO DE DOCUMENTOS.

7) Administrar en forma sistematica y ordenada el archivo fisico y digital como respaldo de la los
tramites, correspondencia y documentos que se realizan en la Gerencia de Formacion Continua.

8) Mantener orden y limpieza del area de trabajo y reportar anomallas.
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D) APOYO SECRETARIAL
9) Elaborar y digitar documentos internos y externocs, tales como: Cartas, memorando, constancias,
cuadros, informes técnicos, y cualquier informacion que sea requerida o se necesite digitar.

10) Elaborar Requerimientos de compra en el SIFP

11) Dar seguimiento a los requerimientos proporcionados por la Coordinaciéon de Servicios Generales.

12) Preparar agenda de actividades de la Coordinacién de Servicios Generales.

13) Mantener y controlar uso de papeleria y Utiles de escritorio y oficina.

14) Tramitar permisos, prestaciones, incapacidades y ofros beneficios del personal de Servicios
Generales.

15) Dar seguimiento a autorizaciones de pago a proveedores.

16) Apoyar en la realizacion de eventos que realice la gerencia o departamento, con usuarios,
proveedores o de trabajo internas.

17) Sacar fotocopias.

E) OTRAS ACTIVIDADES DE APOYO ESPECIFICAS.
Servicios Generales

18) Recibir y atender requerimientos de transporte, reparaciones y mantenimiento de las instalaciones y
bienes de las diferentes unidades.

19) Manejar el libro de reservaciones de uso de Auditérium y salas de reuniones, bajo la responsabilidad
de la Unidad de Servicios Generales.

20) Controlar el ingreso y retiro de materiales y equipo de la institucion, proveedores o visitantes de las
instalaciones.

21) Elaborar la programacion y gestionar las autorizaciones de ingreso a las instalaciones de funcionarios,
empleados, proveedores o invitados especiales en fines de semana, dias de asueto o periodos de

vacaciones.
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PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.
e Estudios universitarios a nivel de segundo afio de las carreras de Ciencias Econémicas.
o Secretaria Ejecutiva o Secretaria Comercial.

B) EXPERIENCIA
e Experiencia minima de dos afios en puestos asistenciales.

C) COMPETENCIAS TECNICAS
 Dominio avanzado en ofimatica (Microsoft office).
e Manejo de fotocopiadora, fax, y equipo de oficina en General.
e Dominio de ortografia y redaccion.
e Conocimientos basicos de Ley LACAP (deseable)
e Buena presentacion.
e Conocimientos de Ingles a nivel basico.

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES
¢ Flexibilidad.
e Capacidad de aprendizaje.
e |niciativa y proactividad.
e Comunicacion y fluidez verbal.
e Orientacion al cliente.
e Disposicién de trabajo en equipo.
e Habilidad para relaciones publicas con redes de apoyo.
e Honestidad, discrecion y prudencia.

E) VALORES INSTITUCIONALES
Solidaridad

Honradez

Apertura

Responsabilidad

Equidad

Transparencia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Unidad de Servicios Generales Cantidad de puestos: 1
Unidad Presupuestaria: Administracion y Finanzas Puestos que Supervisa: Ninguno
De Quien Depende: Jefe de Servicios Generales
Personas en el puesto: 1
RELACIONES DE TRABAJO
Contactos Interno: Unidad de Adquisicion y Contactos Externos. Corte de Cuentas, Auditoria
Contrataciones Institucional, Gerencia Financiera. Externa.
OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar soporte administrativo y operativo, colaborandole al Jefe de la Unidad, en todas las funciones relacionadas

a la logistica Institucional. Asimismo realizar un eficiente registro y control de los bienes muebles 6 inmuebles,

propiedad del Instituto Salvadorefio de Formacion Profesional, con el propésito de contar con informacion veraz y

oportuna de los mismos que permita una mejor toma de decisiones.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

@ & koW

8.
9.

Realizar una supervision general, de manera que permita constatar que las instalaciones del edificio
se encuentren en 6ptimas condiciones y de manera especial, supervisar la labor del personal de
limpieza y del personal de seguridad interna.

Brindar apoyo logistico a las diferentes unidades cuando asi lo requieran (en cuanto a la preparacion
de salones para reuniones).

Velar por el mantenimiento 6ptimo de las redes de telefonia, planta eléctrica y otros.
Mantener actualizado el registro en el sistema, de las bitacoras de los vehiculos.
Colaborar con funciones propias del area de transporte cuando le sea requerido.

Realizar un registro del mobiliario y/o equipo institucional, a través de la administracion vy
mantenimiento de una base de datos informatica, para su efectiva localizacion, carga y descarga en
inventario.

Efectuar la respectiva codificacion de mobiliario y equipo, cuando exista una compra o surja la
necesidad de trasladar y/o asignar a otra persona, el mobiliario o equipo y a la vez, llevar el respectivo
control de asignacion de No. de inventario.

Verificar cuando sea necesario, el inventario general, por unidad o gerencia.

Gestionar tramite de descargo de mobiliario y/o equipo en la Unidad Contable institucional.

10. Llevar un Control de "Depreciacion de Activos Fijos”.

11. Distribuir de vales de combustible a las diversas dependencias internas que asi lo requieran.
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PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.

e Estudios universitarios a nivel de segundo afio de las carreras de Licenciatura en Contaduria o
Administracion de Empresas.

B) EXPERIENCIA

e Tres afios en puestos similares en areas de intendencia y/o mantenimiento de instalaciones o servicios
generales y con conocimiento en areas administrativas y/o contable.

C) COMPETENCIAS TECNICAS

Conocimientos avanzados en ofimatica (Microsoft office).
Conocimientos de mantenimiento de instalaciones

Conocimientos contables.

Conocimientos avanzados en ofimatica (Microsoft office).

Normas Técnicas de Auditoria, NIC, NIF's, etc.

Conocimiento de codificacion de mobiliario y equipo

Conocimiento de Inventarios

Habilidad para el manejo de herramientas de analisis de informacién.
Manejo de Técnicas para la solucién de problemas.

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Habilidad Analitica y numérica

Liderazgo

Comunicacion

Flexibilidad (Disposicién mental para trabajar con opiniones y con la diversidad)
Organizado y con Capacidad de Aprendizaje.

Adaptacion a condiciones cambiantes del entorno.

Habilidad Analitica y numérica.

Iniciativa y Proactividad.

Fluidez verbal y escrita

Habilidad para entablar relaciones interpersonales armoniosas (Comunicacion)
Orientacion al Cliente (Disposicion de servicio con equidad)

Disciplina.

Disposicién de Trabajo en Equipo

Compromiso (Disposicion de cumplir la responsabilidad con entrega y entusiasmo).

E) VALORES INSTITUCIONALES

Solidaridad
Honradez
Apertura
Responsabilidad
Equidad
Transparencia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa:  Unidad de Servicios Generales Cantidad de puestos que supervisa: 0
Unidad Presupuestaria: Administracion y Finanzas Puestos que supervisa: Ninguno
De Quien Depende: Jefe de Servicios Generales

Personas en el Puesto: 1

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Unidad de Adquisicién y Contactos Externos: Proveedores, Auditoria
Contrataciones Institucional, Gerencia Financiera. Externa.
OBJETIVO DEL PUESTO

Mantener y suministrar oportunamente productos, materiales y Utiles de oficina a todas las unidades y

gerencias, para garantizar el funcionamiento de la institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

A) ADMINISTRAR ALMACEN

1. Registrar diariamente los ingresos y salidas de productos utilizando el sistema informatico.

Recibir solicitudes de cada gerencia o unidad, con especificaciones del cddigo y la cantidad del

material o producto a necesitar.

Entregar productos y/o materiales solicitados por cada unidad o gerencia.

Ingresar al sistema los requerimientos para solicitar la compra de materiales.

5. Recibir de los proveedores los productos de acuerdo a las caracteristicas de orden de compra
cantidad, calidad, precio y marcas.

6. Almacenar oportunamente en condiciones adecuadas los materiales, bienes y productos,
clasificados por tipo, tomando en cuenta las medidas de seguridad e higiene respectivas.

7. Custodiar y proteger los bienes contra robo, dafios, uso inadecuado y obsolescencia de los
mismos.

8. Estar pendiente de las cantidades minimas establecidos por material, bien o producto, para
elaborar oportunamente los requerimientos.

9. Asegurar el acceso restringido a la bodega.

& o

B) CONTROLAR BODEGA

10. Resguardar los documentos que respalden las entradas y salidas de productos.
11. Efectuar inventario mensual de existencia de productos, materiales y agua purificada.
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C) ELABORAR INFORMES

12. Elaborar informe mensual de las existencias, consumo y compras, para entregar a la UFl y
conciliarlo.
13. Elaborar informe de productos obsoletos, en desuso o con poco movimiento y reportarlo dos

veces al afio.

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.
e Estudios universitarios a nivel de segundo afio en carreras de Ciencias Econdémicas o afines.

B) EXPERIENCIA

o Preferiblemente dos afios en la administracién de bodegas, proveeduria institucional o areas afines al
puesto.

C) COMPETENCIAS TECNICAS

Conocimientos intermedios en ofimatica.

Conocimiento del Manual de Clasificacion para las Transacciones Financieras del Sector Publico.
Manejo de inventarios.

Manejo de correo electrénico

Conocimiento sobre almacenamiento y manejo de materiales de diversos tipos.

Conocimiento de medidas de seguridad e higiene.

Redaccion de informes.

Conocimientos de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.

e @ o o o o o o

D) COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Disposicion al trabajo en equipo.

Orientacion al cliente.

Comunicacién y buenas relaciones interpersonales.

Honestidad.

Habilidad analitica y numérica

Iniciativa y Proactividad

Disciplina

Confidencialidad.

Compromiso con la organizacion (Disposicién de cumplir la responsabilidad con entrega y
entusiasmo).

E) VALORES INSTITUCIONALES

Solidaridad.
Honradez.
Apertura.
Responsabilidad.
Equidad.
Transparencia.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa:  Unidad de Servicios Generales Cantidad de puestos que supervisa: 4
Unidad Presupuestaria: Administracion y Finanzas Puestos que Supervisa:
De Quien Depende: Jefe de Servicios Generales = Motoristas.

Personas en el puesto: 1

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Con las diferentes dreas de la Contactos Externos: Empresas que brindan
Institucion. mantenimiento a automotores y a la del servicio de
taxis.

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar los servicios de transporte para satisfacer las necesidades laborales de las diferentes areas

Institucionales y supervisar y/o realizar, la entrega de correspondencia institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

a) Coordinar y/o proporcionar servicios para transporte de personal, mobiliario y/o correspondencia
interna:

1. Coordinar las salidas del transporte (recepcién de requerimientos, asignacion de motoristas y
automotores, etc.), para el desarrollo de labores de caracter institucional.

2. Transportar miembros del Consejo Directivo, funcionarios, personal, consultores extranjeros,
materiales y equipo de la Institucion.

3. Proporcionar apoyo logistico a las diferentes areas institucionales para el desarrollo de sus labores.

b) Realizar supervision, registros y controles propios de su area:
4. Suministrar, recolectar y archivar las Bitacoras de Transporte

5. Llevar el control de los servicios de transporte proporcionados por medio de taxis, requeridos por
Miembros de Consejo Directivo y diferentes areas Institucionales.

Controlar la presentacion de solicitudes de combustible y archivar copias de los comprobantes.
Supervisar los servicios de mantenimiento contratados para la flota automotor.

Colaborar en la limpieza de automotores y solicitudes de combustible.

© o N o

Solicitar implementos para limpieza y mantenimiento de los automotores.
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c) Realizar diligencias laborales:

6. Supervisar y realizar entrega de correspondencia institucional.

7. Proporcionar apoyo logistico a las Gerencias y Unidades de la Institucion.

8. Efectuar transacciones bancarias a requerimiento de la UF| (Unidad Financiera Institucional).

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION REQUERIDA:

Estudios universitarios a nivel de segundo arfio en carreras administrativas.

B) EXPERIENCIA

Tres afios de experiencia en cargos similares.

C) COMPETENCIAS TECNICAS

Conocimientos basicos de mecanica automotriz.
Conocimiento de la Ley y Reglamento de Transito
Conocimiento de la nomenclatura vial - nacional.
Conocimientos basicos en ofimatica (Microsoft office).

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

e @ ¢ # © o ©& & © © o

Flexibilidad (Disposicién mental para trabajar con opiniones y con la diversidad)
Capacidad de aprendizaje.

Adaptacion a condiciones cambiantes del entorno.

Iniciativa y proactividad.

Comunicacion.

Orientacién al Cliente (Disposicion de servicio con equidad).

Tolerancia a la presion de trabajo.

Disciplina.

Disposicion de trabajar en equipo.

Con flexibilidad y disposicion para laborar en horarios y jornadas de trabajo extraordinarias.

Compromiso (Disposicion de cumplir la responsabilidad con entrega y entusiasmo).

E) VALORES INSTITUCIONALES

Solidaridad
Honradez
Apertura
Responsabilidad
Equidad
Transparencia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Servicios Generales Cantidad de puestos que supervisa: 0
Unidad Presupuestaria: Administracion y Finanzas Puestos que Supervisa: Ninguno
De Quien Depende:  Jefe de Servicios Generales

Personas en el puesto: 1

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Con todas las areas de la Institucion. Contactos Externos: Con todas las visitas..

OBJETIVO DEL PUESTO

Recepciodn de visitantes a la institucion y/o de llamadas de clientes externos e internos, a los cuales se les

proporciona la informacion que requieren, asi como la recepcién y despacho de correspondencia institucional.-

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

1. Recibir visitas y brindar orientacién sobre la ubicacion fisica de las Unidades o Gerencias que buscan.

2. Recibir llamadas de clientes externos e internos y brindar orientacion telefonica y/o realizar traslado de
llamadas telefénicas a las unidades o gerencias competentes al caso expuesto.

3. Proporcionar informacién general de la Institucién cuando sea requerido, por medio de informacion verbal
o a traves de reparto de publicaciones institucionales escritas.

4. Recepcién de correspondencia y marginacion de la misma a las respectivas Gerencias y Unidades, a la
brevedad posible.

5. Realizar llamadas de caracter Institucional, cuando le sea requerido.
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PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION REQUERIDA:

e Bachiller General o Técnico en Comercio y Administracion, opcion: Computacion, Secretariado Comercial,

Secretariado Ejecutivo Bilinglie

e Estudiante universitaria a nivel de segundo afio en carreras de ciencias de la comunicacion, Licenciatura

en Relaciones Publicas.

B) EXPERIENCIA

e Experiencia minima de un afios en puestos similares.

C) COMPETENCIAS TECNICAS

e Conocimientos en ofimatica (Microsoft office).
» Manejo de equipo de oficina, Conmutador, Fax, etc.
¢ Conocimientos de Inglés-Intermedio.

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Excelente presentacion personal.

Capacidad de Aprendizaje.

Organizada y proactiva.

Amable y paciente.

Discreta.

Don de gente.

Facilidad de expresion verbal.

Servicio al cliente (Aptitudes para tratar con el publico)
Espiritu de colaboracion.

E) VALORES INSTITUCIONALES

Solidaridad.
Honradez.
Apertura,
Responsabilidad.
Equidad.
Transparencia.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa:  Unidad de Servicios Generales Cantidad de puestos que supervisa: 0

Unidad Presupuestaria: Administracion y Finanzas Puestos que Supervisa: Ninguno
De Quien Depende: Jefe de Servicios Generales
Personas en el puesto: 4

RELACIONES LABORALES
Contactos Interno: Con todas las unidades. Contactos Externos: Unicamente de forma
indirecta.

OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar servicios de transportacion y conduccién de bienes y personas, requeridos para el desarrollo de las
operaciones institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

Transportar personal, materiales y equipo.
Distribuir correspondencia institucional.
Realizar tramites bancarios a solicitud de la UFI

Limpiar y realizar el mantenimiento preventivo del vehiculo asignado (cambios de agua, aceite)

S

Revisar el estado del vehiculo asignado (revision de kilometraje) y solicitar combustible.
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PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION
e Bachillerato General o Técnico en cualquier especialidad.
B) EXPERIENCIA

e Tres afios de experiencia comprobada en puestos similares y/o en manejo de vehiculos livianos.

C) COMPETENCIAS TECNICAS
¢ Conocimientos basicos de mecanica automotriz.
» Conocimientos en Manejo Defensivo.
e Conocimientos de la Ley y Reglamento de Transito.
e (Conocimiento de la nomenclatura vial de El Salvador.

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Flexibilidad (Disposicién mental para trabajar con opiniones y con la diversidad).
Capacidad de aprendizaje.

Iniciativa y proactividad.

Comunicacion.

Orientacion al cliente (Disposicidn de servicio con equidad).

Disciplina.

Disposicion de trabajo en equipo.

Compromiso (Disposicién de cumplir la responsabilidad con entrega y entusiasmo).
Control de sus impulsos.

Discrecion.

E) VALORES INSTITUCIONALES

Solidaridad.
Honradez.
Apertura.
Responsabilidad.
Equidad.
Transparencia.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Servicios Generales Cantidad de puestos que supervisa: 0

Unidad Presupuestaria: Administracion y Finanzas Puestos que Supervisa: Ninguno

De Quien Depende: Jefe de Servicios Generales

Personas en el puesto: 2

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Con todas las areas de la Institucion. Contactos Externos: Visitas.

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar labores de limpieza en el area asignada, asi como distribuir correspondencia interna y atender

instrucciones de la Jefatura.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

DESCRIPCION

Realizar limpieza de las areas asignadas.
Servir café al personal y visitas

Repartir correspondencia interna

Reproducir documentos, cuando sea requerido.

=

misma.

Colaborar en la realizacion de eventos especiales (logistica y servicio de bebidas o alimentos)

Atender reuniones, sirviendo bebidas o alimentos o trasladando documentos dentro o fuera de la
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PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.

e Bachiller en cualquier especialidad.

B) EXPERIENCIA

e Seis meses en puestos similares.

C) COMPETENCIAS TECNICAS
o (Conocimientos en buenas practicas de manipulacion de alimentos y/o salud ocupacional.
e Conocimientos basicos de etiqueta
e Conocimientos basicos de manejo de fotocopiadoras y tele-fax

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES
e Flexibilidad.
Capacidad de aprendizaje.
Iniciativa y proactividad.
Comunicacion.
Orientacidn al cliente (Disposicion de servicio con equidad).
Orden y limpieza.
Disciplina y discrecion.
Disposicion de trabajo en equipo.
Compromiso (Disposicion de cumplir la responsabilidad con entrega y entusiasmo).

E) VALORES INSTITUCIONALES
e Solidaridad

Honradez

Apertura

Responsabilidad

Equidad

Transparencia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional

Unidad Presupuestaria: Formacion Profesional

De Quien Depende: Direccién Ejecutiva

Personas en el puesto: 1

Cantidad de puestos que supervisa: 12
Puestos que Supervisa:

e Técnicos de UACI

e« Colaboradores de UACI

o Asistentes UACI

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno:Todas las Gerencias / Unidades de la

institucion.

Contactos Externos: UNAC, Proveedores naturales
y juridicos, empresas solicitantes.

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar las actividades relacionadas a la adquisicién y contratacién de bienes y servicios, segun la demanda de

acciones formativas y requerimientos de las diferentes Unidades organizativas de la institucién.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

1. Coordinar el proceso de adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios, Libre Gestion,
Contratacién Directa, Licitaciones y/o Concursos Publicos y Mercado Bursatil, en cumpliendo a lo

establecido en la LACAP y su Reglamento.

Coordinar el registro y actualizacion de la base de datos de proveedores.

3. Elaborar reportes de contrataciones de las diferentes modalidades trimestralmente, en cumplimiento a

la LACAP y su Reglamento.

4. Ser enlace entre la UNAC vy la institucion, en lo referente a todos los procesos de contratacion,
proporcionar informacion oportuna cuando ésta lo requiera.

5. Elaborar y proponer a la administracion superior la conformacion de las Comisiones de Evaluacion de
Ofertas de Licitaciones y/o Concursos, para la autorizacion del Titular

6. Elaborar y dar seguimiento al Plan Operativo y Presupuesto de la Unidad, en coordinacion con la

Unidad de Planificacién y la Gerencia Financiera.

Elaborar informes sobre las diferentes modalidades de contratacion.

Dar seguimiento a Compromisos financieros de la institucion (cuentas por pagar), en coordinacién con

la Gerencia Financiera.

9. Atender consultas de proveedores y empresas solicitantes

10. Atender requerimientos de las auditorias (Corte de Cuentas, Externa e Interna)

11. Dar seguimiento a Carta de Gerencia de auditorias
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12. Revisar y firmar ordenes de compra K.
13. Elaborar y publicar el Plan Anual de Compras en COMPRASAL

14. Dar seguimiento a cambios en el Plan Anual de Compras, segln modificaciones presupuestarias

15. Administrar al personal de la UACI

16. Asistir a eventos convocados por la UNAC

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.

e Profesional graduado de Licenciatura en Ciencias Econédmicas o Ciencias Juridicas.

B) EXPERIENCIA

e Tres afios desempefiando puestos de similar responsabilidad en instituciones gubernamentales o
auténomas.

C) COMPETENCIAS TECNICAS

Conocimientos avanzados en informatica (Microsoft office).

Leyes laborales, Fiscales, Tributarias, etc

Normas Técnicas de Auditoria, NIC, NIF's, etc

Conocimientos de formulacion y disefio de proyectos

Habilidad para el manejo de herramientas de analisis de informacion.
Manejo de Técnicas para la solucion de problemas.

Conocimientos basicos de Ingles u otro idioma.

e @ @ ©® o @ o

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Adaptabilidad y flexibilidad.
Capacidad de aprendizaje.
Habilidad analitica y numérica.
Iniciativa y proactividad.
Liderazgo.

Comunicacion.

Orientacion al cliente.

Tolerancia a la presion de trabajo.
Disciplina.

Disposicion de trabajo en equipo.
Compromiso con la institucion.
Habilidad para establecer relaciones publicas con redes de apoyo.

E) VALORES INSTITUCIONALES
e Solidaridad
e Honradez
e Apertura
e Responsabilidad
e Equidad
e Transparencia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Adquisiciones y Cantidad de puestos que supervisa: 0

Unidad Presupuestaria: Formacion Profesional
De Quien Depende: Gerente de UACI

Contrataciones Institucional UACI) | Puestos que Supervisa: Ninguno

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Todas las Gerencias/ Unidades de la

Contactos Externos: Proveedores naturales y

Institucion.

juridicos, empresas solicitantes.

OBJETIVO DEL PUESTO

Gestionar procesos de a.dquisiciones y contrataciones de bienes y servicios bajos las diferentes modalidades, con
base a lo establecido en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) vy su
reglamento, a requerimientos de las diferentes unidades organizativas de la institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

N

L

l

9.

DESCRIPCION

Gestionar y administrar procesos de contratacion mediante Licitaciones y/o Concursos Publicos, en
cumplimiento a la LACAP y su Reglamento.

Participar en Comisiones de Evaluacion de Ofertas

Gestionar y administrar procesos de contratacion mediante Contratacion Directa, en cumplimiento a la
LACAP y su Reglamento.

Gestionar y administrar procesos de contratacion mediante Mercado Bursatil, en cumplimiento a lo normado
por Bolsa de Productos y Servicios.

Gestionar y administrar procesos de contratacion mediante Libre Gestion, en cumplimiento a la LACAP y su
Reglamento.

Dar seguimiento a la ejecucion de las diferentes modalidades de contratacion

Atender requerimientos de las Auditorias: Interna, externa y Corte de Cuentas a traves de la Jefatura de
la UACI

Registrar informacion de proveedores de servicios de capacitacion validados técnicamente, en base de
datos

Elaborar Informes periédicos de las diferentes modalidades de contratacion

10. Brindar apoyo en actividades de la Unidad a solicitud de la Jefatura UACI.
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COMPETENCIAS

A) EDUCACION.
e Profesional graduado de las carreras de Ciencias Econémicas o Ciencias Juridicas.
e Bachiller Comercial, opcién Secretariado, Contaduria o Computacion.

B) EXPERIENCIA
¢ Preferentemente con tres afios de experiencia en el desempefio de puestos similares en instituciones
gubernamentales.

C) COMPETENCIAS TECNICAS
e Conocimientos sélidos de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica —LACAP
y su Reglamento y a nivel basico en cuanto a Leyes Laborales, Fiscales, Tributarias, etc.
Conocimientos avanzados en ofimatica (Microsoft office).
Conocimientos bascicos sobre las Normas Técnicas de Auditoria, NIC, NIF's, etc
Conocimientos de formulacién y disefio de proyectos.
Habilidad para el manejo de archivos y de herramientas para analisis de informacion.
Manejo de técnicas para la solucién de problemas, particularmente para brindar una especial atencion y
manejo presencial o via telefénica de clientes dificiles o molestos.

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES
e Adaptabilidad y Flexibilidad
Capacidad de Aprendizaje
Habilidad Analitica y numérica
Disciplina, Iniciativa y Proactividad
Comunicacion (Habilidad para establecer relaciones publicas con redes de apoyo)
Orientacion al Cliente y tolerancia a la presion de trabajo
Disposicion de Trabajo en Equipo
Compromiso con la institucion

E) VALORES INSTITUCIONALES

Solidaridad
Honradez
Apertura
Responsabilidad
Equidad
Transparencia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa:  Unidad de Adquisiciones y Puestos que Supervisa: Ninguno
Contrataciones Institucional

Unidad Presupuestaria: Formacion Profesional
De Quien Depende:  Gerente UACI

Personas en el puesto: 1

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Externos: Proveedores naturales y
juridicos, empresas solicitantes.

Contactos Interno: Todas las Gerencias/ Unidades de
la Institucion.

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar a la Jefatura de la UACI en todas las actividades del quehacer de la Unidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

1. Elaborar reportes de contrataciones a requerimiento de la Jefatura UACI.
Apoyar en los actos de recepcion y apertura de ofertas de las Licitaciones y/o concursos.

3.  Asistir en el seguimiento de consultas derivadas de los diferentes procesos de contratacion de
proveedores, empresas, personas naturales.

4.  Apoyar con la documentacion necesaria para dar respuesta a Carta de Gerencias, por
observaciones a eventos de capacitacion auditados y otras auditorias

5.  Atender requerimientos de las auditorias Interna, Externa y de Corte de Cuentas, a solicitud de la
Jefatura.

Llevar el control de ordenes de compra enviadas a firma de la Direccién o Subdireccion Ejecutiva
Digitar en el SIFP cambios de fechas, horarios, lugar, entre otros, de ordenes de compra y de inicio.

Anular 6rdenes de compra y de ordenes de inicio, seglin delegacion de la Jefatura de la Unidad.

o g N e

Elaborar cambios en el Plan Anual de Compras, segun modificaciones presupuestarias a solicitud
de la Jefatura UACI.

10. Elaborar constancias a facilitadores o instructores inscritos en base de datos, o a empresas
proveedores de bienes y servicios, a solicitud de éstos.

11.  Enviar via correo electronico notificaciones de proveedor adjudicado, a las empresas solicitantes de
servicios de capacitacion por Libre Gestion

12. Atender necesidades de papeleria y Utiles de oficina del personal de la UACI, mediante
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requerimientos al Almacén, compras por Caja Chica u Orden de Compra.

13.  Brindar asistencia administrativa en los tramites de permisos, acciones de personal, autorizaciones
de taxi, solicitudes de vehiculos para tramites institucionales, entre ofras.

14.  Elaborar notas para descomprometer recursos de contratos, remision de facturas por servicios
telefonicos a la UFI, solicitud de Resolucion Razonadas, entre otras.

15. Administrar los archivos fisicos y digitales como respaldo de tramites de personal, Acuerdos del
Consejo Directivo, control de Memorando enviados, entre otros.

16. Atender las comunicaciones telefénicas y/o escritas de la UACI

17. Cualquier otra actividad del quehacer de la Unidad, a requerimiento de la Jefatura UACI.

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.
* Estudiante universitaria activa minima a nivel de segundo afio en Licenciatura en Economia,
Administracién de Empresas, Contaduria Publica o en Ciencias Juridicas.
e Secretaria Ejecutiva o Secretaria Comercial

B) EXPERIENCIA:
¢ Dos afios de experiencia en puestos similares

C) COMPETENCIAS TECNICAS:

Conocimientos avanzados en Ofimatica (Microsoft office).
Habilidades de comunicacion interpersonal con personas y grupos.
Habilidad en el analisis de informes Técnicos U otros documentos.
Manejo de Técnicas para la solucién de problemas.

Manejo de Técnicas para atencion al publico.

Manejo de quejas y reclamos.

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES:

Experiencia y Conocimientos.
Uso de Tecnologia.
Adaptabilidad y flexibilidad.
Capacidad de Aprendizaje.
Orientacién al Cliente.

Trabajo en Equipo.
Compromiso con la Institucion.
Responsabilidad.

E) VALORES INSTITUCIONALES:

Solidaridad
Honradez
Apertura
Responsabilidad
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e Equidad
e Transparencia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa:  Unidad de Adquisiciones y Cantidad de puestos que supervisa: 0
Contrataciones Institucional UACI) | Puestos que Supervisa: Ninguno

Unidad Presupuestaria: Formacién Profesional
De Quien Depende: Gerente de UACI

Personas en el puesto: 2

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Externos: Proveedores naturales y
juridicos, empresas solicitantes.

Contactos Interno: Todas las Gerencias/ Unidades de la
Institucion.

OBJETIVO DEL PUESTO

Gestionar procesos de adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios bajos las diferentes modalidades, con
base a lo establecido en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) vy su
reglamento, a requerimientos de las diferentes unidades organizativas de la institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION
1. Gestionar y administrar procesos de contratacion mediante Licitaciones y/o Concursos Publicos, en
cumplimiento a la LACAP y su Reglamento.

2. Gestionar y administrar procesos de contratacion mediante Contratacion Directa, en cumplimiento a la
LACAP y su Reglamento.

3. Gestionar y administrar procesos de contratacion mediante Mercado Bursatil, en cumplimiento a lo normado
por Bolsa de Productos y Servicios.

4. Gestionar y administrar procesos de contratacion mediante Libre Gestién, en cumplimiento a la LACAP y su
Reglamento.

5. Dar seguimiento a la ejecucion de las diferentes modalidades de contratacién

6. Atender requerimientos de las Auditorias: Interna, externa y Corte de Cuentas a través de la Jefatura de
la UACI
Registrar informacion de proveedores de servicios de capacitacion validados técnicamente, en base de
datos

Elaborar Informes periédicos de las diferentes modalidades de contratacion
Brindar apoyo en actividades de la Unidad a solicitud de la Jefatura UACI.

@@ N
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COMPETENCIAS

A) EDUCACION.
¢ Estudiante a nivel de tercer afio de las carreras de Ciencias Econémicas o Ciencias Juridicas.

B) EXPERIENCIA
¢ Preferentemente con tres afios de experiencia en el desempefio de puestos similares en instituciones
gubernamentales.

C) COMPETENCIAS TECNICAS
e Conocimientos solidos de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pulblica -LACAP
y su Reglamento y a nivel basico en cuanto a Leyes Laborales, Fiscales, Tributarias, etc.
Conocimientos avanzados en ofimatica (Microsoft office).
Conocimientos basicos sobre las Normas Técnicas de Auditoria, NIC, NIF's, etc
Conocimientos de formulacién y disefio de proyectos.
Habilidad para el manejo de archivos y de herramientas para analisis de informacién.
Manejo de técnicas para la solucion de problemas, particularmente para brindar una especial atencion y
manejo presencial o via telefénica de clientes dificiles o0 molestos.

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES
¢ Adaptabilidad y flexibilidad.
Capacidad de aprendizaje.
Habilidad analitica y numérica.
Disciplina, iniciativa y proactividad.
Comunicacion (Habilidad para establecer relaciones publicas con redes de apoyo)
Crientacion al cliente y tolerancia a la presion de trabajo.
Disposicién de trabajo en equipo.
Compromiso con la institucion.

E) VALORES INSTITUCIONALES

Solidaridad
Honradez
Apertura
Responsabilidad
Equidad
Transparencia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa:  Unidad de Tecnologia, GTI | Cantidad de puestos que supervisa: 7

Unidad Presupuestaria: Informacién y Comunicacion || Puestos que Supervisa;

= Administrador de Infraestructura Tecnoldgica
= Arquitecto de Sistemas

Personas en el puesto: 1 = Analista Programador

= Administrador de la Base de Datos

= Analista en Soporte Técnico

De Quien Depende:  Direccidn Ejecutiva

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Todas las area de INSAFORP Contactos Externos: Proveedores que utilizan
Sistemas, Proveedores que brindan servicios de
software y hardware, Instituciones de Gobierno

OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir el area de Tecnologia de la Informacidn. Garantizar la implementacion de soluciones tecnoldgicas
mediante una infraestructura que contribuya a la misién y vision del INSAFORP.

FUNCIONES DEL PUESTO
DESCRIPCION

PLANIFICACION Y GESTION

1. Gestionar la planificacién en el desarrollo de Tecnologias de Informaciéon y Comunicacion, de la
institucion.

Formular y aplicar politicas de Tecnologias de la Informacién para el INSAFORP.
Elaborar el Plan Operativo Anual, Presupuesto y Plan de Compras de la Gerencia
Dar seguimiento al Plan Operativo, presupuesto y plan de compras de la Gerencia
Establecer estrategias para lograr metas y presupuestos planificados de la Gerencia

® oA » N

Apoyar el cambio organizacional, en funcion de la implementacion de soluciones tecnoldgicas:
sistemas de informacion, automatizacion de procesos y otros.

~

Administrar y organizar el recurso humano bajo su unidad

Gestionar la adquisicion de recursos informaticos y otros materiales relacionados con las
tecnologias de informacion.

INFORMES TECNICOS

9. Participar en la formulacion de planes estratégicos que la institucion determine, en materia de
TIC'S.

10. Asesorar a las demas unidades en relacion a sistemas y tecnologfas de informacién.
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ACTIVIDADES VARIAS

11. Atender visitas o reuniones de trabajo con funcionarios y empleados, auditorias de sistemas,
auditorias operativas, empresas proveedores de servicios de mantenimiento, desarrollo de
sistema o soluciones tecnolégicas; personal técnico del Ministerio de Hacienda, personal
gerencial informatico del ISSS y ofras instituciones u organizaciones que mantengan relaciones
con el INSAFORP y con las cuales se requieran coordinar acciones relacionadas con las
funciones de la unidad.

12. Solicitar y autorizar los requerimientos de bienes y servicios de la Gerencia
13. Mantener el orden y limpieza de la unidad.
14. Apoyar en otras actividades técnicas o administrativas que se requieran.

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.

Graduado en Ingenieria o Licenciatura en Computacion o carreras afines.

B) EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia en puestos similares.

C) COMPETENCIAS TECNICAS O HABILIDADES

Uso de tecnologia y administracién y manejo de recurso humano.
Planificacién de proyectos de Tecnologias y Formulacion de presupuestos
Seguimiento de proyectos en el area de Sistemas de Informacion. (deseable)

Conocimientos intermedios del idioma inglés, a un nivel que le permita interpretar documentacion
técnica, proyectos, estudios e investigaciones relacionadas con TI.

D) HABILIDADES Y COMPETENCIAS PERSONALES

Orientado al logro de objetivos institucionales

La formulacion, contratacién y seguimiento de proyectos en el area de Sistemas de Informacion.(deseable)
Capacidad de busqueda de Informacion y Auto-Aprendizaje.
Adaptabilidad y flexibilidad.

Orientacion al cliente.

Compromiso con la institucion.

Sensibilidad social.

Habilidad analitica y numérica.

Tolerancia a la presion.

Trabajo en Equipo.

Comunicacion.

Aprendizaje continlo.

Colaborador.

Creatividad e iniciativa.

Relaciones Interpersonales.
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E) VALORES INSTITUCIONALES
Solidaridad

Honradez

Apertura

Responsabilidad

Equidad

Transparencia
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Nombre del Puesto;: ADMINISTRADOR DE INFRAESTRUCTURA

TECNOLOGICA.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

De Quien Depende:  Gerente de Tecnologias de

Personas en el puesto: 1

Unidad Organizativa: Gerencia de Tecnologia, GTl §| Cantidad de puestos que supervisa: Ninguno

Unidad Presupuestaria: Informacién y Comunicacion Puestos que Supervisa:

Informacion.

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Todas las area de INSAFORP Contactos Externos: Proveedores que utilizan

Sistemas, Proveedores que brindan servicios de
software y hardware

OBJETIVO DEL PUESTO

Implementar y asesorar sobre soluciones tecnolégicas en la administracion del sistema red, que contribuyan a la buena

administracion de los recursos informaticos del area administrativa de la institucion. Brindando soporte a usuarios de red,

atendiendo contingencias y resguardo de datos para asegurar el buen funcionamiento y disponibilidad de los servicios que

se brindan a través de la red con el fin de mantener el buen funcionamiento de la red informatica del INSAFORP,

entendiendo por tal los elementos fisicos, 16gicos, configuraciones y procedimientos necesarios para proporcionar a toda el

area administrativa de la institucion los servicios informaticos necesarios para desarrollar sus actividades.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

A) ADMINISTRACION DE LA INFRAESTRUCTURA

1,

- G0

Monitorear de uso de Internet, la configuracién de enlaces y accesos a dicho servicio; asi como el
servicio de antivirus en los diferentes equipos de la red, incluyendo la actualizacion y analisis de los
equipos.

Realizar el respaldo de base de datos, servidores y computadoras asignadas a usuarios.
Trasladar copia de respaldos a caja de seguridad

Administrar usuarios de la red, estableciendo politicas de usuario, asi como atender requerimientos
relacionados con correos electrénicos.

Administrar de servidores de red, antivirus, respaldos, seguridad perimetral, seguridad interna en la
red y red inalambrica.

Gestionar dispositivos de almacenamiento externo.
Monitorear funcionamiento de los servidores.
Actualizar informacion y elaborar documentos relacionados a infraestructura de IT.

Disefiar, implementar y garantizar el funcionamiento correcto de los equipos y recursos
centralizados (servidores, software e infraestructura de conexién).
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TECNOLOGICA.

10.

1.

12.
13.
14.
B) ADMINISTRACION DE RECURSOS INFORMATICOS
15:

16.
17

18.

C) MANTENIMIENTO Y SOPORTE TECNICO

Garantizar la disponibilidad de los servicios y se encarga de implementar los procedimientos
técnicos necesarios cuando se retoma la actividad después de un fallo.

Definir y mantener los sistemas de telecomunicacién que conectan al Centro con sus socios
(instituciones, proveedores de servicio de capacitacion) para asegurar el funcionamiento correcto
de todas las medidas de seguridad (cortafuegos, etc.)

Detectar, proponer e implementar herramientas de automatizacién en la administracion para facilitar
el control de actualizaciones, parches requeridos en los equipos, esquemas de red y servidores.

Contratar, supervisar y evaluar la prestacion de los servicios informaticos proporcionados por
terceros a la infraestructura bajo la responsabilidad del Departamento.

Coordinar con el encargado del Centro TICs la administracion, contratacion y otros servicios

compartidos

Administrar los recursos informaticos en cuarto de servidores: Servidores, UPS de servidores y
Equipo de comunicacion y recursos de los servidores.

Controlar los activos ubicados en el cuarto de servidores.

Elaborar TDR y especificaciones técnicas para adquisicion de servidores, equipos de comunicacion
y de red

Mantener actualizado el inventario de equipo de telecomunicaciones, servidores, la red y directorio
de contactos de proveedores

19.

D) ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Brindar soporte técnico a usuarios internos y externos segun requerimientos relacionados con la
administracion de la red

20.

21.
22,
23.
24,
25,
26.

Elaborar términos de referencia, evaluacion técnica de ofertas de servicios, equipos y
mantenimiento de sistemas informaticos.

Participar en la elaboracion del plan operativo, presupuesto y plan de compras de la unidad.
Solicitar los requerimientos de bienes y servicios de la unidad.

Apoyar en otras actividades técnicas o administrativas que se requieran.

Mantener actualizada la documentacién que contiene la informacion de la red

Atencion a contingencias. Actividad transversal

Asegurar que todas las licencias instaladas en los servidores estén en regla y a la vez, gestionar la
contratacion de renovacion de licencias de los mismos.

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.

e Graduado en Ingenieria o Licenciatura en Computacion o carreras afines.
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Nombre del Puesto: ADMINISTRADOR DE INFRAESTRUCTURA

TECNOLOGICA.

B) EXPERIENCIA

C) CONOCIMIENTOS TECNICOS

.D) COMPETENCIAS ACTITUDINALES

E) VALORES INSTITUCIONALES

Dos afios de experiencia en puestos similares, con experiencia en administracion de tecnologias de
Internet/Intranet, Protocolos de comunicacién, redes LAN/WAN, seguridad en redes y con alguna
disciplina de la informatica; Disefio de redes, cableado estructurado categoria 5 o superior,;
Administracion de switches; Instalacién y configuracién de Servidores Windows y Linux, asi como
implementacion de politicas de seguridad en Firewall.

Elementos de Sistemas de Informacion, sobre formacion profesional (Deseable); conocimientos
intermedios del idioma inglés, a un nivel que le permita interpretar documentacioén técnica, proyectos,
estudios e investigaciones relacionadas con TIC's.

Administracion de Redes: Formacién en cursos técnicos relacionados tecnologia Internet/Intranet,

Protocolos de comunicacion, Redes LAN/WAN, Active Directori (Deseable), SAMBA, seguridad en
redes y con alguna disciplina de la informatica. (Recomendable); Instalacion y configuracion de
Servidores Windows y Linux. Conocimientos en Sistemas Operativos Windows y LINUX, formulacién y
seguimiento de proyectos en el area de Sistemas de Informacion (deseable).

Cursos relacionados al uso de sistemas y tecnologias TIC's; CISCO (CCNA)

Administracién de Centro de Datos.

Administracion de respaldo.

Mejores Practicas de Gestion TI.

Competencia en ITIL (Administracién de Procesos Informaticos (Deseables).

Orientado al logro de objetivos institucionales.
Capacidad de Busqueda de Informacion y Auto-Aprendizaje.
Adaptabilidad vy flexibilidad.

Orientacion al cliente.

Compromiso con la institucion.

Sensibilidad Social.

Habilidad analitica y numérica.

Tolerancia a la presion.

Trabajo en Equipo.

Comunicacion.

Aprendizaje continto.

Colaborador.

Creatividad e iniciativa.

Relaciones Interpersonales.

Solidaridad
Honradez
Apertura
Responsabilidad
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Nombre del Puesto: ARQUITECTO DE SISTEMAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa:  Gerencia de Tecnologia, GTl || Cantidad de puestos que supervisa: Ninguno
Unidad Presupuestaria: Informacién y Comunicacién Puestos que Supervisa:

De Quien Depende: Gerente de Tecnologias de
Informacion.

Personas en el puesto: 1

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Todas las area de INSAFORP. Contactos Externos: FISDL, ISSS, Proveedores
que utilizan Sistemas, Proveedores que brindan
servicios de software y hardware

OBJETIVO DEL PUESTO

Desarrollar directrices y tomar las acciones correspondientes para la creacion y mantenimiento de la arquitectura de las
aplicaciones desarrolladas por la institucién, poniendo énfasis en la integracion de las diversas plataformas existentes; asi
como tomar las acciones correspondientes para la integracién de los Sistemas, aportando soluciones tecnolégicas,
mediante el desarrollo e implantacién de sistemas de informacion, que contribuyan a agilizar los procesos de trabajo de la
organizacion y su interaccion con otras instancias, proponiendo alternativas de solucion al dar mantenimiento a los
sistemas asignados y nuevos proyectos, para fortalecer la institucién en el uso de la tecnologia como herramienta

necesaria para el mejor funcionamiento de la misma.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

ARQUITECTURA DE SISTEMAS

1. Desarrollar y difundir estrategias para optimizar el rendimiento de los componentes desarrollados para los
distintos niveles de la arquitectura de desarrollo de los sistemas de informacion.

2. Capacitar y orientar a los programadores en la arquitectura de desarrollo de la institucion.

Dar soporte a los programadores en el uso de la arquitectura y las integraciones entre diferentes plataformas
de desarrollo.

4. Crear y certificar componentes a ser incorporados o modificados en las librerias institucionales de
componentes reutilizables.

5. Resolver dudas o problemas de disefio, rendimiento o generales de los elementos de las librerias
institucionales de componentes reutilizables.

6. Investigar y proponer el uso de nuevos elementos tecnolégicos que pudieran ser aplicables y (tiles para la
institucion.

7. Implementar mejoras o solucionar problemas de las técnicas o estandares de programacion y de la plataforma
informatica de los sistemas de informacion.

8. Establecer y mantener actualizados los estandares del ciclo de vida de desarrollo de los sistemas.

9. Instalar y certificar el cumplimiento de normas en todos los elementos desarrollados en la plataforma
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10.

DESARROLLO DE SISTEMAS

informatica de los sistemas de informacién.

Instalar y configurar los servidores, los sistemas administradores y los programas para la administracion de la
plataforma informatica de los sistemas de informacion.

Tl

12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.
21.
22,
23.
MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

Disefiar y desarrollar aplicaciones, es decir, debe transcribir una necesidad en una solucién informatica escrita
en lenguaje informatico.

Identificar necesidades de usuarios y definicion de requerimientos funcionales
Atender y brindar soluciones a requerimientos y dar seguimiento a los mismos
Aplicar el proceso respectivo para la administracion de cambios y control de versiones a los sistemas

Identificar y apoyar la formulacion de los requerimientos, automatizacion de procesos, con el usuario
solicitante.

Editar y probar los programas, e implementar el control de cambios respectivo, en caso de modificaciones

Aplicar las herramientas de analisis y disefio- diccionario de datos, modelos de Base de Datos
Entidad/Relacion, herramientas CASE y otras- para el desarrollo de sistemas.

Crear y actualizar tablas para mantener la integridad de informacién en la base de datos

Coordinar y dar seguimiento a actividades para el desarrollo de proyectos, con personal de empresas
proveedoras de servicios de desarrollo de sistemas

Coordinar acciones para el chequeo periddico de la consistencia de la informacién de la base de datos.
Instalar programas informaticos o aplicaciones desarrolladas y configurar en maquinas nuevas.
Crear documentacion técnica: Requerimientos — Casos de Uso, Diagramas UML, Manuales de Usuario, etc.

Dar seguimiento y servir de contraparte ante nuevos desarrollos por medio de outsourcing.

24,
25.
26.
27.
28.
CAPACITACION Y SOPORTE TECNICO

Modificaciones y/o mejoras a sistemas asignados.

Instalar programas informaticos o aplicaciones desarrolladas y configurar en maquinas nuevas.
Dar mantenimiento a los sistemas de Informacion asignados.

Actualizar documentacion de sistemas y usuarios al modificar sistemas

Dar seguimiento y servir de contraparte ante mantenimiento a sistemas por medio de outsourcing.

29.

30.
31.
32
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Capacitar a usuarios Internos y Externos en el uso de sistemas de Informacién, sobre todo al haber
modificaciones.

Dar soporte técnico y sobre el uso de los sistemas a los usuarios
Apoyar al area de soporte para asistir a usuarios

Brindar soporte a usuarios del sistema con relacion a modificaciones o configuraciones de las aplicaciones

33.

34.
35.
36.

Elaborar términos de referencia, evaluacion técnica de ofertas de servicios de desarrollo o mantenimiento de
sistemas.

Participar en la elaboracion presupuestaria
Apoyar en otras actividades técnicas o administrativas que se requieran.

Apoyo en actividades de soporte técnico.
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PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.

Graduado en Ingenieria o Licenciatura en Computacion o carreras afines o con experiencia equivalente

B) EXPERIENCIA

C) CONOCIMIENTOS TECNICOS

D) HABILIDADES Y COMPETENCIAS PERSONALES

Dos afios de experiencia en puestos similares.

Elementos de Sistemas de Informacién; Hardware, software, redes/telecomunicaciones; Conocimientos
intermedios del idioma inglés, a un nivel que le permita interpretar documentacion técnica, proyectos, estudios e
investigaciones relacionadas con TICs.

Analisis y Disefio: Power Designer 6 o superior(requerido), Andlisis y Disefio de Sistemas con UML u
otras(requerido), Diagramacion de Procesos con BPMN(requerido), Disefio de Aplicaciones con Flujos de
Trabajo(Deseable), StartUML(Deseable)

Lenguajes de Programacion: VB .Net(Requerido), Microsoft Visual Studio .Net 2005 o superior(requerido),
SQL(Requerido), HTML(Requerido), AJAX(Deseable), Power Builder 7.0 o superior (Deseable),
Javascript(Requerido)

Tecnologias Web: Disefio de Paginas Web(deseable), ASP .Net(Requerido), Workflow Foundation(Deseable)
Sistemas Operativos: Windows Server 2003 o superior(Requerido)

Base de Datos: Disefio de base de datos relacional u orientada a objetos(Requerido); Oracle 9i o
superior(Requerido), MySQL, Sybase(requerido), SQL Server, Adaptive Server Anywhere 7.0 o superior
(requerido); Uso de Oracle 9i o superior como repositorio en aplicaciones desarrolladas(requerido).

Metodologias de Desarrollo: SCRUM(deseable),RUP(deseable), Extremme Programming - XP(deseable),
Rational Unified Process-RUP(requerido). Es requerido el conocimiento y la experiencia de alguna metodologia
listada o similar.

Conocimiento de Aplicaciones Especificas: Software para Control de Versiones(TFS, Subversion, Gift o
similares)(Requerido); Suite de Controles DevExpress(Deseable).

Orientado al logro de objetivos institucionales.

La formulacién, contratacién y seguimiento de proyectos en el area de Sistemas de Informacion.(deseable).
Capacidad de Blsqueda de Informacion y auto-aprendizaje.
Adaptabilidad y flexibilidad.

Orientacion al cliente.

Compromiso con la institucion.

Sensibilidad social.

Habilidad analitica y numérica.

Tolerancia a la presion.

Trabajo en equipo.

Comunicacion.

Aprendizaje contintio,
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e Creatividad e iniciativa.
e Relaciones Interpersonales.

E) VALORES INSTITUCIONALES
Solidaridad

Honradez

Apertura

Responsabilidad

Equidad

Transparencia
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Nombre del Puesto: ADMINISTRADOR DE BASE DE DATOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa:  Gerencia de Tecnologia, GTI | Cantidad de puestos que supervisa: Ninguno
Unidad Presupuestaria: Informacién y Comunicacién Puestos que Supervisa:

De Quien Depende:  Gerente de Tecnologias de
Informacion.

Personas en el puesto: 1

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Todas las area de INSAFORP. Contactos Externos: FISDL, ISSS, Ministerio de
Hacienda, Proveedores que utilizan Sistemas,
Proveedores que brindan servicios de software y
hardware

OBJETIVO DEL PUESTO

Aportar soluciones tecnologicas, mediante el desarrollo e implantacion de sistemas de informacién, que contribuyan a
agilizar los procesos de trabajo de la organizacion y su interaccion con otras instancias; proponiendo alternativas de
solucién al dar mantenimiento a los sistemas asignados y nuevos proyectos, para fortalecer la institucion en el uso de la
tecnologia como herramienta necesaria para el mejor funcionamiento de la misma. Asi como administrar las bases de
datos institucionales para asegurar su disponibilidad e integridad. Proporcionar asesoria a los desarrolladores en la
definicion de objetos, consultas que afecten las bases de datos. Establecer los estandares de definicion de objetos,

procesos y seguridad que aplican a las bases de datos.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

ADMINISTRACION DE BASES DE DATOS

1. Administrar la estructura de la Base de Datos.

2. Establecer procedimientos de respaldo y planes de recuperacion de la informacion; asegurando la integridad
de los respaldos efectuados.

Monitorear el rendimiento de la base de datos y realizar ajustes cuando sea necesario.
4. Brindar seguimiento de cambios realizados.

Optimizar la ejecucién de consultas complejas mediante ajustes al plan de ejecucion del servidor de base de
datos.

6. Definir procedimiento que permitan recuperar y restaurar informacién en caso de fallos.

7. Instalar y configurar la base de datos

8. Crear y administrar objetos en la base de datos; asi como usuarios y administracion de privilegios.
DESARROLLO DE SISTEMAS

9. Disefiar y desarrollar aplicaciones, es decir, debe transcribir una necesidad en una solucién informatica escrita
en lenguaje informatico.
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10. Identificar necesidades de usuarios y definicion de requerimientos funcionales
11. Atender y brindar soluciones a requerimientos y dar seguimiento

12. Administracion de cambios y control de versiones a los sistemas

13. Identificar y apoyar la formulacion del requerimiento, de automatizacion de procesos, con el usuario solicitante.
14. Editar y probar los programas, e implementar el control de cambios respectivo, en caso de modificaciones

15. Aplicar las herramientas de andlisis y disefio, modelos de Base de Datos Entidad/Relacién y otras- para el
desarrollo de sistemas.

16. Crear y actualizar tablas para mantener la integridad de informacion en la base de datos

17. Coordinar y dar seguimiento a actividades para el desarrollo de proyectos, con personal de empresas
proveedoras de servicios de desarrollo de sistemas

18. Instalar programas informaticos o aplicaciones desarrolladas y configurar en maquinas nuevas.
19. Crear documentacion técnica: Requerimientos — Casos de Uso, Diagramas UML, Manuales de Usuario, etc.

20. Dar seguimiento y servir de contraparte ante nuevos desarrollos por medio de outsourcing.

MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

21. Modificar y/o mejorar sistemas asignados.

22. Instalar programas informaticos o aplicaciones desarrolladas y configurar en maquinas nuevas.

23. Dar seguimiento y servir de contraparte ante mantenimiento a sistemas por medio de outsourcing.

CAPACITACION Y SOPORTE TECNICO

24. Capacitar a usuarios Internos y Externos en el uso de sistemas de Informacién, sobre todo al haber
modificaciones.

25. Dar soporte técnico y sobre el uso de los sistemas a los usuarios

26. Apoyar al area de soporte para asistir a usuarios

27. Brindar soporte a usuarios del sistema con relacion a modificaciones o configuraciones de las aplicaciones
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

28. Elaborar términos de referencia, evaluacion técnica de ofertas de servicios de desarrollo o mantenimiento de
sistemas o base de datos.

29. Participar en la elaboracién presupuestaria

30. Apoyar en otras actividades técnicas o administrativas que se requieran.

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.

e Graduado en Ingenieria o Licenciatura en Computacion o carreras afines o con experiencia equivalente
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B) EXPERIENCIA
e Dos afios de experiencia en puestos similares.

C) CONOCIMIENTOS TECNICOS

e Elementos de Sistemas de Informacion: Conocimiento sobre formaciéon profesional (Deseable),
conocimientos intermedios del idioma inglés, a un nivel que le permita interpretar documentacion técnica,
proyectos, estudios e investigaciones relacionadas con TIC's.

e Analisis y Disefio: Power Designer 6 o superior(deseable), andlisis y disefio de sistemas con UML o
otras(Deseable), diagramacion de procesos con BPMN(Deseable), disefio de aplicaciones con flujos de
trabajo(Deseable), StartUML(Deseable), disefio de diagramas entidad-relacién(requerido)

e Lenguajes de Programacién: VB .Net(Requerido), Microsoft Visual Studio .Net 2005 o superior(requerido),
SQL(Requerido), HTML(Requerido), AJAX(Deseable), Power Builder 7.0 o superior (deseable), JavaScript
(Requerido)

e Tecnologias Web: Disefio de Paginas Web(deseable), ASP.Net (Requerido)
e Sistemas Operativos: Windows Server 2003 o superior(Requerido)

e Base de Datos: Disefio de base de datos relacional u orientada a objetos(Deseable); Oracle 9i o superior
(requerido), MySQL(requerido), Sybase (deseable) o SQL Server (requerido) o Adaptive Server Anywhere 7.0 o
superior (deseable).

e Conocimientos de Herramientas de Gestion de Base de Datos: SQL Developer (deseable), Toad for Oracle
(deseable)

e Conocimiento Metodologias de Desarrollo: SCRUM (deseable), XP(deseable), RUP(deseable).

e Conocimiento de Aplicaciones Especificas: Software para Control de Versiones (Subversion, Gift o
similares)(deseable); Suite de Controles DevExpress (deseable).

D) HABILIDADES Y COMPETENCIAS PERSONALES
e Orientado al logro de objetivos institucionales.
e La formulacion, contratacion y seguimiento de proyectos en el area de Sistemas de Informacion (deseable).
e Capacidad de busqueda de Informacion y auto-aprendizaje.
e  Adaptabilidad y flexibilidad.
e  Orientacion al cliente.
e  Compromiso con la institucion.
e  Sensibilidad social.
e Habilidad analitica y numérica.
e Tolerancia a la presion.
e Trabajo en equipo.
e  Comunicacion.
e  Aprendizaje contintio.
e  Colaborador.
e Creatividad e iniciativa.
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Relaciones Interpersonales.

E) VALORES INSTITUCIONALES

Solidaridad
Honradez
Apertura
Responsabilidad
Equidad
Transparencia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organizativa:  Gerencia de Tecnologia, GTI || Cantidad de puestos que supervisa: Ninguno
Unidad Presupuestaria: Informacién y Comunicacién Puestos que Supervisa:
De Quien Depende:  Gerente de Tecnologias de
Informacion.
Personas en el puesto: 1
RELACIONES DE TRABAJO
Contactos Interno: Todas las area de INSAFORP Contactos Externos. FISDL, ISSS, Proveedores

que utilizan Sistemas, Proveedores que brindan
servicios de software y hardware, Instituciones de
Gobierno.

OBJETIVO DEL PUESTO

Aportar soluciones tecnolégicas, mediante el desarrollo e implantacién de sistemas de informacion, que contribuyan a

agilizar los procesos de trabajo de la organizacién y su interaccién con otras instancias; proponiendo alternativas de

solucién al dar mantenimiento a los sistemas asignados y nuevos proyectos, para fortalecer la institucion en el uso de la

tecnologia como herramienta necesaria para el mejor funcionamiento de la misma.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

DESARROLLO DE SISTEMAS

@ o &

10.
11.
12.

Identificar necesidades de usuarios y definicion de requerimientos funcionales.

Disefiar y desarrollar aplicaciones, es decir, debe transcribir una necesidad en una solucién informatica escrita
en lenguaje informatico.

Atender, brindar y dar seguimiento a soluciones y requerimientos.
Administracién de cambios y control de versiones a los sistemas.
Identificar y apoyar la formulacion del requerimiento, de automatizacion de procesos, con el usuario solicitante.

Editar y probar los programas, asi como implementar el control de cambios respectivo, en caso de
modificaciones.

Aplicar las herramientas de andlisis y disefio, modelos de Base de Datos Entidad/Relacion y otras- para el
desarrollo de sistemas.

Crear y actualizar tablas para mantener la integridad de informacién en la base de datos.

Coordinar y dar seguimiento a actividades para el desarrollo de proyectos, con personal de empresas
proveedoras de servicios de desarrollo de sistemas.

Instalar programas informaticos o aplicaciones desarrolladas y configurar en maquinas nuevas.
Crear documentacion técnica; Requerimientos — Casos de Uso, Diagramas UML, Manuales de Usuario, etc.

Incorporacion de Informacion enviada por instituciones externas (ISSS, FISDL)

75T



(dInsaforp

Nombre del Puesto: ANALISTA PROGRAMADOR

MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

13. Modificar y/o mejorar los sistemas asignados.

14. Instalar programas informaticos o aplicaciones desarrolladas y configurar en maquinas nuevas.

15. Dar mantenimiento a los sistemas de Informacion asignados.

16. Dar seguimiento y servir de contraparte ante mantenimiento a sistemas por medio de outsourcing.
CAPACITACION Y SOPORTE TECNICO

17. Capacitar a usuarios Internos y Externos en el uso de sistemas de Informacion, sobre todo al haber
modificaciones.

18. Dar soporte técnico y sobre el uso de los sistemas a los usuarios.
19. Brindar soporte a usuarios del sistema con relacion a modificaciones o configuraciones de las aplicaciones.
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

20. Elaborar términos de referencia, evaluacion técnica de ofertas de servicios de desarrollo o mantenimiento de
sistemas.

21. Participar en la elaboracién del plan operativo, presupuesto y plan de compras de la unidad.
22. Apoyar en otras actividades técnicas o administrativas que se requieran (Licitaciones)

23. Brindar soporte telefonico a usuarios externos sobre uso de sistemas.

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.

e Graduado en Ingenieria o Licenciatura en Computacion o carreras afines o con experiencia equivalente.

B) EXPERIENCIA
e Dos afios de experiencia en puestos similares.

C) COMPETENCIAS TECNICAS

» Elementos de Sistemas de Informacion: Conocimiento sobre formacién profesional (Deseable); idioma
inglés a nivel intermedio, a un nivel que le permita interpretar documentacion técnica, proyectos, estudios e
investigaciones relacionadas con TIC’s.

e Analisis y Disefio: Power Designer 12.5 o superior(Deseable), Analisis y Disefio de Sistemas con UML u
otras(requerido), Diagramacion de Procesos con BPMN(Deseable), Disefio de Aplicaciones con Flujos de
Trabajo(Deseable), StartUML(requerido)

e Lenguajes de Programacion: VB .Net(Requerido), Microsoft Visual Studio .Net 2012 o superior(requerido),
SQL(Requerido), HTML(Requerido), AJAX(Deseable), Power Builder 7.0 o superior (deseable),
Javascript(Requerido)

e Tecnologias Web: Disefio de Paginas Web(deseable), ASP .Net(Requerido), Workflow Foundation(Deseable)

e Sistemas Operativos: Windows Server 2005 o superior(Requerido)

e Base de Datos: Disefio de base de datos relacional u orientada a objetos(requerido)
Oracle 9i o superior (requerido), MySQL (deseable), Sybase (deseable), SQL Server, Adaptive Server
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Anywhere 7.0 o superior (requerido).

e Conocimiento Metodologias de Desarrollo: SCRUM (deseable), RUP (deseable), Extremme Programming —
XP (deseable), Rational Unified Process-RUP(deseable). Es requerido el conocimiento y la experiencia de
alguna metodologia listada o similar.

e Conocimiento de Aplicaciones Especificas; Software para Control de Versiones(Subversion, Gift, Teem
Foundation Server o similares)(Deseable); Suite de Controles DevExpress(Deseable)

D) HABILIDADES Y COMPETENCIAS PERSONALES
e Orientado al logro de objetivos institucionales.
e Capacidad de busqueda de Informacién y auto-aprendizaje.
e Adaptabilidad vy flexibilidad.
e Orientacion al cliente.
e Compromiso con la institucion.
e Sensibilidad social.
e Habilidad analitica y numérica.
e Tolerancia a la presion.
e Trabajo en equipo.
e  Comunicacion.
e Aprendizaje contintio.
e Colaborador.
e Creatividad e iniciativa.
e Relaciones Interpersonales.

E) VALORES INSTITUCIONALES
e Solidaridad
¢ Honradez
e Apertura
¢ Responsabilidad
¢ Equidad
e Transparencia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa:  Gerencia de Tecnologia, UTI || Cantidad de puestos que supervisa: Ninguno
Unidad Presupuestaria: Informacion y Comunicacion Puestos que Supervisa:

De Quien Depende: Gerente de Tecnologias de
Informacion

Personas en el puesto: 2

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Todas las area de INSAFORP. Contactos Externos: Proveedores que utilizan
Sistemas, Proveedores que brindan servicios de
software y hardware.

OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar soporte técnico en hardware y software a los equipos informaticos institucionales; garantizando la
continuidad del funcionamiento de las maquinas y del software institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

ACTIVIDADES DE SOPORTE TECNICO
1) Asegurar y verificar que el equipo informatico institucional funcione correctamente

2) Brindar soporte técnico en eventos institucionales.

3) Gestionar, coordinar, evaluar, supervisar administrar, asegurar el buen funcionamiento y dar
seguimiento a los procesos de arrendamiento de equipo informatico para eventos institucionales.

4) Gestionar, coordinar, evaluar, supervisar, administrar, asegurar el buen funcionamiento y dar
seguimiento al arrendamiento de equipos de fotocopiado/impresién/escaneo institucional.

5) Gestionar, coordinar, evaluar, supervisar, administrar, asegurar el buen funcionamiento de los
equipos de proyeccion institucional, asi como gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de
estos.

6) Asegurar que el software y hardware funcione adecuadamente en los equipos informaticos.

7) Brindar capacitacion al personal para el manejo de equipos, software y sistemas.
8) Organizar y controlar las medias de instalacioén de software de la institucion.
9) Dar seguimiento y controlar actividades relacionadas con productos y servicios brindados por la GTI

a clientes externos

10) Coordinar con los usuarios el ordenamiento de la informacion almacenada en los equipos de los
usuarios

11) Configurar equipos para los usuario y asegurar el respaldo de la informacién cuando haya que
trasladarla

12) Elaborar especificaciones técnicas, gestionar, coordinar y administrar el mantenimiento preventivo y
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correctivo del equipo informatico institucional.

13) Reparar equipo informatico.
14) Gestionar, evaluar, adquirir, instalar y configurar hardware y software, para uso institucional

15) Instalar y configurar los médulos del Sistema de Informacion de la Formacion Profesional en
equipos de usuarios, seglin permisos y accesos definidos y autorizados.

16) Brindar el mantenimiento a los sistemas de Informacion asignados.
17) Instalar y configurar servicios web, en servidores Linux.

18) Atender diferentes requerimientos de Help Desk.

ACTUALIZACION DE RECURSOS INFORMATICOS

19) Analizar, evaluar y determinar las especificaciones técnicas de los servicios de mantenimiento.

20) Aplicar el proceso para la configuracion y preparacion de los equipos informaticos, asl como el
software estandar a utilizar en dichos equipos.

CAPACITACION Y SOPORTE TECNICO

21) Configurar equipo informatico propio o rentado para el uso del INSAFORP, asi como tambien dar la
respectiva induccion del uso de los mismos.

ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
22) Participar en la elaboracion del plan operativo, presupuesto y plan de compras de la Gerencia.

23) Determinar y formular especificaciones técnicas para requisiciones de compra de recursos de
hardware y software.

24) Mantener el orden y limpieza del area de trabajo.

25) Elaborar términos de referencia, evaluacion técnica de ofertas de servicios, equipos y sistemas
informaticos.

26) Apoyar en otras actividades técnicas o administrativas que se requieran.

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.

e Ingenieria o Licenciatura en Computacion o carreras afines.
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B) EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia en puestos similares y en la administracion de recursos tecnolégicos u otra
disciplina de la informatica.

C) CONOCIMIENTOS TECNICOS

Elementos de Sistemas de Informacién: Conocimiento sobre formacion profesional (Deseable); idioma
inglés a nivel intermedio, que le permita interpretar documentacién técnica, proyectos, estudios e
investigaciones relacionadas con TIC's.

Tecnologias Weh: Disefio de paginas Web (deseable), Servidor Apache (deseable) y Servid Tomcat
(deseable).

Seguridad : Experiencia en seguridad corporativa: McAfee, Kaspersky

Sistemas operativos: Dominio Sistemas Operativos Windows de ultima generacién, Workstation, y
Sistemas Operativos de Redes de Servidores (Windows y Linux).

Redes: Configurar redes: LAN/WAN, VPN; administracion de Protocolos de comunicacion, redes
LAN/WAN, seguridad en redes y con alguna disciplina de la informatica y administracion de switches

(deseable).

Virtualizacién: Conocimiento de virtualizacién VWware. (deseable)

Mantenimiento de Hardware y Software: Ensamblar y desensamblar computadoras, reparacion de
computadoras e instalacion de accesorios: impresores, escaner, fuentes, etc.

Conocimientos avanzados en ofimatica: Word, Excel, Powerpoint,etc y correo: Lotus, otros.

Mejores Practicas de Gestién TI: formulacion y seguimiento de proyectos (deseable); Cursos CISCO (

CCNA - Deseable ); Competencias en ITIL ( Administracion de Procesos Informaticos — Deseable );
conocimientos de Cableado Estructurado ( deseable ).

D) HABILIDADES Y COMPETENCIAS PERSONALES

Orientado al logro de objetivos institucionales.
Capacidad de busqueda de informacién y auto-aprendizaje.
Adaptabilidad vy flexibilidad.

Orientacion al cliente.

Compromiso con la institucion.

Sensibilidad social.

Habilidad analitica y numérica.

Tolerancia a la presion.

Trabajo en equipo.

Comunicacién.

Aprendizaje continlio.
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e  Colaborador.
e (Creatividad e iniciativa.
e Relaciones Interpersonales.

E) VALORES INSTITUCIONALES
e Solidaridad

Honradez

Apertura

Responsabilidad

Equidad

Transparencia
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NOMBRE DEL CARGO Coordinador de Centro Atencion y Acceso a la infos
GENERALES DEL CARGO

AREA ORGANIZATIVA Unidad de C‘entro Atfa'ncmn y
Acceso a la informacion

REPORTA A Subdirector/a Ejecutivo/a i

Ejecutivo/a de Atencion al
Cliente
'Analista de Centro de Atencion |

SUPERVISA A

REQUISITOS DEL CARGO

[ | Bachillerato

s | Técnico/a, Tecnélogo/a o estudiante universitario

| x| Grado Universitario

| | Postgrado

T Maestria
R Otro:

| Areadeestudio:  [CUTERLEE

Tiempo de experiencia minima en cargos [T '
e 3 ahos
similares: ;

RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

Nivel Académico:

|
L

cias econémicas, juridicas o ingenierias,

AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

IR X Diaria 155 | Mensual
Todas las Unidades y Gerencias Gestionar consultas de tramites | | Semanal | | Trimestral
de INSAFORP institucionales [ [ Quincenal | Semestral |
i | Anual Ao 4 777} Bianual

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

| _ R oara || Mensual
Proveedores y usuarios en Gestionar las consultas y/| | semanal | | Trimestral
general trdmites realizados = | Quincenal |77 | semestral
! | Anual gz | Bianual

CRITERIOS DE DESEMPENO ESTANDAR POR UNIDAD DE COMPETENCIA
UNIDAD DE COMPETENCIA
Coordinar los procesos del Centro de Atencion y Acceso a la Informacion

- o =

Elemento de competencia: ! ﬁ 2 h\ © g S5

o w s 5 . rae e T .-—'n—_l-—. G E

Administrar la atencién a usuarios de acuerdo a las politicas de atencion establecidas ‘ £ g‘l 53 | e 5
| = . . E o = =] gl Fo

[ Criterios de desempefio estandar IE &8ssz s
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Supervisar la recepcion de documentacion y solicitudes de acceso a la informacion publica

Establecer los procedimientos internos para asegurar una adecuada respuesta al cliente
Elaborar los reportes de atencion a usuarios
Controlar tiempos de respuesta de los diferentes procesos X

Elemento de competencia:

I
1
Analizar documentacmn ingresada para su distribucion interna !

nient

mpeno
cimien

|#E _ Criterios de desempefio est
Rewsar documentamon ingresada para su clasificacion
Verificar el cumplimiento de los procesos establecidos para revision y atencion

Elemento de competencia:

Superwsar los procesos de revision de documentacion para pago
| Criterios de desempefio estandar 7|i
Controlar que la revision de la documentacion se realice de acuerdo a Jos criterios establecidos
Atender consultas para resolucion de diferentes gestiones X

Evidencia de

Evidencia de
| Producto
Cona

E\iid encia de

Dese

Evidencia de
‘ Producto

& Evidéncia de

Desempefio

Evidencia de
cil

=

14

cimien:

Elemento de competencia: i

Supervisar el acceso a |a informacian publica
k., Lk Criterios de desempefio estandar | 4
Enviar comunicados oficiales del INSAFORP a usuarios sobre cambios en el Centro de Atencién  x
Informar oportunamente a las gerencias y unidades sobre cambios en los servicios en el Centro

de Atencion.

Ev?de'ricia ,de

Evidencia de

|
Cono

Evidencia de
| Producto

UNIDAD DE COMPETENCIA

Administrar el plan operativo de su drea organizativa de acuerdo a Plan Estratégico Institucional y
necesidades organizacionales.

. | | I |
Elemento de competencia: Eumibaes o
-] |5| 2o |
" Controlar los avances del plan operativo de su area organizacional de acuerdo al Plan I § B % &l § ﬁ
Ell &g &
Estratégico Institucional g §|w] £ I 8
— . > S i
? Criterios de desempefio estandar | Ii 2 ' e
Monitorear metas e iniciativas del plan operativo.
Realizar plan de accion para dar seguimiento a resultados de su area organizativa. X X
Participar en comités seglin requerimiento de las autoridades institucionales.
. I b 1
Elemento de competencia: 8 b log
T | B g| @ =
Aportar insumos para el levantamiento de manuales administrativos segin normativa |- S °E-i} = £l §§
| el | .
institucional. |22 28279
T ARSI = (S35 > 85 5
[ Criterios de desempefio estdndar | Ra G
Coordinar la recopilacién de insumos para la elaboracion de Manuales administrativos. X
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UNIDAD DE COMPETENCIA

Administrar el recurso financiero de su area organizativa, segtin presupuesto global mstltucmnal

Elemento de competencia; :‘ -E ,gl § g %%
o glet 8.
Admmlstrar eI presupuesto de su area organizativa, segun manual de presupuesto. i E E | E% ‘ _fé g
: - _— — — BRul B Boet
i : ~ Criterios de desempefio estandar 3 |&o \ A
Ver:flcar cumphmlento de presupuesto asignado segun plan operatlvo de su area organlzatlva X
Brindar informe financiero de su area a las instancias que corresponda. X
Autorizar requerimientos de |la Unidad Organizativa
Autorizar criterios Técnico/as de evaluacion X
| 1| ]
Elemento de competencia: 8o 8. i g 3‘3
s o) o gl o ¢
] ‘g 215 311G
Administrar pagos de proveedores. | 5 5 l 53 f Eg
= — - — e = | s ot s o
I _ Criterios de desempefio estandar | &8 & 2§

—

Gestionar actas de recepcion.
Dar visto bueno a facturas

UNIDAD DE COMPETENCIA

Cumplir con las normativas y objetivos organizacionales segtin normativa institucional.

i N | | )
Elemento de competencia: ﬁ 2 | ﬁ 2 : ﬁ £
= op | yil I
Admmlstrar los blenes, mformacnon y equipo asignado acorde a normativas orgamzac:onales. EE == E - g
R R e : e il et
LI DAL T Criterios de desempefio estindar il__'u_’: ala | &g
Reallzar las gestlones para la disponibilidad de insumos de oficina. X
Resguardar los bienes, informacion y equipo. X
Elemento de competencia: EialEs o
== T o b=
Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde a normativas g “é.‘ § g g
= - 3 o '
organizacionales. 2% B8 ‘ T g
b ary -l ' Criterios de desempefio estandar : ” v i e
Cumphr con las aSIgnamones que demande el jefe inmediato. |
Apoyar las actividades ejecutadas por la institucion.
Elemento de competencia: e e |
: = : o B iy el 1
Aplicar los valores morales a todas las actividades realizadas acorde a los objetivos de la | 8 -E! ] [ £
. . s = £ogll sy
organizacidn. s & | 593 g
e oy ol BAIE=
! _ Criterios de desempefio estdndar | el R e
Mantener el decoro y respeto a la institucion y personal en las actividades diarias. X ‘
Realizar con ética y responsabilidad todas las actividades que el puesto demande. X
Expresar un comportamiento acorde a los lineamientos de equidad de género. X
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NOMBRE DEL CARGO ‘ Analista de Centro de Atencion

GENERALES DEL CARGO

CTNCL I N [/ (i |niclad de Centro Atenciony
| Acceso a la informacion |

REPORTA A | Coord-rr’lador/a de Centro de
Atencion ;

SUPERVISA A ‘N/A !
______ REQUISITOS DEL CARGO

i ~ |'Bachillerato

[7 | Técnico/a, Tecnélogo/a o estudiante universitario

f 'Grado Universitario .

Nivel Académico: = ;
| Postgrado g

| Maestria |

Administracién de Empresas, Educacion, ingenieriasy otras |
es con las funciones de su cargo |

Area de estudio:

Tiempo de experiencia minima en cargos
similares:

RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

(
|
\_.
;
|

. % Diaria | Mensual |
. ) | Reali tramites [ERERIIEI 'S 5 | Trimestral |
Todas las Gerencias / Unidades | i I,ZE." ; e S'rfﬁg 7er'nanra E =] ”“,‘"“5_ e
| administrativos e e __LQumcenaI Iy _] Semestral
| | Anual | Bianual
RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA
| Gestionar los tramites e il D 1 v | Mfansual
‘Proveedores y Usuarios de los| . I seana R (i stial
A1l requeridos por proveedores y|-— 1 . . iiesainna : :
servicios | i o s 7|:O.umcenal | > } Semestral |
[2vanes [ AnGar | | Bianual

CRITERIOS DE DESEMPENO ESTANDAR POR UNIDAD DE COMPETENCIA
UNIDAD DE COMPETENCIA
Administrar la documentacion recibida

 Elementodecompetencia: [P
Revisar la documentacion de los diferentes programas, proyectos y servicios del INSAFORP § :% § E ' % §
de acuerdo a procedimientos establecidos. 23 82igs
N CTiteTios e desempenolestandan e e el o
Registrar la informacion recibida X
Validar la informacion recibida X X

ta- g
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Gestionar firmas de documentacidn recibida de los diferentes programas, proyectos y
requerimientos internos

e

. I | [
Elemento de competencia: g2l s ,,|; 5 g
o &g o2
; el Stis
Gestionar pago a proveedores { gE ¢ §i 2E
TS i 3 P e S N e T A T 28 2K 2E
N Criterios de desempefio estandar lzala®|ag
Revisar actas de recepcion X
Dar seguimiento conforme a los procedimientos establecidos X
Tramitar visto bueno a facturas X

UNIDAD DE COMPETENCIA

Cumplir con las normativas y objetivos organizacionales segliin normativa institucional

Elemento de competencia: gt ol tE
Administrar los bienes, informacion y equipo asignado acorde a normativas organizacionales. ! _‘-E;f § 2 % e §
' iteriosdedesempefioestandar 38 555
Realizar las gestiones para la disponibilidad de insumos de oficina. X |
Resguardar los bienes, informacion y equipo. X
| Elementodecompetencia: ___ ____________ __ [EUIFRNIP
Realizar otras actividades que el cargo demande segin el perfil y acorde a normativas § fé-’.} § g §§
organizacionales. il Gt , e . e iFeReiEeto
i ~ Criterios de desempefio estdndar Syjaela@iag
Cumplir con las asignaciones que demande el jefe inmediato. X !
Apoyar las actividades ejecutadas por la institucion. X
11,,.,, e
Aplicar los valores morales a todas las actividades realizadas acorde a los objetivos de la '} $ gﬂ -g g ! g "E’
olganizacion il s RAET e Nen Sl s B s - | = e
RS Criterios de desempefio estandar e iR ps
Mantener el decoro y respeto a la institucidn y personal en las actividades diarias. X

Realizar con ética y responsabilidad todas las actividades que el puesto demande.
Expresar un comportamiento acorde a los lineamientos de equidad de género.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
COMPETENCIAS VALORICAS

‘Trabajo en equipo _
Se refiere a la integracion en el trabajo con otros/as,
‘cumpliendo metas.

Promueve y facilita el trabajo en equipo entre sus
companeros ‘

| Disciplina y apego a las normas y procedimientos

'Es cumplir las normas y politicas de la Institucion; Es
asumir las consecuencias y responsabilidades de los
‘compromisos adquiridos. '

Alienta en sus compafieros el cumplimiento de las
normas y politicas de la Institucién y es ejemplo de
|disciplina. ‘
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COMPETENCIAS DE EFECTIVIDAD'PERSONAL
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NOMBRE DEL CARGO Ejecutivo/a de Atencion al Cliente

GENERALES DEL CARGO

AREA ORGANIZATIVA Unidad de Centro Atencion y
Acceso a la informacion
REPORTA A Coord!?ador/a de Centro de |
Atencion !

SUPERVISA A N/A
/ REQUISITOS DEL CARGO

' | Bachillerato

| X | Técnico/a, Tecndlogo/a o estudiante universitario
g3 | Grado Universitario

B Postgrado
=
i

Nivel Académico:

| Maestria
B (Oiro!

e Administracién de Empresas, Mercadeo, Relaciones Publicas y
: ‘otras afines con las funciones de su cargo a3
Tiempo de experiencia minima en cargos [ R PRr R 3

similares: [T

RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

[ % X3 | Diaria o= | Mensual
L . Realizar tramites |~ | 'semanal || Trimestral
Todas las Gerencias / Unidades T . r — J ! — l
" administrativos .l Quincenal [T semestral
{ | Anual | | Bianual

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

B Dlara | Mensual
Proveedores y Usuarios de los| Recibir solicitudes vy atenderi[ | semanal 0 Trimestral
servicios | consultas sobre tramites S | Quincenal [T T [Semestral |
| ![ i | Anual I/ Y Bianual |

CRITERIOS DE DESEMPENO ESTANDAR POR UNIDAD DE COMPETENCIA
UNIDAD DE COMPETENCIA
Atender la demanda de usuarios de INSAFORP de acuerdo a las Politicas de Atencion del INSAFORP.

Recibir solicitudes de tramites y documentacion segtin Politicas de Atencion del INSAFORP E g E = % ‘[ e 5
i< ~ Criterios de desempefio estandar | Ed E= 1‘ z 8
Atender a usuarios X

Gestionar solicitudes de tramites y acceso a la informacion publica X
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Ingresar informes al Sistema de Informacion

Elemento de competencia: & ” A

|t R e

Solventar consultas de sollmtudes relacionadas con el apoyo que brmda el INSAFORP ‘ EE gﬁ } EE
L 2g 2x 2

i Criterios de desempefio estandar |@a &|as

Atender consultas de usuarios
Dar respuesta a las consultas por parte de los usuarios X X

UNIDAD DE COMPETENCIA

Cumplir con las normativas y objetivos organizacionales seglin normativa institucional

Elemento de competencia: ‘ '-

e U e

R

Administrar los bienes, mformacmnyequo amgnado acorde a normatwas orgamzacmnales | £ E '52--§, i £ g

- Ay TS ST T ‘o wn 'ﬂl_ 'E 3

e Criterios de desempefio estandar LRl el

Realizar las gestlones para la disponibilidad de insumos de oficina. X

Resguardar los bienes, informacion y equipo. X

Elemento de competencia: e s

. e » . = '“-ng‘-‘U_o B

Realizar otras actividades que el cargo demande segtin el perfil y acorde a normativas l § g EE § €

e 1 B9 S aNE

organizacionales. | 8 88 88

i - (0 R =
i Criterios de desempefio estandar T EEl fn e
Cumpllr con las as:gnacmnes que demande el jefe inmediato.
Apoyar las actividades ejecutadas por la institucion.

Elemento de competencia: luolle o 2

: e : = FEEliEialie s

Aplicar los valores morales a todas las actividades realizadas acorde a los objetivos de la | '-g- & § i3 g €

£ o s

organizacién. I 35188 t i

e s = s

| o5 g A R Crlterlos de desempefio estandar e e 8
Mantener el decoro y respeto a la institucion y personal en las act:v:dades dlanas X
Realizar con ética y responsabilidad todas las actividades que el puesto demande. X

Expresar un comportamiento acorde a los lineamientos de equidad de género.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
COMPETENCIAS VALORICAS

Trabajo en eqmpo

Se refiere a la integracion en el trabajo con otros/as,
cumpliendo metas. g
Disciplina y apego a las normas y procedlmlentos |
Es cumplir las normas y politicas de la Institucién; Es|
‘asumir las consecuencias y responsabllldades de los|

‘compromisos adquiridos.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

| Orientacion al cliente interno y externo
Se refiere a la satisfaccion de necesidades de los/las
clientes externos e internos, es decir, de los/las

Promueve y facilita el frabajo en equipo entre sus
compafieros

Alienta en sus compaferos el cumplimiento de las
normas Yy politicas de la Institucion y es ejemplo de
‘disciplina.

Supera las expectativas y adapta los servicios a las
necesidades de los/las clientes Internos.
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COMPETENCIAS DE EFECTIVIDAD PERSONAL

reganizacion del tiem| v I
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NOMBRE DEL CARGO Coordinador/a de Unidad de Formacion a Distancia

GENERALES DEL CARGO

AREA ORGANIZATIVA Unidad de Formacion a Distancia
REPORTA A Sub-Director/a Ejecutivo/a

Asesor Administrativo, Asesor y
SUPERVISA A Soporte Técnico de la Unidad de
Formacion a Distancia.

: REQUISITOS DEL CARGO

| Bachillerato
] Técnico/a, Tecnologo/a o estudiante universitario
X | Grado Universitario
| Postgrado
_ ||Maestrfa
| Otro:

'In enieria en Sistemas Informatic i
Area de estudio: [ aen m aticos
Tiempo de experiencia minima en cargos |2 aﬁos %0 1 AT ;
similares:

RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

Nivel Académico:

| Diaria * | /Mensual
: , [riinites b el e, | Semanal | | Trimestral
Gerencia de Recursos Humanos | i e | —
' personal de la Gerencia L | Quincenal | | Semestral
! [ i | Anual | | Bianual
. frws | Diaria 18 | Mensual
: S Coordinar divulgacién de cursos | X |'semanal || | Trimestral
Gerencia de Comunicaciones 93 - : [ TG =
| de Formacion a Distancia. 1 | Quincenal || l Semestral
| | Anual | | Bianual
; i | Diaria | | Mensual
Gerencias de Formacion Continua  Coordinar la realizacion de cursos | x | Semanal | | Trimestral
y Formacion Inicial ' de formacion en linea. ! | Quincenal || | Semestral
I | Anual | Bianual
i | Diaria [ | Mensual
Gerencias de Tecnologias de la Gestionar servicios de apoyo para | X | semanal | | Trimestral
Informacion, Legal y UACI adquisicion de insumos del darea. || | Quincenal | || Semestral
| Anual \ | Bianual
Proporcionar informacién que | | Diaria I X | Mensual
Unidad de Centro de Atencién y | | semanal | | Trimestral
. solicitan personas e instituciones 1l G ;
Acceso a la Informacion i |lQuincenal || | Semestral
externas a la institucion i [ s
| Anual ‘ | Bianual

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

| Diaria | \ Mensual
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Centros de Formacién, Empresas Privadas, ‘, X | semanal |
Instituciones de  Gobierno,  Centros Coordinar la realizaci6n | | Quincenal [
Educativos  Técnico/as,  Universidades, de proyectos  de | \
Asociaciones de Trabajadores, Asociaciones formacion virtual. Anual [ Bianual

de empresarios. | | ;

CRITERIOS DE DESEMPENO ESTANDAR POR UNIDAD DE COMPETENCIA
UNIDAD DE COMPETENCIA

Implementar estrategias del modelo de Formacion Profesional Virtual

Elemento de competencia:

| : i
. ~ - . - - - - 0 [ Q - I (] o
Disefiar estrategias del modelo de Formacidn Virtual con sus respectivos procedimientos, | © & | ELe g }
. ops v ‘G 2 || ‘G ‘T B
normativas, programas, cursos y modelos de certificacion de acuerdo al cronograma de cursos de | g E i c 3 BREaE
. r . " 5 i o
formacién a distancia. |E§ sa | g5
f ¢ Criterios de desempefio estandar } | l ‘
Definir estrategias del modelo de formacion virtual X X
Administrar el modelo de formacion a distancia X X
Elemento de competencia; $2 8 8 - 2
@ @ © @ @
1.0 " sz . |t [t G 'E
Identificar nuevas necesidades de formacidn virtual. 5| g3 £E
! T DA WP Lo et il B T i s e r T T AT ' :ﬂ .U: P& 2 |°=
] 2 Criterios de desempefio estandar |@al&®| &§
Realizar estudios e investigaciones sobre la formacion profesional a distancia de acuerdo a
necesidades institucionales. X
Elaboracion de propuestas metodoldgicas de formacion a distancia. %
ry [ e
Elemento de competencia; B2 I s ; 85
; - - 7 = - - G 2| G G |
Establecer sistemas de control de funcionamiento de la Unidad de Formacién a distancia. ‘ s Ellsalls 5 °
| - s . = ~ 7 i al @ a|lw (o
Criterios de desempefio estandar E&llE=ll5s

Sistematizar herramientas de control para el funcionamiento de la Unidad de Formacién a Distancia

X
Elaborar manual de normativas para control de funcionamiento. '
Monitorear permanentemente sistemas de control de funcionamiento. %

UNIDAD DE COMPETENCIA

Administrar el plan operativo de su drea organizativa de acuerdo a Plan Estratégico Institucional y necesidades
organizacionales.

Elemento de competencia: sl lo | (s
: 7 i 5| el s
Controlar los avances del plan operativo de su area organizacional de acuerdo al Plan Estratégico 1‘ § g g sl g £
s . ol | —
Institucional | § g !% g ': 88
i g 7 ~ - | = [
i Criterios de desempefio estandar |
Monitorear metas e iniciativas del plan operativo.
Realizar plan de accion para dar seguimiento a resultados de su area organizativa. X X



L)

Participar en comités segln requerimiento de las autoridades institucionales.

Elemento de competencia: i

Aportar insumos para el levantamiento de manuales administrativos seglin normativa institucional.
R _ Criterios de desempefio estandar

Coordinar la recopilacién de insumos para la elaboracién de Manuales administrativos.

Facilitar informacion del darea organizativa con respecto a requerimientos de la unidad solicitante X

;
<SAL

ool
~

@
@

Evidencia de
Desempeno

=

UNIDAD DE COMPETENCIA
Administrar el recurso financiero de su area organizativa, seglin presupuesto global institucional.

Elemento de competencia: ETRc FopN) 2
. | e e
Administrar el presupuesto de su area organizativa, segiin manual de presupuesto. i £E 53 £RE
: —_— — _— _ sg g me
! ! Criterios de desempefio estandar ! 2 ][ gala®| 28 |
Verificar cumplimiento de presupuesto asignado segtin plan operativo de su area organizativa. X
Brindar informe financiero de su area a las instancias que corresponda. X
Autorizar requerimientos de la Unidad Organizativa
Autorizar criterios Técnico/as de evaluacion X
5t = | o
Elemento de competencia: l 3 e é'%:ﬁ l ﬁﬁ
. SRed S 5 E
Administrar pagos de proveedores. | g = { £3 ‘ niE
o 3 b= o o
TR ST R et 7 (SEAE] s laag] (IS8 e
I ) _ Criterios de desempefio estandar I! &a ) a I @8
Gestionar actas de recepcion. X

Dar visto bueno a facturas

UNIDAD DE COMPETENCIA
Administrar el recurso humano de su drea organizativa, acorde a la reglamentacion institucional vigente.

35 I [
Elemento de competencia: @ ol 0 w8 1
15 . = el S8 88 2%
Apoyar el proceso de contratacion de personal para su area organizativa. cE| g -E BEchE
et | st | ] o
e T e ; s Sal s E
[ ] s Criterios de desempeno estandar H i i | gy
Monitorear carga laboral de su equipo de trabajo. X ‘
Identificar necesidades de contratacion de personal. X
Definir junto al area de Recursos Humanos los criterios generales de contratacion.
Seleccionar a la persona idonea a contratar para el cargo.
Elemento de competencia: ge g o | g8
e e o2
.z ~ . ‘2 4 \
Apoyar el proceso de evaluacion de desempefio del personal directamente a su cargo. ’ EE ‘ i -E‘ | =
= — : RN RSl O
! Criterios de desempeiio estandar ]i =] ‘ e I |

Evaluar el desempeno del personal directamente a su cargo. X
Brindar retroalimentacion de desempefio al personal a su cargo

Evi
den
Evi
den
Evi
den
da

Elemento de competencia:



Apoyar los procesos de formacion y capacitacion del personal a su cargo.

i Criterios de desempefio estandar
Identificar oportunidades de mejora y crecimiento del personal a su cargo.
Contribuir y potenciar el crecimiento personal del personal a su cargo. X

Elemento de competencia: ‘

Apoyar acciones orientadas a favorecer el Clima y la Cultura Organizacional de su drea organizativa. ’
3 ~ Criterios de desempefio esténdar arege|

Identificar oportunidades de fortalecimiento al clima y cultura organizacional.

Participar en los eventos que favorecen al clima y cultura organizacional. X

Desempefio
Evidencia de
Producto
Evidencia de
Conocimient
o

Evidencia de

x

UNIDAD DE COMPETENCIA

Cumplir con las normativas y objetivos organizacionales segtin normativa institucional.

 emerodecompetenci _______[FPYFINIFY
Administrar los bienes, informacién y equipo asignado acorde a normativas organizacionales. 1 § E EE ! E g
.~ Criterios de desempefio estindar o 1EAEE ]85
Realizar las gestiones para la disponibilidad de insumos de oficina. X
Resguardar los bienes, informacion y equipo. X
. CElementodecompetencia: ___[FUSIFENEE
Realizar otras actividades que el cargo demande segin el perfil y acorde a normativas § & 8 g 8 g
organizacionales. i % | g3 !‘ o2
. Ccriterios de desempefio estandar ToaEs e e
Cumplir con las asignaciones que demande el jefe inmediato.

Apoyar las actividades ejecutadas por la institucion.
rre——— g e (PP
Aplicar los valores morales a todas las actividades realizadas acorde a los objetivos de la | § "E’ lgg | -§ :‘E’
organizacion. i 1 y 1465 | '°E’§ -

| _ i ~ Criterios de desempefio estandar Jisie e ‘: HE
Mantener el decoro y respeto a la institucién y personal en las actividades diarias.

Realizar con ética y responsabilidad todas las actividades que el puesto demande.

Expresar un comportamiento acorde a los lineamientos de equidad de género. X

COMPETENCIAS REQUERIDAS

COMPETENCIAS VALORICAS

1 Eficacia y Orientacidn a los resultados
‘ Es el cumplimiento de tareas con un alto rendimiento.

Se involucra en la implementacion de procesos
organizacionales orientados a superar constantemente las
metas ya establecidas. i

'Flexibilidad y adaptacién al cambio : il
|Es la habilidad para trabajar con diferentes personas o]
| situaciones. !

Sobresale por proponer y fomentar procesos de adaptacion
ante situaciones de cambio en la Institucion.
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HABILIDADES GERENCIALES Y DIRECTIVAS
'Liderazgo '
| Capacidad de guiar a los demas hacia el logro de objetivos
‘con entusiasmo, compromiso y confianza.

'Direccién de equipos de trabajo

'Es poseer la confianza y certeza de dirigir a otros en la
!institucién, proporcionando la informacion correcta que
Iconduzea al cumplimiento de los objetivos y metas
'organizacionales.
'Desarrollo de personas
|Brinda al personal retroalimentacién sobre el desempefio
ldel equipo. Identifica y promueve oportunidades para
‘generar motivacion a través del entrenamiento,
‘capacitacion y desarrollo Técnico/a y humano.

‘Toma de decisiones

'Disposicion y habilidad para tomar decisiones acertadas
‘basadas en analisis propios de la situacion, logrando
‘asumir con responsabilidad y madurez los riesgos del
caso.

Transmite compromiso, confianza y anima consta
cumplir los objetivos de la Institucion.

Es capaz de crear y explicar una estrategia completa para hacer
que uno o mds proyectos puedan realizarse con éxito. Inspira a
los demas en la creacion y ejecucion de proyectos.

Dedica muy buena parte de sus energias al desarrollo de
actitudes positivas en otros, felicitando y alentando el
crecimiento humano y profesional.

Es muy habilidoso/a y acertado/a en la toma de decisiones para
el crecimiento y logro de metas de la institucion.

COMPETENCIAS DE EFECTIVIDAD PERSONAL

\ Organizacién del tiempo y tareas

|Se refiere a ordenar tareas y distribuir su tiempo para
realizar su trabajo efectivamente.

'Creatividad e Innovacién -

Se refiere a la participacion activa en la solucion de
problemas, generando ideas originales e ingeniosas

i Orientacién a la Excelencia

|Es el cumplimiento de los requisitos de los procesos y la
‘reduccion de errores en el trabajo.

Es habil para planificar el tiempo y las grandes metas suyas y de.
su equipo

Presenta soluciones y proyectos muy ingeniosos y realizables
para atender situaciones Institucionales.

Participa en la realizacion de acciones que garantizan la|
excelencia a nivel institucional

COMPETENCIAS DE MANEJO Y ADMINISTRACION INTERPERSONAL

' Comunicacion efectiva

\Es la capacidad de transmitir la informacion confiable a
I personas con diversas caracteristicas,

'Manejo de conflictos '

'Capacidad de controlar aquellos aspectos en la que se
'pueda ver en peligro la sensibilidad de algunas de las.
'partes (individuo-institucién). Capacidad para manejar un
|entorno hostil.

[Habilidad de Negociacién

\Es la habilidad para hacer negociaciones generando
|alternativas para lograr acuerdos satisfactorios, creando
lambientes propicios de colaboracién y logrando
lcompremisos duraderos

Es brillante en la transmision y recepcion de ideas de forma
‘clara y fluida. Promueve y fomenta la comunicacion abierta.

Prevé los conflictos y los analiza para que estos no sucedan.
Controla situaciones de riesgo e incertidumbre. Solventa
conflictos en situaciones dificiles.

Es un/a brillante negociador/a y paosibilita ideas valiosas para
alcanzar acuerdos dentro y fuera de |a Institucion.
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NOMBRE DEL CARGO Asesor Técnico para la gestion administrativa de la plataforma

DATOS GENERALES DEL CARGO

AREA ORGANIZATIVA Unidad de Formacion a Distancia

Coordinador/a de Unidad de
REPORTA A Formacion a Distancia

SUPERVISA A N/A
REQUISITOS DEL CARGO

| Bachillerato
0 | Técnico/a, Tecnélogo/a o estudiante universitario
x | Grado Universitario
| Postgrado
s _J Maestria
[_ |'otro: Curso o formacién de educacién virtual (deseable)

Areade estudia: Areas de Educamon Ingemerla (o) afmes l
Tiempo de experiencia minima en cargos [2 Teh S
similares:

RELACIONES DE TRABAIO
RELACIONES INTERNAS

Nivel Académico:

AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

| Realizar procesos de | Diaria I Viensual
| contrataciones de consultorias, ' , %] semanal 1 3 | Trimestral
UACI . Realizar pagos a los proveedores ‘ — J Quincenal ; | semestral
|lque ejecutan los cursos en la ‘ 1
' modalidad presencial. \ ARl il‘ Blanual
(L PR B |
Coordinar el comité de evaluacién [ | Diaria [ Ve
\de la licitacion publica, para la \ |lsemanal [ | Trimestral
UACI, UFI, LEGAL | asimae o s \_ i da'dl | Quincenal ; Semestral
capacitacion | X Anual E Bianual
i - g |
Todas las Gerencias y Unidades = . T I 0 | Diaria | | Melslial
Brindar asesaoria Técnica | X i Semanal 5 | Trimestral
del INSAFORP | Quincenal || | Semestral
Anual | | Bianual
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RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

Centros de Formacion, Empresas | || Diaria
| Informacion sobre oferta = ] Saraal

|
r
formativa virtual, procesos de I Qumcenal
I
|
i

~ || Mensual

g | monitoreo y pagos
Asociaciones de empresarios e

Privadas, Instituciones de % [ | Trimestral
Gobierno, Centros Educativos .~ ., . { | /semestral
o - inscripcion, ejecucion de
Técnico/as, Universidades,
i capacitaciones, seguimiento,
Asociaciones de Trabajadores, Anual Bianual
I

CRITERIOS DE DESEMPENO ESTANDAR POR UNIDAD DE COMPETENCIA
UNIDAD DE COMPETENCIA

Implementar estrategias del modelo de Formacion Profesional Virtual

Elemento de competencia: 8o 8 R
= Q ;
Revisar que las especificaciones técnicas para los requerimientos de los cursos de formacion a| : g % § g | g"E-’
E i o =
distancia cumplan segin Politicas de Formacion del INSAFORP. 3 § Siellae
ey 3 g e = >
| _ Criterios de desempefio estandar 1 i | “38
Elaborar documento con las espeuflcacmnes técnicas del curso .
Aprobar especificaciones definidas de acuerdo a lineamientos de la autoridad inmediata. -
| =
Elemento de competencia: 88885
— ez || =
Administrar los diferentes cursos de formacién a distancia del INSAFORP. ; SEl £33 £ § °
—— —l T o = |io
: Criterios de desempefio estandar E 8558
Dar seguimiento a la ejecucidn de los cursos de Formacion a Distancia. %
Generar analisis estadisticos sobre los cursos de Formacidn a Distancia. | 1
Monitorear el desempeio y supervision de los tutores de cursos virtuales x
Elemento de competencia: (e S s
oo = £ = s FRisli=iell St
Administrar la solicitud de Informacion de los proveedores de servicio de acuerdo a lineamientos de | § E. § T J '-E g
la autoridad inmediata. f3 28 2%
. ts gl s =
‘ o _ Criterios de desempefo estandar [k i e (
Atender reuniones de asesoria sobre necesidades de capacitacion virtual de acuerdo a demanda de
|
solicitantes. X
Gestionar las notificaciones de aprobaciones de eventos de formacion virtual de acuerdo a

lineamientos de la autoridad inmediato i
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Evidencia de
Desempeiio

Elemento de competencia:
Documentar resultados vinculados a las actividades realizadas de acuerdo a procedimientos
Institucionales

| = _ Criterios de desempefio estandar
Preparar informes de avances y cumplimientos

Archivar documentos en formato fisico y digital

UNIDAD DE COMPETENCIA

Atender a personas solicitantes de acuerdo a la requerimientos, disposiciones y necesidades institucionales

Elemento de competencia: B2 i '

Coordinar |a ejecucion de reuniones de acuerdo a necesidades Institucionales 7
- Criterios de desempeiio estandar

de

ade

Desempeii

|
|
|

Producto

Conocimient
o

Evidenci
Evidencia
Evidencia de

= =

Preparar logistica de reunién

x

Ejecutar las reuniones programadas

Evidencia de

Elemento de competencia:
Atender a clientes internos y externos empleando recursos tecnoldgicos
~ Criterios de desempefio estandar
Atender al personal interno y externo In Situ

Evidencia de
Producto

Desempeho

;Eviden;iia_ de

Conocimient
o

=

Atender personal fuera de las instalaciones

UNIDAD DE COMPETENCIA
Cumplir con las normativas y objetivos organizacionales segtin normativa institucional.

to

Elemento de competencia:

Administrar los bienes, informacion y equipo asignado acorde a normativas organizacionales.

Evidencia de

Desempeio

Evidencia de
Producto

| Evidencia de
cimien

|
‘Cono

‘ Criterios de desempefio estandar
Realizar las gestiones para la disponibilidad de insumos de oficina.
Resguardar los bienes, informacion y equipo. X

x

Elemento de competencia:
Realizar otras actividades que el cargo demande segin el perfil y acorde a normativas
organizacionales.

Evidencia de
Desemnpeno
‘Evidencia de
Producto
Evidencia de
Conocimiento

- ~ Criterios de desempefio estandar
Cumplir con las asighaciones que demande el jefe inmediato.
Apoyar las actividades ejecutadas por la institucion.
Elemento de competencia:
Aplicar los valores morales a todas las actividades realizadas acorde a los objetivos de la organizacion.
i _  Criterios de desempefio estandar : [
Mantener el decoro y respeto a la institucion y personal en las actividades diarias.

xX X

Evidencia de

Desempefio

Evidencia de

Evidencia de

Conocimient
o

x



Realizar con ética y responsabilidad todas las actividades que el puesto demande. X M

Expresar un comportamiento acorde a los lineamientos de equidad de género.

UNIDAD DE COMPETENCIA

Administrar los recursos requeridos por su drea organizativa, segiin Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la

Administracion Publica.

Elemento de competencia: e 2
| ) g | @
4 E = | E
. v = . .. % o
Apoyar los procesos de adquisiciones de productos y contrataciones de servicios para l 3 ! b | ¢
- o - o | ) &
su area organizativa. @ ; ?‘: <2
2 L% 5 =
| F (¥ ; = i 2 v 5 | g R
: Criterios de desempeiio estandar ] 5 & = 3
| S > w ==
. ) _ 2 {2 ! |
Gestionar los requerimientos técnicos del bien o servicio. X X
Elaborar Téerminos de Referencia o especificaciones técnicas para la adquisicion de
- X
productos y servicios. .
|
Apoyar la evaluacion de ofertas segtin Términos de Referencia y LACAP. X
Elemento de competencia: } | = |
- | = |
B e
Recibir los bienes y servicios requeridos por el area organizativa. - g z ; & 'E“ E
o =1
Criterios de desempefio estandar : mAs et e )
Administrar contratos y servicios de terceros o especializados. X
Resguardar los recursos asignados a su drea organizativa. X

COMPETENCIAS REQUERIDAS

COMPETENCIAS VALORICAS

'Trabajo en equipo

‘Se refiere a la integracién en el trabajo con otros/as,
!cumpliéndo metas.

Discipliné \; Epego a las normas y prbcedimientos

'Es cumplir las normas y politicas de la Instituciéon; Es
asumir las consecuencias y responsabilidades de los
[compromisos adquiridos,

Promueve y facilita el trabajo en equipo entre sus companeros

Alienta en sus compafieros el cumplimiento de las normas y
politicas de la Institucion y es ejemplo de disciplina.
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COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Drientacion al cliente interno v

COIVIPETENCIAS DE EFECTIVIDAD PERSONAL

ion del tiempo y tarez

e Innhovacion

¥

rramientas

y equipo

v tecnolt




NOMBRE DEL CARGO

GENERALES DEL CARGO
AREAORGANIZATIVA Unidad de Formacion a Distancia
REPORTA A Coordinador/a de Unidad de

Formacion a Distancia

SUPERVISA A N/A
REQUISITOS DEL CARGO

1 I Bachillerato

[ 2 ] Técnico/a, Tecnologo/a o estudiante universitario
AR ] Grado Universitario
|

[

\

\

Nivel Académico: ] Postgrado

Ar 7| Maestria
| Otro:

Area delestudio: Ciencias de la Computacion, Sistemas Informaticos }

Tiempo de experiencia minima en cargos  [PAET{o1
similares:

RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

: | Diaria | Mensual
Todas las unidades y Gerencias | Brindar asesoria y soluciones I | Diari S | : |
- e jL 2k | Semanal I | Trimestral
del INSAFORP técnicas. '7 7 | Quincenal [ 0 | semestral |
| | Anual \ | Bianual

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

| 2 odu) 7 | Diaria | || Mensual i
L4 ! | Apoyo en la realizacion de t— - ; . :
Proveedores que utilizan Sistemas b L | /semanal [0 | Trimestral
soluciones informaticas = [Qincenal -IL,__ , [Eemestal
[ ~ |/Anual [ ~|'Bianual
: M Diaria Mensual
Proveedores que brindan Apoyo en la realizacion de }— | [ - - | -
o [t i R ! X |Semana[ | [Trlmestral
servicios de software y hardware  soluciones informaticas | || Quincenal || ||semestral
| | | Anual | | Bianual
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CRITERIOS DE DESEMPENO ESTANDAR POR UNIDAD DE COMPETENCIA

UNIDAD DE COMPETENCIA

Desarrollar e implementar sistemas informaticos de acuerdo a las necesidades Institucionales
Brindar asesoria sobre soluciones técnicas en la administracion de la plataforma, portal y sistema de registro
de acuerdo a los procesos establecidos.

Elemento de competencia: |

R SET = g 7 : @ (T o 2
Administrar la solicitud de Informacién de los proveedores de servicio de acuerdo a lineamientos de | @ & ’ e | TE
: : ; o0 |lof o0
la autoridad inmediata. ¢ E §§ Sectt
o u :E_I_ 1 g (=]
LiEral FE S iE g
’ Criterios de desempefio estandar : } |
Capacitar a usuarios para uso de la plataforma. 2
Dar seguimiento a soluciones implementadas de acuerdo a procesos establecidos. x
Elemento de competencia: [t e[S [
. v =z . . Faw - . | AT ) o/ 5
Apoyar los procesos de adquisicion de sistemas informaticos para plataforma segutin necesidades ! § § {‘ § o § £
. . . . g ugs o | =
institucionales y disponibilidad del mercado. | 1“5:’ g '1"3’ ]
- - — - - - - - = - l = >0
[ i e Criterios de desempefio estandar SR e e |
Apoyar en el diagndstico técnico de viabilidad de integracion de solucion en infraestructura
institucional X
Apoyar técnicamente la elaboracidn de especificaciones técnicas o Términos de Referencias
relacionados con tecnologia de la informacion X
Elaborar documento técnico para la adquisicion de productos y servicios. X Y
Apoyar la evaluacion de ofertas segiin Términos de Referencia y LACAP. %

UNIDAD DE COMPETENCIA

Brindar soporte técnico de acuerdo a necesidades de los usuarios

Elemento de competencia: i

Realizar el mantenimiento correctivo del equipo informatico segun requerimientos y necesidades |
identificadas :
Criterios de desemperio estandar |

Supervisar la ejecucion del Plan de mantenimiento preventivo informatico de la plataforma

Evidencia de
Desempeiio
Evidencia de
Producto
Evidencia de
Conocimiento

Aplicar las acciones correctivas derivadas del mantenimiento

Brindar soporte para la actualizacién de contenidos en Portal Web y Plataforma

290



- a. =-
Elemento de competencia: - J\ R
- . . - - - . ‘c & 'G ‘S
Administrar licencias de software de acuerdo a los procedimientos internos { g E i £3 i c .-E °
T T : ; TR S el o= ol
! e Criterios de desempefio estandar IE2l2El25
Adquirir licencias de acuerdo a las necesidades .
Instalar software de acuerdo a necesidad :
Controlar el inventario de acuerdo a procedimientos internos 5
Realizar el seguimiento a las soluciones implementadas de acuerdo a los procedimientos internos o
Elemento de competencia: | ﬁ.g L -§ g i ﬁE
- 3 - . = £3 c 2 ‘S lig
Realizar configuraciones para servicio Web de software libre ! SE 532 l! £ 5 °
e E T S R R g T S PR, Aemre e | o o £llm
| iy e R _ Criterios de desempefio estandar i EBIEEIES
Instalar servidores de servicio Web de software %
Configurar servidores -
Apoyar la administracion de respaldo. ;
; ; i [
Elemento de competencia: vollo |l'te8
2% =g Be
Implementar soluciones y mejoras técnicas en la administracion de la plataforma segun la normativa | 8 g | 23 || ¢ E
" . . L a @ O
institucional o § B 2 | = §
e - 5 > I, T s T ¥ ” s | W w oW
% - e, Criterios de desempefio estandar T ii | ’ o
Planificar actividades técnicas para proceso de mejora continua en plataforma LMS. %
Actualizar los sistemas asighados de acuerdo a los requerimientos 2
Monitorear los sistemas de actualizacion, documentando cambios de acuerdo a normativa institucional
Implementar controles de seguridad y acceso a la plataforma. :

UNIDAD DE COMPETENCIA
Administrar planes de contingencia de acuerdo a lineamientos institucionales

s | | ;
Elemento de competencia: - | :13 e H g g \
Tk ; . oy . - : ([ gal88 8=
Elaborar Plan Institucional de Contingencia Informatica de acuerdo a lineamientos aplicables | SE E3 ‘ £
Nl oSl oD
< x ; = = — e 59| sa | &
_ Criterios de desempefio estandar j@aa | dg
Identificar servicios criticos X
Definir acciones a realizar en servicios criticos X X
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Elaborar plan de contingencia

Gestionar actualizaciones X X

Elemento de competencia: i

Probar y actualizar planes de contingencia de acuerdo a protocolos de seguridad de |la Gerencia

Evidencia de
Desempefio
Evidencia de
Producto
Evidencia de
Conocimiento

i 2 _ Criterios de desempefio estandar
Realizar pruebas del plan de contingencia

x

Documentar pruebas del plan del contingencia X

Realizar mejoras al plan de contingencia X

Elemento de competencia: | | |

to

cimien

Aplicar planes de contingencia de acuerdo a lineamientos establecidos en el Plan Institucional de
Contingencia

E\'ridencia_ de
Desempeno
Evidencia de
Producto
Evidencia de
Conoci

| i _ Criterios de desempefio estandar IR = 1t e
Ejecutar acciones X

Evaluar acciones X X

Realizar acciones de mejora X

UNIDAD DE COMPETENCIA

Administrar los recursos requeridos por su area organizativa, segun Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica (LACAP).

Elemento de competencia:

Apoyar los procesos de adquisiciones de productos y contrataciones de servicios para su area I g ‘é | g_‘g L §j§_
organizativa. - | tg BL B
' Criterios de desempefo estandar =R e
Definir los requerimientos Técnico/as del bien o servicio. X X

Elaborar documento Técnico/a para la adquisicion de productos y servicios. X

Apoyar la evaluacion de ofertas seglin Términos de Referencia y LACAP. X

Recibir los bienes y servicios requeridos por el drea organizativa. ‘r gE g 3 ! _g %
| b ~ Criterios de desempefio estandar | zd [EE |G ‘
Proponer posibles proveedores segtin documento Técnico/a y LACAP X

Dar seguimiento a las contrataciones de bienes y servicios. X
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Resguardar los recursos asignados a su drea organizativa.

UNIDAD DE COMPETENCIA
Cumplir con las normativas y objetivos organizacionales segtin normativa institucional.

to

Producto
Evidencia de

[Conocir

Elemento de competencia:

mien

Administrar los bienes, informacién y equipo asignado acorde a normativas organizacionales.

Evidencia de
Desempefio
Evidencia de

. o Criterios de desempeifio estandar
Realizar las gestiones para la disponibilidad de insumos de oficina.
Resguardar los bienes, informacion y equipo. X

>

Elemento de competencia:
Realizar otras actividades que el cargo demande segtin el perfil y acorde a normativas organizacionales.
| : _ Criterios de desempefio estandar : Y
Cumplir con las asignaciones que demande el jefe inmediato.
Apoyar las actividades ejecutadas por la institucion.

Evidencia de

Desempefio
Evidencia de
Producto
;_Evidencia de
Conocimient
o

x

Evidencia de

Elemento de competencia:
Aplicar los valores morales a todas las actividades realizadas acorde a los objetivos de la organizacion.
| M e _ Criterios de desempefio estandar TR |
Mantener el decoro y respeto a la institucion y personal en las actividades diarias.
Realizar con ética y responsabilidad todas las actividades que el puesto demande.
Expresar un comportamiento acorde a los lineamientos de equidad de género.

Producto

Conocimient
o

Desemperfio
Evidencia de
Evidencia de

x X

=

COMPETENCIAS REQUERIDAS

COMPETENCIAS VALORICAS
Trabajo en equipo Sk
Se refiere a la integracion en el trabajo con otros/as,| Promueve y facilita el trabajo en equipo entre sus compaferos |
cumpliendo metas. ek \ |
Discipiiﬁa y apego a las normas y procedimientos
Es cumplir las normas y politicas de la Institucion; Es asumir| Alienta en sus compafieros el cumplimiento de las normas y
las consecuencias y responsabilidades de los compromisos| politicas de la Institucién y es ejemplo de disciplina.
adquiridos,

i Flexibilidad y adaptacién al cambio

'Es la habilidad para trabajar con diferentes personas o
|situaciones.

‘Facilita el cambio ayudando a otros a ajustarse a nuevas
situaciones.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Orientacion al cliente interno y externo = 1 |
Se refiere a la satisfaccion de necesidades de los/las Supera las expectativas y adapta los servicios a las necesidades!
' clientes Internos, es decir, de los/las otros/as miembros de  de los/las clientes Internos.

'la organizacion que reciben su servicio. F

COMPETENCIAS DE EFECTIVIDADPERSONAL
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NOMBRE DEL CARGO Asesor Técnico para la formacion en la Plataforma en Linea

GENERALES DEL CARGO
AREA ORGANIZATIVA Unidad de Formacion a Distancia

REPORTA A Coordln.a!dor/a. Umda.;d de
Formacion a Distancia

SUPERVISA A N/A
¢ REQUISITOS DEL CARGO

| Bachillerato
| Técnico/a, Tecndlogo/a o estudiante universitario
_ X | Grado Universitario
| Postgrado
| Maestria
s I Otro:

I
Krea delastidi: Ciencias de la Computacuon Sistemas Informaticos
Tiempo de experiencia minima en cargos '2 afios _ ®
similares:

Nivel Académico:

RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA E FRECUENCIA

: = :
: ’ Diaria | Mensual
Todas las Unidades y Gerencias . R Y g l | & | =
Brindar asesoria técnica X |semanal | | Trimestral
del INSAFORP \ ! 7 | Quincenal | | Semestral
| s | Anual | | Bianual

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
FRECUENCIA

Centros de Formacion, Empresas ‘L_ 4 ] Diaria (S | Mensual
Privadas,  Instituciones  de s i Semanal | | Trimestral
Gobierno, Centros Educativos Coordinar divulgacién de cursos de 2ot Quincenal | | Semestral
Técnico/as, Universidades, | Formacion a Distancia.

Asociaciones de Trabajadores, Anual Blanual
Asociaciones de empresarios
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CRITERIOS DE DESEMPENO ESTANDAR POR UNIDAD DE COMPETENCIA
UNIDAD DE COMPETENCIA
Implementar estrategias del modelo de Formacion Profesional Virtual

Elemento de competencia: : ﬁ 2 ; ﬁ g .§ g
; o - ¥ : : ‘g2 55| SE
Ejecutar los cursos de formacion a distancia mediante los procesos establecidos ‘ % Elle =l SRE
e T T T B liex || Ee
( PR Criterios de desempefio estandar [ ’ B s
Dar seguimiento a los proyectos del modelo de formacién a distancia <
Monitorear el uso de herramientas y tecnologias prevista para los facilitadores. ¢
Supervisar a los tutores de formacion y velar por el cumplimiento de las normativas de acuerdo a los
procesos establecidos. X
Elaborar informes estadisticos sobre los cursos de formacion y catdlogo de formacion virtual. X
Elemento de competencia: g2, e *E
s : o e EGESY BRE s
Identificar nuevas necesidades de formacion virtual. SE| g 12, | e
T N b e e e e T 28 Z2a| T2
| A ~ Criterios de desempefo estandar v _ =6 [ g ] & 8
Proponer estrategias de formacidn innovadoras. X
Realizar estudios e investigaciones sobre la formacion profesional a distancia de acuerdo a
necesidades institucionales. X
Elaboracion de propuestas metodoldgicas de formacidn a distancia. ¢
Elemento de competencia: B8 ‘ ° g 1‘ 5
; : : 7 = - z ‘g3 25 2
Establecer sistemas de control de funcionamiento de la Unidad de Formacion a distancia. lsElleallE § °
o e lE g |leia]iE
| X Criterios de desempefio estandar S e e
Sistematizar herramientas de control para el funcionamiento de la Unidad de Formacion a Distancia
Elaborar manual de normativas para control de funcionamiento. x
Monitorear permanentemente sistemas de control de funcionamiento. -

UNIDAD DE COMPETENCIA
Administrar los recursos requeridos por su area organizativa, segln Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica.
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Evidencia de

Elemento de competencia:
Apoyar los procesos de adquisiciones de productos y contrataciones de servicios para su area
organizativa.

i
()
c
(]
s
i

| : Criterios de desempefio estandar
Definir los requerimientos Técnico/as del bien o servicio. X
Elaborar documento Técnico/a para la adquisicion de productos y servicios. X
Apoyar la evaluacion de ofertas segtin Términos de Referencia y LACAP. X

Elemento de competencia:

Producto

Recibir los bienes y servicios requeridos por el area organizativa.

Evidencia de
Desempefio

Evidencia de

Evidencia de
Conocimiento

‘ o Criterios de desempeiio estandar
Proponer posibles proveedores seglin documento Técnico/a y LACAP
Dar seguimiento a las contrataciones de bienes y servicios.
Resguardar los recursos asignados a su area organizativa. X

x

UNIDAD DE COMPETENCIA
Cumplir con las normativas y objetivos organizacionales segtin normativa institucional.

 flementodecompetenciz _____________[EIFINIFE:
Administrar los bienes, informacion y equipo asignado acorde a normativas organizacionales. [ g ;g ‘ E -g 5 E, E
[Ee A4  Criterios de desempefio estandar T s <1 EE
Realizar las gestiones para la disponibilidad de insumos de oficina. X
Resguardar los bienes, informacion y equipo. X
. CElementodecompetencia: [N
Realizar otras actividades que el cargo demande segin el perfil y acorde a normativas l § E’; ,’ § g | § g
organizacionales. 7 E- e = : : : ’ s g 1 g2 g2

{ _ Criterios de desempefio estandar e }L i ‘ @8
Cumplir con las asignaciones que demande el jefe inmediato. X

Apoyar las actividades ejecutadas por |a institucion.

Aplicar los valores morales a todas las activic_!ac!es realizadas acorde a los objetivos de la organizacién. | ;E‘; E 'w g 3 g § o
| _ Criterios de desempefio estandar 5 32 2= 38
Mantener el decoro y respeto a la institucion y personal en las actividades diarias. X

Realizar con ética y responsabilidad todas las actividades que el puesto demande.

Expresar un comportamiento acorde a los lineamientos de equidad de género. X

COMPETENCIAS REQUERIDAS

COMPETENCIAS VALORICAS
'Trabajo en equipo ’
'Se refiere a la integracion en el trabajo con otros/as, Promueve y facilita el trabajo en equipo entre sus compafieros
‘cumpliendo metas. '
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Dlsmplma y apego a las normas y procedimientos

'Es cumplir las normas vy politicas de la Institucién; Es
lasumir las consecuencias y responsabilidades de los
‘compromisos adquiridos.

COMPETENISRGANIZCINALES O

‘Orientacion al cliente interno y externo

Se refiere a la satisfaccion de necesidades de los/las
‘clientes Internos, es decir, de los/las otros/as miembros de
la organizacién que reciben su servicio.

COMPETENCIAS DE EFECTIVIDAD PERSONAL i

Organlzacmn del tiempo y /tareas

'Se refiere a ordenar tareas y distribuir su tiempo para
realizar su tra bajo efectivamente.

' Dlspnnlbllldad Tenacidad y proactlvndad

'Es la persistencia y la insistencia permanente para lograr
un proposito y no desfallecer ni desistir hasta conseguirlo.

'Creatividad e Innovacién

}Se refiere a la participacion activa en la solucién de
_problemas, generando ideas originales e ingeniosas
Aprendlzaje continuo

}Es la inquietud y la curiosidad constante por adquirir|

‘nuevos conocimientos y que le permitan desempenarse
de una mejor manera en su puesto de trabajo.

| Orientacion a la Excelencia

'Es el cumplimiento de los requisitos de los procesos y la
‘reduccion de errores en el trabajo.
iTcaler._';gm:_la a la presion
iSe refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha presion, desacuerdo y dificultad.

Alienta en sus compafieros el cumplimiento de las y
politicas de la Institucion y es ejemplo de disciplina.

Supera las expectativas y adapta los servicios a las necesidades
de los/las clientes Internos.

|

Es capaz de planificar bien su trabajo y de organizar el de los
demas.

| Se caracteriza por ser una persona constante en la bisqueda de |

alternativas de solucion a problemas dificiles, que otros
consideran insalvables.

Colabora con ideas originales y busca opciones ingeniosas y
realizables mas alla de sus responsabilidades.

Toma la iniciativa en su propia formacion. Se auto-instruye
constantemente y aplica siempre su saber a su puesto de
trabajo o dreas de su dependencia.

Facilita en su equipo la excelencia en la realizacion del trabajo

Dirige sus esfuerzos y el de otros a buscar soluciones claras y
concretas ante situaciones de alta presion |

COMPETENCIAS DE MANEJO Y ADIVIINISRACION INTERPERSONAL

' Comunicacién efectiva
iE,s la capacidad de transmitir la informacion confiable a
 personas con diversas caracteristicas.

COMPETENCIAS TECNICAS |

{Manejo de tecnologia, herramientas y equipo

[Es la destreza en el manejo de herramientas y tecnologia
| para cumplir sus tareas.

'Habilidad numérica

‘Habllldad para manejar y analizar datos numéricos,
financieros y estadisticos.

Hace comprensible la informacion que transmite y fomenta el

| didlogo abierto. Alienta el intercambio de informacién e ideas.

Maneja herramientas e instrumentos tecnologicos como parte
de su trabajo.

Desarrolla operaciones y analisis numéricos grandes que
incluyen formulas
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Que el documento anterior y que consta de doscientos noventa y ocho folios, corresponde a copia
del Manual de Funciones y Descripcion de Puestos; y para los efectos legales correspondientes,
extiendo y firmo la presente, en la ciudad de Antiguo Cuscatlan, a los siete dias del mes de
diciembre del afio dos mil veinte.




