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ORGANIGRAMA DE LA GERENCIA DE FINANZAS
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A continuacion se presentan los Descriptores de Puestos de acuerdo al orden correlativo establecido en
el organigrama.

Los descriptores de puestos de la Secretaria de Gerencia y Secretaria de Departamento, se encuentra
en la Seccion MA-3.4 del Manual.
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l. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL GERENTE DE FINANZAS

IS RN NIV/ M Gerencia de Finanzas

REPORTA A Pre3|de'nC|a del Consejo de Administracion
Gerencia General

o Jefe/a del Departamento de Presupuestos
e Jefe/a del Departamento de Tesoreria

o Jefe/a del Departamento de Contabilidad
e Secretario/a de la Gerencia de Finanzas

SUPERVISA A

Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE Administrar los recursos presupuestarios y financieros institucionales en

cumplimiento de la normativa financiera aplicable.

ELEMENTOS DE
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA COMPETENCIA

Coordinar la elaboracion del proyecto de presupuesto institucional de cada
. ejercicio financiero fiscal, segun lineamientos del Ministerio de Hacienda y
1. Administrar el normativas presupuestarias aplicables.

ir:mr:t?ttg?oensz;? baio  la Ejecutar el presupuesto institucional de acuerdo con normativas
Normativa J presupuestarias aplicables.
presupuestaria Liquidar presupuesto institucional de acuerdo con normativas
aplicable. presupuestarias aplicables.

Administrar el sistema presupuestario institucional de acuerdo a
reguerimientos internos y normativa aplicable.

2. Cumplir con las Administrar el sistema de tesoreria institucional de acuerdo a
obligaciones requerimientos internos y normativa aplicable.
financieras de la Gestionar el ingreso de los recursos financieros de acuerdo a
Institucion en atencion requerimientos internos y normativa aplicable.

a la normativa
aplicable.

3. Generar los estados Administrar el sistema de contabilidad institucional de acuerdo a
financieros de la requerimientos internos y normativa aplicable.

Institucion de Registrar los hechos econémicos institucionales de conformidad con la
conformidad a la normativa contable aplicable.

normativa contable Formular estados financieros de acuerdo a lineamientos del Ministerio de
gubernamental. Hacienda.

4. Dar seguimiento al cumplimiento del plan operativo de su area organizativa de acuerdo a Plan
Estratégico Institucional y necesidades organizacionales.

5. Gestionar el Talento Humano de su area organizativa, segin lineamientos y disposiciones
institucionales para los procesos de contratacion, evaluacion de desempefio, formacion,
capacitacion, incentivos, etc.

Administrar los bienes, informacién y equipo asignado acorde a normativas

. organizacionales.
6. Cumplir las leyes, g

reglamentos,

disposiciones, normas
de calidad y demaéas
normativa aplicable a

Pagar las obligaciones financieras adquiridas segin la normativa aplicable.

Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde a
normativas organizacionales.

la institucién y a cada Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades
puesto de trabajo aplicables a cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica
' Gubernamental, Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacion y

demas regulaciones existentes.
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ll.__ RELACIONES DE TRABAJO
| 1. RELACIONESINTERNAS |

I.1. RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPTO. PARA FRECUENCIA

Consejo de
Administracion

Informar sobre la gestion financiera institucional. Mensual

Informar sobre la gestion financiera institucional y recibir
lineamientos al respecto.

Informar sobre la gestion financiera de las unidades
organizativas, recibir lineamientos y coordinar aspectos de
la gestion operativa de la organizacion para la asignacion y
uso de los recursos.

Presidencia A requerimiento

Gerencia General A requerimiento

Gerencia de . i - . :

P Coordinar sobre la planeacion estratégica y operativa anual; —
Planificacion y - : . > A requerimiento

Lo y evaluacion de los niveles de avance en la ejecucion.

Desarrollo Institucional
Gerencia de . : : .

e Coordinar sobre el manejo de los proyectos de inversion -
Planificacion y A requerimiento

o ante el Ministerio de Hacienda.
Desarrollo Institucional

Coordinar la asignacion y ejecucion presupuestaria de las
diferentes intervenciones/proyectos.

Coordinar acciones sobre la gestion financiera y atender
Todas las unidades. requerimientos de informacion de indole financiero. A requerimiento

lI1.2. RELACIONES EXTERNAS

Direccién Técnica A requerimiento

Organismos

internacionales (o]

entidades nacionales Coordinar la preparacion, ejecucion y liquidacién de A requerimiento
cooperantes 0 operaciones (proyectos, intervenciones, etc.).

coordinadores de

proyectos

Direccion General de

Contabilidad Remitir informacion contable Mensual
Gubernamental

Ministerio de Hacienda Gestionar fondos y modificaciones presupuestarias. A requerimiento
Bancos Manejar recursos financieros A requerimiento

V. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

: Licenciatura en Contaduria Publica o Administracion de Empresas, con
Educacién formal . o - : : - L
. Maestria en Administracion Financiera, Administracion de Empresas o
necesaria s R
Administracion Publica.

5 afos de experiencia en puestos relacionados en instituciones publicas o
Experiencia Previa privadas o, 4 afios de experiencia interna en puestos de jefaturas de la
Gerencia de Finanzas.
Dominio de las normas y Procesos del Sistema de Administracion
Financiera Integrado (SAFI), Contabilidad Gubernamental, Normativas y
(Oeli[o Iy LRIy EIEEN Leyes  Administrativas, Financieras y  tributarias, Presupuesto
Gubernamental, disposiciones aplicables a Organismos Internacionales.

C

2 COMPETENCIAS REQUERIDAS

1509001 V.1, COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
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requerido

Trabajo en equipo

Es la capacidad de trabajar con individuos para conseguir
metas comunes, afrontando los desacuerdos y obteniendo
resultados a través del consenso, impulsando una actitud
cooperadora e iniciativas multidisciplinarias. Quienes
poseen esta competencia son eficaces incluso cuando se
encuentran trabajando en algo que no esta directamente
relacionado con su area laboral.

Creatividad e Innovacion
Se refiere a la participacion activa en la solucion de
problemas, generando ideas originales e ingeniosas.

Solidaridad

Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse
a trabajar juntos y en cooperacion con aliados para superar
las situaciones que se presenten. Es la capacidad de
identificarse con la poblacion meta del FISDL y a la
situacion particular de cada persona.

Eficacia y Orientacion a resultados

Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorando y
manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de
las estrategias de la organizacion.

Eficienciay Productividad

Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que
llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacion por
trabajar bien o por competir para superar un estandar de
excelencia.

Adaptabilidad al cambio

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y
variadas situaciones con personas 0 grupos diversos.
Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de
vista encontrados, adaptando su propio enfoque a medida
que la situacion cambiante lo requiera y promoviendo los
cambios en la propia organizacion o las responsabilidades
de su cargo.

Fomenta y motiva el trabajo
en equipo en su area de
trabajo y con otras unidades
organizativas. Crea un
ambiente de trabajo
amistoso y muestra actos de
servicio a los demas.

Colabora con ideas
originales y busca opciones
ingeniosas Y realizables mas

alla de sus
responsabilidades.
Mantiene un alto

compromiso, lidera, gestiona
y promueve acciones al
interior y exterior de la
organizacion para brindar un
servicio de cooperacion.

Trabaja con objetivos vy
metas retadoras, busca
superar lo esperado.

Sobresale por fomentar en si
mismo y en otros el
cumplimiento de las metas,
con el uso del tiempo y
recursos apropiados.

Se destaca por facilitar el

cambio y promueve
estrategias para un
rendimiento eficaz en

situaciones cambiantes.

V.2. COMPETENCIAS PERSONALES
V.2.1. Competencias de Efectividad Personal

3 Nivel L :
Competencia ; Descripcién del nivel
requerido

Participa activamente en las
actividades de formacion.
Lee y se forma por su
cuenta para crecer en su
desempefio.

Habilidad y actitud de aprendizaje

Es la inquietud y la curiosidad constante por adquirir nuevos
conocimientos y que le permitan desempefiarse de una
mejor manera en su puesto de trabajo.

Manejo del estrés y la presion
Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de mucha
presion, desacuerdo y dificultad.

Vigencia a partir de:19/03/2018

Aporta ideas claras en
situaciones de alta presion,
dirigiendo sus esfuerzos y el
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V.2.2.

Habilidad de Comunicacion

Es la capacidad de informar clara, concisa, y efectivamente
la informacion, tanto de forma oral como escrita a diversos
receptores, desde una sola persona a diversos tipos de
grupos, es decir, facilita la comprension mutua entre emisor
y receptor, incluso ante audiencias muy variadas.
Inteligencia Emocional

Es la capacidad de reconocer nuestros propios
sentimientos, los de los demas, motivarnos y manejar
adecuadamente las relaciones que sostenemos con los
demas y con nosotros mismos. Incluye al conjunto de
destrezas de gestién personal y destrezas sociales que nos
permiten triunfar en el puesto de trabajo y en la vida en
general.

Manejo de Relaciones Humanas

Consiste en actuar para establecer y mantener relaciones
cordiales, reciprocas y cdlidas con distintas personas.
Habilidad para entender, escuchar y comprender a los
demas.

Responsabilidad organizacional

Es la bdsqueda de excelencia en el trabajo. Se identifica
con la Institucién y se compromete al cumplimiento de
objetivos y metas.

V.2.3.

Liderazgo
Capacidad de guiar a los demés hacia el logro de objetivos
con entusiasmo, compromiso y confianza.

Desarrollo de Personas (Recursos Humanos)

Brinda a la persona retroalimentacion sobre el desempefio
del equipo. Identifica y promueve oportunidades para
generar motivacion a través del entrenamiento, capacitacion
y desarrollo técnico y humano

Habilidad para delegar y empoderar (coaching)
Capacidad para utilizar la posicion de sus colaboradores
para delegarles la toma de decisiones, asi como otras
responsabilidades en forma apropiada.

Vigencia a partir de:19/03/2018

Competencias Gerenciales y Directivas

requerido

Competencias de Manejo y Administracion Interp

: Nivel
Competencia ;
requerido

de otros a buscar

soluciones.

Descripcioén del nivel

Es brillante en la transmisién
y recepcion de ideas de
forma clara y fluida.
Promueve y fomenta Ila
comunicacion abierta.

Controla siempre sus
propias emociones y se
automotiva. Es una persona
considerada ante los
sentimientos y emociones de
los otros.

Facilita las buenas
relaciones interpersonales
en todas las areas dentro de
la Institucién, con las que
tiene relacion. Es habil para
mediar con las personas
incluso en situaciones muy
tensas.

Trabaja con objetivos vy
metas retadoras, no se limita
a lo que su descriptor de
puesto establece, sino que
busca superar lo esperado
con excelencia.

Motiva siempre y da
optimismo hacia su equipo a
cumplir los objetivos
institucionales con
excelencia, aunque esté en
desacuerdo con las
decisiones superiores

tomadas o giradas.

Genera y gestiona acciones
de desarrollo y crecimiento
humano y profesional del
personal que le rodea.

Es muy habil apoyandose en
otras personas en la
ejecucion de tareas vy
decisiones importantes. Es

Péagina 6 de 50
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una persona estratega en el
uso de mecanismos de
empoderamiento.
Resolucion de problemas y conflictos Resuelve problemas
Esta competencia se refiere al nivel de analisis y de complejos y toma decisiones
solucion de problemas requerido por las funciones D de importante trascendencia
asignadas a un Cargo que el trabajador debe desempefiar y para la organizacién. Analiza
la responsabilidad por la toma de decisiones en la solucion y busca nuevas estrategias
de los mismos. de solucion.
Pensamiento critico (Pensamiento estratégico) .
. ) . . . Sobresale por su capacidad
Es la capacidad de ajustarse ingeniosamente a la realidad ] :
. PR de maniobra y es reconocida
interna y externa, distribuir los recursos y establecer los D

planes de acci6n necesarios para alcanzar los objetivos
fijados.

Vigencia a partir de:19/03/2018

su habilidad para generar
soluciones oportunas.

Péagina 7 de 50
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l. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

IGIENEETENN NI Departamento de Presupuesto

REPORTA A Gerencia de Finanzas

SUPERVISA A

e Técnico/a de Presupuestos
e Asistente Administrativo/a de Presupuestos

Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES

1. Administrar

presupuesto
institucional
normativa

presupuestaria

bajo

el

la

Administrar los recursos presupuestarios y financieros institucionales en
cumplimiento de la normativa financiera aplicable.

UNIDADES DE
COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Elaborar propuesta de estructura presupuestaria
y cifras preliminares segin normativas
presupuestarias aplicables.

Formular presupuesto por Unidad Organizativa
segln techos presupuestarios y prioridades
institucionales.

Formular  presupuesto
institucional del
siguiente ejercicio fiscal
segun lineamientos del
Ministerio de Hacienda y
normativas

presupuestarias Elabor_grd Anteproyecto ded Le)é se_gug

aplicables. necesidades presupuestarias de cada unida
organizativa.

Elaborar las modificaciones presupuestarias de acuerdo con las

necesidades de ejecucion del presupuesto.
Durante la ejecucién mantener las disponibilidades presupuestarias en
funcién de las necesidades institucionales

Determinar los saldos presupuestarios Yy

Liquidar BRI financieros de acuerdo con los procedimientos

aplicable.

Administrar los
recursos de su area
organizativa, segun
lineamientos y
disposiciones
institucionales

Cumplir  las
reglamentos,
disposiciones, normas
de calidad y demas
normativa aplicable a
la institucién y a cada
puesto de trabajo.

leyes,

Vigencia a partir de:19/03/2018

institucional de acuerdo
con normativas
presupuestarias
aplicables.

Administrar el sistema
presupuestario

institucional de acuerdo
a requerimientos
internos 'y normativa

aplicable.

institucionales.

Devolver saldos financieros y presentar
liquidacién de acuerdo con los procedimientos
institucionales

Determinar necesidades a incorporar en los
sistemas informaticos segun procedimientos
institucionales.

Solicitar modificaciones de los sistemas
informéticos a la Gerencia de Sistemas vy
Tecnologia segun requerimiento.

Dar seguimiento al cumplimiento del plan operativo de su area organizativa
de acuerdo a Plan Estratégico Institucional y necesidades
organizacionales.

Administrar el recurso financiero de su area organizativa,
presupuesto institucional.

Gestionar el Talento Humano de su area organizativa, segin lineamientos
y disposiciones institucionales para los procesos de contratacion,
evaluacion de desempefio, formacidn, capacitacion, incentivos, etc.
Administrar los bienes, informacion y equipo asignado acorde a normativas
organizacionales.

Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde a
normativas organizacionales.

Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades
aplicables a cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica
Gubernamental, Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacién y
demas regulaciones existentes.

| Pégina 8 de 50
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. RELACIONES DE TRABAJO

1.1, RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD /
DEPTO. PARA FRECUENCIA
Todas las areas Recopilar la informacion para la elaboracion del Proyecto Anual
organizativas de presupuesto institucional.
Direccién Técnica y sus Registrar en el sistema la disponibilidad presupuestaria Semanal
diferentes unidades de los diferentes programas que ejecuta el FISDL
Proporcionar informacién sobre la ejecucion de los
Departamento de - ; :
e Proyectos de Inversion para alimentar el Sistema de Mensual
Planificacion o - P
Informacién de la Inversién Publica (SIIP),
Gerencia General Obtener autorizacion de informes y comunicaciones Semanal
. . Solicitar mantenimiento y reportes en los sistemas
Gerencia de Sistemas 'y . o . >
. existentes y disefio de nuevas opciones o sistemas de Semanal
Tecnologia ) o
informacion
Departamento de Solicitar los recursos que se reciben a través del
. S ; Mensual
Tesoreria Ministerio de Hacienda
Todas_ . e areas  coordinar el tramite de movimientos presupuestarios Semanal
organizativas
11.2. RELACIONES EXTERNAS
ORGANIZACION PARA FRECUENCIA

Presentar justificaciones de gastos, reembolsos de

Organismos Financieros f o : Semanal
ondos y solicitud de reprogramaciones.
Ministerio de Hacienda Controlfar presupuesto y recursos, asi como informes de Semanal
seguimiento de la inversion publica.
Otros Ministerios e L_Ieva_r cor_1tro| financiero de Convenios interinstitucionales Semanal
instituciones (justificaciones y reembolsos)
V. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
Educacion formal Licenciatura en Contaduria Publica o Administracion de Empresas; de
necesaria preferencia con Maestria en Administracion de Empresas o afines.
4 afos de experiencia como jefatura en areas relacionadas al control de
Experiencia Previa presupuesto, de preferencia gubernamental, o 3 afios de experiencia

interna en areas relacionadas.

Conocimientos de la Ley Orgéanica de Administracion Financiera del Estado
y su Reglamento, disposiciones Normativas del Proceso de Administracion
Financiera del Sector Publico, Ley y Reglamento de Impuesto sobre la
Renta e IVA, Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica,
Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica, Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno de la Corte
de Cuentas de la Republica, marco logico del Sistema de Administracion
Financiera Integrado SAFI (Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad),
funcionamiento y operatividad de la Aplicacion Informatica SAFI,
Contabilidad, Analisis Financieros y Presupuesto Gubernamental.

Condiciones adicionales

@ V. COMPETENCIAS REQUERIDAS

\A COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
Competencia Descripcion del nivel
> lcontec
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L Jrequerido] |

Trabajo en equipo

Es la capacidad de trabajar con individuos para conseguir
metas comunes, afrontando los desacuerdos y obteniendo
resultados a través del consenso, impulsando una actitud
cooperadora e iniciativas multidisciplinarias. Quienes
poseen esta competencia son eficaces incluso cuando se
encuentran trabajando en algo que no esta directamente
relacionado con su area laboral.

Creatividad e Innovacion
Se refiere a la participacion activa en la solucion de
problemas, generando ideas originales e ingeniosas.

Solidaridad

Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse
a trabajar juntos y en cooperacion con aliados para superar
las situaciones que se presenten. Es la capacidad de
identificarse con la poblacion meta del FISDL y a la
situacién particular de cada persona.

Eficacia y Orientacion a resultados

Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorando y
manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de
las estrategias de la organizacion.

Eficiencia y Productividad

Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que
llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacién por
trabajar bien o por competir para superar un estandar de
excelencia.

Adaptabilidad al cambio

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y
variadas situaciones con personas 0 grupos diversos.
Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de
vista encontrados, adaptando su propio enfoque a medida
que la situacion cambiante lo requiera y promoviendo los
cambios en la propia organizacion o las responsabilidades
de su cargo.

Fomenta y motiva el trabajo
en equipo en su area de
trabajo y con otras unidades
organizativas. Crea un
ambiente de trabajo
amistoso y muestra actos de
servicio a los demas.

Busca nuevas alternativas y
maneja opciones diferentes
frente a situaciones
laborales.

Promueve en su equipo el
trabajar por y para otros, y
fomenta el compromiso y el
apoyo a la poblacion meta
del FISDL.

Trabaja con objetivos vy
metas retadoras, busca
superar lo esperado.

Sobresale por fomentar en si
mismo y en otros el
cumplimiento de las metas,
con el uso del tiempo y
recursos apropiados.

Ayuda a otros a ajustarse a
nuevos requerimientos.

V.2. COMPETENCIAS PERSONALES
V.2.1. Competencias de Efectividad Personal

requerido

Participa activamente en las

Habilidad y actitud de aprendizaje

Es la inquietud y la curiosidad constante por adquirir nuevos
conocimientos y que le permitan desempefiarse de una
mejor manera en su puesto de trabajo.

Manejo del estrés y la presion
Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de mucha
presion, desacuerdo Yy dificultad.

actividades de formacion.
Lee y se forma por su
cuenta para crecer en su
desempefio.

Aporta ideas claras en
situaciones de alta presion,
dirigiendo sus esfuerzos y el
de otros a buscar
soluciones.

V.2.2.

Competencia

Vigencia a partir de:19/03/2018 |

Competencias de Manejo y Administracion Interpersonal

Nivel Descripcion del nivel

Péagina 10 de 50




C

1S0 9001

Nzlcont=s

SC-CER202197

Manual de Descriptores de Puestos: | AProbacion:

Nivel:

Cédigo:

Gerencia de Finanzas 08/03/2018

FISDL

MA-3.3.7-8

Habilidad de Comunicacion

Es la capacidad de informar clara, concisa, y efectivamente
la informacion, tanto de forma oral como escrita a diversos
receptores, desde una sola persona a diversos tipos de
grupos, es decir, facilita la comprension mutua entre emisor
y receptor, incluso ante audiencias muy variadas.
Inteligencia Emocional

Es la capacidad de reconocer nuestros propios
sentimientos, los de los demas, motivarnos y manejar
adecuadamente las relaciones que sostenemos con los
demas y con nosotros mismos. Incluye al conjunto de
destrezas de gestidn personal y destrezas sociales que nos
permiten triunfar en el puesto de trabajo y en la vida en
general.

Manejo de Relaciones Humanas

Consiste en actuar para establecer y mantener relaciones
cordiales, reciprocas y calidas con distintas personas.
Habilidad para entender, escuchar y comprender a los
demas.

Responsabilidad organizacional

Es la busqueda de excelencia en el trabajo. Se identifica
con la Instituciébn y se compromete al cumplimiento de
objetivos y metas.

V.2.3.

Competencias Gerenciales

; Nivel L :
Competencia : Descripcion del nivel
reqguerido

Liderazgo
Capacidad de guiar a los demas hacia el logro de objetivos
con entusiasmo, compromiso y confianza.

Desarrollo de Personas (Recursos Humanos)

Brinda a la persona retroalimentacién sobre el desempefio
del equipo. Identifica y promueve oportunidades para
generar motivacion a través del entrenamiento, capacitacion
y desarrollo técnico y humano

Habilidad para delegar y empoderar (coaching)
Capacidad para utilizar la posicion de sus colaboradores
para delegarles la toma de decisiones, asi como otras
responsabilidades en forma apropiada.

Resolucion de problemas y conflictos

Esta competencia se refiere al nivel de analisis y de
solucion de problemas requerido por las funciones
asignadas a un Cargo que el trabajador debe desempefiar y

Vigencia a partir de:19/03/2018 |

Directivas

- _Jrequerido] |

Hace comprensible la
informaciéon que transmite y
fomenta el diadlogo abierto.
Alienta el intercambio de
informacion e ideas.

Controla siempre sus
propias emociones y se
automotiva. Es una persona
considerada ante los
sentimientos y emociones de
los otros.
Establece relaciones
interpersonales
constructivas y efectivas. Es
habil para facilitar un
ambiente de  confianza
dentro de su equipo de
trabajo.

Trabaja con objetivos vy
metas retadoras, no se limita
a lo que su descriptor de
puesto establece, sino que
busca superar lo esperado
con excelencia.

Motiva siempre y da
optimismo hacia su equipo a
cumplir los objetivos
institucionales con
excelencia, aunque esté en
desacuerdo con las
decisiones superiores

tomadas o giradas.
Sobresale por su capacidad
de hacer que otros se
inspiren, se desarrollen, se
formen y crezcan en sus
habilidades técnicas y
humanas.

Es muy habil apoyandose en
otras personas en la
ejecucibn de tareas vy
decisiones importantes. Es
una persona estratega en el
uso de mecanismos de
empoderamiento.

Analiza situaciones criticas o
problemas complejos y toma
decisiones de relativa
trascendencia. Trabaja de

Péagina 11 de 50
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la responsabilidad por la toma de decisiones en la solucion forma diversificada

de los mismos. seleccionando
cautelosamente los
procedimientos y el uso
ocasional de nuevas
practicas.

Pensamiento critico (Pensamiento estratégico) Define acciones acertadas y

Es la capacidad de ajustarse ingeniosamente a la realidad establece planes de accién

interna y externa, distribuir los recursos y establecer los C

planes de acci6n necesarios para alcanzar los objetivos
fijados.

Vigencia a partir de:19/03/2018

creativos ante necesidades
internas y del entorno.
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l. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO :
FUNCIONAL TECNICO/A DE PRESUPUESTO

IGIEINCLRTETNNANIY/ Departamento de Presupuesto

Il ANALISIS FUNCIONAL
Administrar los recursos presupuestarios y financieros institucionales en

PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES

1. Administrar el

UNIDADES DE
COMPETENCIA
Formular presupuesto
institucional del siguiente
ejercicio fiscal de las
fuentes de financiamiento

asignadas, segun
lineamientos del segln
lineamientos del

Ministerio de Hacienda y
normativas
presupuestarias

REPORTA A Jefatura del Departamento de Presupuestos
SUPERVISA A N/A

cumplimiento de la normativa financiera aplicable.

ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Elaborar propuesta de estructura
presupuestaria y cifras preliminares segun
normativas presupuestarias aplicables.
Formular presupuesto por Unidad Organizativa
segun techos presupuestarios y prioridades
institucionales.

Elaborar Anteproyecto de Ley segun
necesidades presupuestarias de cada unidad
organizativa.

presupuesto
institucional
normativa
presupuestaria
aplicable.

aplicables.

Durante la ejecucion mantener las disponibilidades presupuestarias, de las
fuentes de financiamiento asignadas, en funcion de las necesidades
institucionales

Elaborar las modificaciones presupuestarias de acuerdo con la ejecucion
del presupuesto de las fuentes de financiamiento asignadas.

Liquidar presupuesto Determinar los saldos presupuestarios Yy
institucional de las fuentes financieros de acuerdo con los procedimientos
de financiamiento institucionales.

asignadas, de acuerdo
con normativas
presupuestarias
aplicables.

Administrar los bienes, informacién y equipo asignado acorde a normativas
organizacionales.

Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde a
normativas organizacionales.

Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades
aplicables a cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica
Gubernamental, Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacion y
demas regulaciones existentes.

Il. RELACIONES DE TRABAJO
.1. RELACIONES INTERNAS

bajo la

Devolver saldos financieros y presentar
liquidaciéon de acuerdo con los procedimientos
institucionales

2. Cumplir las
reglamentos,
disposiciones, normas
de calidad y demés
normativa aplicable a
la institucion y a cada
puesto de trabajo.

leyes,

AREA / UNIDAD /
EeEio) PARA FRECUENCIA

Gerencia de
Infraestructura : : Lo . .
. y Revisar y actualizar liquidaciones de los Municipios Diario
Gerencia de Desarrollo
Social
150 9001 . ] Tramitar movimientos presupuestarios e informacion
Diferentes unidades Semanal

financiera para la ejecucion de las intervenciones y
Vigencia a partir de:19/03/2018 |

Nzlcont=s
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proyectos de las fuentes de financiamiento asignadas.
Gerencia}de Sistemasy Para el mantenimiento (_1e los sistemas informéticos y Semanal
Tecnologia desarrollo de nuevas opciones
Recopilar la informacién para la elaboracion del Proyecto

(DEEE S UTNEGES gl de presupuesto institucional de las fuentes de Anual

FISDL . L .
financiamiento asignadas.
11.2. RELACIONES EXTERNAS
ORGANIZACION PARA FRECUENCIA

Controlar presupuesto y recursos, asi como informes de
Ministerio de Hacienda seguimiento de la inversién publica de las fuentes de Semanal

financiamiento asignadas.

Presentar justificaciones de gastos, reembolsos de
Organismos Financieros fondos y solicitud de reprogramaciones de las fuentes de Mensual
financiamiento asignadas.
Llevar control financiero de Convenios interinstitucionales
(justificaciones y reembolsos), de las fuentes de Semanal
financiamiento asignadas.

Otros Ministerios o
Instituciones

V. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacion formal Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion de Empresas o
necesaria carreras afines.

3 afios de experiencia en la elaboracion y control de presupuesto
gubernamental, de preferencia en instituciones del sector publico y/o
control financiero de convenios de financiamiento de cooperacion externa o
2 afios de experiencia interna en puestos relacionados.

Conocimientos de Contabilidad Gubernamental, Ley AFI y Corte de
Cuentas de la Republica, andlisis de Estados Financieros, dominio de
paquetes utilitarios de computacién (MS-Office), poseer licencia liviana
vigente de vehiculo.

V.  COMPETENCIAS REQUERIDAS

Experiencia Previa

Condiciones adicionales

; Nivel L :
Competencia : Descripcion del nivel
requerido

Trabajo en equipo Es diligente y colaborador
Es la capacidad de trabajar con individuos para conseguir hacia los demas miembros
metas comunes, afrontando los desacuerdos y obteniendo del equipo asignados por su
resultados a través del consenso, impulsando una actitud C jefatura inmediata en su
cooperadora e iniciativas multidisciplinarias. Quienes area de trabajo, y con otras
poseen esta competencia son eficaces incluso cuando se unidades organizativas.
encuentran trabajando en algo que no esta directamente Aporta y recibe apoyo, ideas
relacionado con su area laboral. y opiniones.

Creatividad e Innovacion r?llésn?an Lée‘é?snzlste g?g:\é?‘?eg
Se refiere a la partigipacién_ gctiva en Ia'solucién de C frentej pa situaciones
problemas, generando ideas originales e ingeniosas. laborales.

Solidaridad

Trabaja siempre con
compromiso para quienes lo
C necesitan, y muestra

Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse
a trabajar juntos y en cooperacion con aliados para superar

las situaciones que se presenten. Es la capacidad de ;
: oo > acciones en apoyo de la
identificarse con la poblacion meta del FISDL y a la =
. . : poblacién meta del FISDL.
situacién particular de cada persona.

1S0 9001 Eficacia y Orientacion a resultados c Cumple siempre sus metas y
Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas sus compromisos laborales,

Nzlcont=s
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desafiantes por encima de los estandares, mejorando y de acuerdo a lo asignado.

manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de

las estrategias de la organizacion.

Eficienciay Productividad

Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal

laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que Cumple siempre con sus

llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte C compromisos en el tiempo y

para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacién por con los recursos justos.

trabajar bien o por competir para superar un estandar de

excelencia.

Adaptabilidad al cambio

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y

variadas situaciones con personas 0 grupos diversos. Se adapta regularmente a

Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de B los cambios y es capaz de

vista encontrados, adaptando su propio enfoque a medida manejar actividades

gue la situacion cambiante lo requiera y promoviendo los dinamicas.

cambios en la propia organizacion o las responsabilidades
de su cargo.

V.2. COMPETENCIAS PERSONALES
V.2.1. Competencias de Efectividad Personal

; Nivel C :
Competencia ; Descripcién del nivel
requerido

Habilidad y actitud de aprendizaje

Es la inquietud y la curiosidad constante por adquirir nuevos
conocimientos y que le permitan desempefarse de una
mejor manera en su puesto de trabajo.

Manejo del estrés y la presion
Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de mucha
presion, desacuerdo y dificultad.

C

Siempre muestra interés en
las actividades de formacion
y en implementar lo
aprendido en su trabajo.
Maneja siempre la presion y
responde bien ante
situaciones dificiles,
resolviendo situaciones por
su cuenta.

V.2.2. Competencias de Manejo y Administracion Interpersonal

; Nivel L :
Competencia : Descripcion del nivel
reguerido

Habilidad de Comunicacion

Es la capacidad de informar clara, concisa, y efectivamente
la informacion, tanto de forma oral como escrita a diversos
receptores, desde una sola persona a diversos tipos de
grupos, es decir, facilita la comprension mutua entre emisor
y receptor, incluso ante audiencias muy variadas.

Inteligencia Emocional

Es la capacidad de reconocer nuestros propios
sentimientos, los de los demas, motivarnos y manejar
adecuadamente las relaciones que sostenemos con los
demas y con nosotros mismos. Incluye al conjunto de
destrezas de gestidn personal y destrezas sociales que nos
permiten triunfar en el puesto de trabajo y en la vida en
general.

Manejo de Relaciones Humanas

Consiste en actuar para establecer y mantener relaciones
cordiales, reciprocas y calidas con distintas personas.
Habilidad para entender, escuchar y comprender a los

Vigencia a partir de:19/03/2018 |

Demuestra seguridad al
expresarse y es muy habil
para escuchar y comprender
la informacion que recibe.

Controla siempre sus
emociones y encuentra
internamente  su  propia
energia motivadora ante
situaciones adversas.

Mantiene buenas relaciones
con todo tipo de personas
dentro de la institucion. Es
capaz de comprender a los
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demas.

V.2.3.

Competencias Gerenciales

Directivas

demas cuando estan en una
situacion dificil.

requerido

Resolucion de problemas y conflictos
Esta competencia se refiere al nivel de analisis y de

solucion de problemas requerido por las funciones
asignadas a un Cargo que el trabajador debe desempeiiar y
la responsabilidad por la toma de decisiones en la solucion
de los mismos.

Toma ciertas decisiones
ante la variacion de su
trabajo, auxiliandose de

precedentes y supervision
para la resolucion de
conflictos.

V.3. COMPETENCIAS TECNICAS

requerido

BuUsqueda de informacion

Es la inquietud constante por saber méas sobre cosas,
hechos o personas a nivel institucional. Puede implicar el
pedir una informacién concreta y el resolver discrepancias
haciendo una serie de preguntas, para lo cual aprovecha las
reuniones informales periddicas, lectura de ciertas
publicaciones, entre otros.

Credibilidad técnica

Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los
demas sobre la base de los conocimientos y habilidades
técnicas de su especialidad.

Manejo de tecnologia

Se refiere al uso eficiente de la tecnologia incluyendo el
manejo de paquetes computacionales (ordenadores de
texto, hojas de célculo, etc.) en funcién del desarrollo de las
labores asignadas.

Habilidad de gestidon de la informacién en herramientas
tecnologicas

Se refiere a la capacidad de transferir a una herramienta
tecnolégica la informacién que se maneja en las areas de
trabajo.

Vigencia a partir de:19/03/2018

Indaga e investiga siempre
el saber y el conocimiento.
Suele ser insistente en la
informacion que busca vy
aplica lo investigado a sus
guehaceres laborales.

Su conocimiento técnico le
permite proponer
alternativas para resolver
problemas relacionados con
su especialidad. Goza de
confianza y credibilidad ante
clientes internos y externos.

Maneja muy bien el equipo

computacional, paquetes
utilitarios basicos €
instrumentos  tecnolégicos,

como parte de su trabajo.

Incorpora informacion
laboral propia y de otros en
los softwares requeridos de
forma auténoma.
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l. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL ASISTENTE ADMINISTRATIVO/A DE PRESUPUESTO

IGIEINCLRTETNNANIY/ Departamento de Presupuesto
REPORTA A Jefatura del Departamento de Presupuestos
SUPERVISA A N/A

Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE Adm|n_|st_rar los recursos presupuestarios y fmancneros institucionales en
cumplimiento de la normativa financiera aplicable.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Asistir en la formulacién del presupuesto institucional del siguiente ejercicio
fiscal segun lineamientos del Ministerio de Hacienda y normativas
presupuestarias aplicables.

1. Brindar asistencia Asistir en la ejecucion del presupuesto institucional del siguiente ejercicio
administrativa y fiscal segln lineamientos del Ministerio de Hacienda y normativas
operativa al é&rea presupuestarias aplicables.
organizativa, de Apoyar en la devolucién de los saldos financieros y presentar liquidacion
acuerdo a de acuerdo con los procedimientos institucionales
procedimientos, Apoyar en la determinacion de
normativas Y Apoyar en la administracion del necesidades a incorporar en los
lineamientos de la sjstema presupuestario sistemas informaticos segln
autoridad inmediata.  institucional de acuerdo a procedimientos institucionales.

reguerimientos internos y Solicitar modificaciones a los sistemas
normativa aplicable. informaticos a la Gerencia de Sistemas y

Tecnologia segun requerimiento.
Administrar los bienes, informacién y equipo asignado acorde a normativas
organizacionales.
Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde a
normativas organizacionales.
Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades
aplicables a cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica
Gubernamental, Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacion y
demas regulaciones existentes.

Il. RELACIONES DE TRABAJO
.1. RELACIONES INTERNAS

2. Cumplir las leyes,
reglamentos,
disposiciones, normas
de calidad y demés
normativa aplicable a
la institucion y a cada
puesto de trabajo.

AREA / UNIDAD /
DEPTO. PARA FRECUENCIA

Atender y dar seguimiento a requerimientos solicitados
documentacion o gestiones internas, segun la naturaleza A requerimiento
operativa del departamento.

Todas las areas
organizativas

Todas las areas

organizativas

T las ar Recibir y remitir informacion rr ndenci -
odag as areas .ecb y rem ormacion y correspondencia a A requerimiento

organizativas diferentes unidades.

l.2. RELACIONES EXTERNAS

Enviar documentacion al Archivo General. A requerimiento

ORGANIZACION PARA FRECUENCIA
L Recibir 'y enviar informacibn y correspondencia
Instituciones : . . . _—
. : relacionado con convenios de préstamos, donaciones y A requerimiento
Financieras L O
convenios interinstitucionales.
150 9001 Entidades de Gobierno Dar atencién a requerimientos de fondos. A requerimiento

Nzlcont=s
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V. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacién formal
necesaria

3° aflo en cualquiera de las ramas de las Ciencias Economicas,
Administracion de Empresas, Contaduria o carreras afines.
2 afios de experiencia en cargos de apoyo administrativo/operativo o 2

Experiencia Previa o et X
afos de experiencia interna en puestos relacionados.

Condiciones adicionales _Con00|m|ent0§ 'de admlnlstramo_n y control de arthvos, redr_:\ccmn de
informes, dominio de paquetes utilitarios de computacién (MS Office).

V. COMPETENCIAS REQUERIDAS
V.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Competencia

Trabajo en equipo

Es la capacidad de trabajar con individuos para conseguir
metas comunes, afrontando los desacuerdos y obteniendo
resultados a través del consenso, impulsando una actitud
cooperadora e iniciativas multidisciplinarias. Quienes
poseen esta competencia son eficaces incluso cuando se
encuentran trabajando en algo que no esta directamente
relacionado con su area laboral.

Creatividad e Innovacion
Se refiere a la participacion activa en la solucion de
problemas, generando ideas originales e ingeniosas.

Solidaridad

Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse
a trabajar juntos y en cooperacién con aliados para superar
las situaciones que se presenten. Es la capacidad de
identificarse con la poblacion meta del FISDL y a la
situacion particular de cada persona.

Eficacia y Orientacion a resultados

Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas
desafiantes por encima de los estdndares, mejorando y
manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de
las estrategias de la organizacion.

Eficienciay Productividad

Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que
llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacion por
trabajar bien o por competir para superar un estandar de
excelencia.

Adaptabilidad al cambio

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y
variadas situaciones con personas 0 grupos diversos.
Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de
vista encontrados, adaptando su propio enfoque a medida
gue la situacién cambiante lo requiera y promoviendo los
cambios en la propia organizacion o las responsabilidades
de su cargo.

Servicio al cliente interno/externo
Implica enfocar los esfuerzos hacia satisfacer las
necesidades y expectativas de los clientes, buscando la
mejora en los servicios que brinda.

Vigencia a partir de:19/03/2018 |

Nivel
requerido

Descripcioén del nivel

Es diligente y colaborador
hacia los demas miembros
del equipo asignados por su
jefatura inmediata en su
area de trabajo, y con otras
unidades organizativas.
Aporta y recibe apoyo, ideas
y opiniones.

Colabora con soluciones
originales e innovadoras a
dificultades en su puesto de
trabajo.

Trabaja siempre con
compromiso para quienes lo
necesitan, y muestra
acciones en apoyo de la
poblacién meta del FISDL.

Cumple siempre sus metas y
sus compromisos laborales,
de acuerdo a lo asignado.

Cumple casi siempre con
sus obligaciones en el
tiempo requerido y hace un
buen uso de sus recursos.

Se acopla eficazmente a las
diferentes circunstancias y
cambia de direcciobn en
funcién de las condiciones
del trabajo.

Siempre muestra interés por
cumplir con las exigencias y
necesidades de los clientes.
Responde a sus demandas
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y satisface sus expectativas.

V.2. COMPETENCIAS PERSONALES
V.2.1.

Competencias de Efectividad Personal

requerido

Tenacidad / Proactividad

Es la capacidad de persistir para lograr un propésito y no
desfallecer hasta conseguirlo. Las personas que poseen
esta actitud, se caracterizan porque toman el liderazgo de
su propia vida, generan acciones y eligen sus propias
respuestas a situaciones y circunstancias particulares.
Habilidad y actitud de aprendizaje

Es la inquietud y la curiosidad constante por adquirir nuevos
conocimientos y que le permitan desempefarse de una
mejor manera en su puesto de trabajo.

Planificacion y organizacion del tiempo y tareas

Se refiere a planear y organizar el tiempo en forma
ordenada y ponderada, teniendo en cuenta los objetivos
organizacionales y del puesto de trabajo, asi como las
prioridades, en el corto, mediano y largo plazo.

Orientacion por el orden, la calidad y la precision

Es la preocupacion por expresar la complejidad de las
acciones realizadas para mantener o incrementar el orden y
la precisiébn en el medio laboral, que oscila desde el
mantener un area de trabajo ordenada y una preocupacion
general por la claridad hasta montar nuevos y complejos
sistemas para incrementar la calidad.

Manejo del estrés y la presion
Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de mucha
presion, desacuerdo y dificultad.

Busca siempre obtener
respuestas ante solicitudes o
requerimientos para el logro
de objetivos o ejecucion de
nuevos proyectos en su area
de trabajo.

Siempre muestra interés en
las actividades de formacion
y en implementar lo
aprendido en su trabajo.
Gestiona siempre su tiempo
de forma efectiva. Utiliza
eficientemente los recursos,

anticipandose a posibles
dificultades.
Cumple con todos |los

requisitos de calidad de la
institucion. Comprueba
siempre la precision en la
ejecucion de sus tareas.

Maneja siempre la presion y
responde bien ante
situaciones dificiles,
resolviendo situaciones por
Su cuenta.

V.3. COMPETENCIAS TECNICAS

Manejo de tecnologia

Se refiere al uso eficiente de la tecnologia incluyendo el
manejo de paquetes computacionales (ordenadores de
texto, hojas de célculo, etc.) en funcién del desarrollo de las
labores asignadas.

Manejo de la informacién

Se refiere al uso eficiente de la informacién y la habilidad
requerida para la redaccion y levantamiento de documentos
organizacionales.

Habilidad de gestidon de la informacién en herramientas
tecnolégicas

Se refiere a la capacidad de transferir a una herramienta
tecnolégica la informacién que se maneja en las areas de
trabajo.

Vigencia a partir de:19/03/2018 |

Nivel L :
; Descripcion del nivel
requerido

Maneja muy bien el equipo

computacional, paquetes
utilitarios basicos €
instrumentos  tecnolégicos,

como parte de su trabajo.
Organiza, guarda y maneja
de forma adecuada Ila
informacién a su cuidado.
Elabora documentos
conforme a los
requerimientos
institucionales. Identifica y
localiza fuentes de
informacion confiables.

informacion
laboral propia en los
softwares requeridos de
forma auténoma.

Incorpora
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Analisis numérico
Habilidad para analizar, organizar y presentar datos B
numéricos: financieros y estadisticos.

Vigencia a partir de:19/03/2018

Verifica que la informacion
numérica que maneja sea la
correcta detectando posibles
errores de calculo.
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l. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

INGENCEENNANIYZ W Departamento de Contabilidad
REPORTA A Gerencia de Finanzas

e Técnico/a de Contabilidad
SUPERVISA A .

Secretario/a de Departamento
Il ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE Administrar los recursos presupuestarios y financieros institucionales en

cumplimiento de la normativa financiera aplicable.
FUNCIONES

UNIDADES DE
COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Determinar necesidades a incorporar en los

1S0 9001

Nzlcont=s

SC-CER202197

Administrar el sistema de
contabilidad institucional
de acuerdo a
requerimientos internos y

sistemas informaticos de conformidad con la
normativa contable aplicable.

Solicitar modificaciones de los sistemas
informaticos a la Gerencia de Sistemas y

normativa aplicable. Tecnologia de conformidad con la normativa

contable aplicable.

Registrar los hechos Revisar que la documentacion de soporte de los
1 G | tad econémicos hechos econémicos cumplan con los requisitos
: f'ne;necr'z;rrosos ((ja:a ?: institucionales de exigibles en el orden legal y técnico.
i i 3 . —
Institucion de conformidad con la Validar contablemente los hechos econdmicos
X normativa contable de conformidad con la normativa contable
conformidad a la ‘ .
. aplicable. aplicable.
normativa contable Revi tori Estad Ei . q
gubernamental. evisar y autorizar Estados Financieros de
conformidad con la normativa contable
Revisar, verificar y validar aplicable.
estados financieros de Revisar y validar los cierres contables, de
acuerdo a lineamientos acuerdo a las disposiciones legales y técnicas
del Ministerio de vigentes.
Hacienda y de los Enviar los Estados Financieros al Ministerio de
organismos cooperantes.  Hacienda y otras instancias de conformidad con
la normativa contable aplicable.
- Dar seguimiento al cumplimiento del plan operativo de su &rea organizativa
2. Administrar los

recursos de su area

de acuerdo a Plan Estratégico Institucional y necesidades organizacionales.

L -~ Administrar el recurso financiero de su &rea organizativa, segin
organizativa,  segun S
TR y presupuesto institucional.
disposiciones Gestionar el Talento Humano de su &area organizativa, segun lineamientos y
institucionales disposiciones institucionales para los procesos de contratacion, evaluacion

de desempefio, formacion, capacitacion, incentivos, etc.
: Administrar los bienes, informacion y equipo asignado acorde a normativas
3. Cumplir las leyes,

reglamentos,
disposiciones, normas
de calidad y demés
normativa aplicable a
la instituciéon y a cada
puesto de trabajo.

organizacionales.

Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde a
normativas organizacionales.

Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades
aplicables a cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica
Gubernamental, Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacion y
demas regulaciones existentes.

Il. RELACIONES DE TRABAJO

Vigencia a partir de:19/03/2018
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I.1. RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPTO. PARA FRECUENCIA

Gerencia de Sistemas y Definicion y mejora de procesos automatizados para el

A requerimiento

Tecnologia. control de la gestion financiera.
Departamento de
Adquisiciones y Asesorar en aspectos sobre evaluaciones financieras en A o
. .S . . requerimiento

Contrataciones procesos de contratacion de bienes y servicios.
Institucionales.
Departamento de Definir procesos de partidas contables/prestaciones y
Gestibn del Talento otras cuentas por cobrar y por pagar relacionadas con A requerimiento
Humano. los empleados.

l.2. RELACIONES EXTERNAS

ORGANIZACION PARA FRECUENCIA
Direesion Censiel s Envio de informacién contable por cumplimiento
Contabilidad . P P Mensual

normativo.
Gubernamental.
IC:)_rganlgmos Envio de informacion contable y rendicién de cuentas A requerimiento
inancieros.

Corte de Cuentas de la Atencién, preparacion y remision de informacion
Republica / Auditorias financiera contable y respuesta a las observaciones A requerimiento
Externas formuladas

V. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacién formal Licenciatura en Contaduria Publica, de preferencia con Maestria en
necesaria Administracion de Empresas o afines

4 afios de experiencia como Contador General o Auditor con experiencia en
Experiencia Previa contabilidad y de preferencia en instituciones del sector publico; o, 3 afios
de experiencia interna en areas relacionadas.
Numero de inscripcion en el Consejo de Vigilancia de la Contaduria Publica
y Auditoria, fundamentos de Contabilidad Gubernamental, Ley Orgénica de
Administracién Financiera del Estado y su Reglamento, disposiciones
Normativas del Proceso de Administracion Financiera del Sector Publico,
Ley y Reglamento de la Renta e IVA, Ley y Reglamento de la Corte de
Cuentas de la Republica, Ley y Reglamento de Adquisiciones vy
(Sl ple[Tleg [RETIT I Contrataciones de la Administracion Publica, Reglamento de Normas
Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica, marco
I6gico del Sistema de Administracion Financiera Integrado SAFI
(Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad), funcionamiento y operatividad de la
aplicacion informéatica SAFI, fundamentos de Contabilidad Financiera,
elaboracién de Presupuestos, elaboracién de Estados Financieros, dominio
de paquetes utilitarios de computacion (MS-Office).

\2 COMPETENCIAS REQUERIDAS

V.1 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
requerido

Trabajo en equipo Fomenta y motiva el trabajo

Es la capacidad de trabajar con individuos para conseguir en equipo en su area de

metas comunes, afrontando los desacuerdos y obteniendo trabajo y con otras unidades

resultados a través del consenso, impulsando una actitud D organizativas. Crea un

cooperadora e iniciativas multidisciplinarias. Quienes ambiente de trabajo amistoso
150 9001 poseen esta competencia son eficaces incluso cuando se y muestra actos de servicio a
Py encuentran trabajando en algo que no esta directamente los demas.
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relacionado con su area laboral.
Creatividad e Innovacion Busca nuevas alternativas y
Se refiere a la participacion activa en la solucion de C maneja opciones diferentes
problemas, generando ideas originales e ingeniosas. frente a situaciones laborales.
Solidaridad :
: : . Promueve en su equipo el
Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse -
. > ; trabajar por y para otros, y
a trabajar juntos y en cooperacion con aliados para superar :
: L : D fomenta el compromiso y el
las situaciones que se presenten. Es la capacidad de .
. e > apoyo a la poblacion meta del
identificarse con la poblacion meta del FISDL y a la FISDL
situacion particular de cada persona. '
Eficacia y Orientacion a resultados
Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas Trabaja con objetivos y metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorando y D retadoras, busca superar lo
manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de esperado.
las estrategias de la organizacion.
Eficienciay Productividad
Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal Sobresale por fomentar en si
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que mismo y en otros el
llevardn a resultados y poseen una motivaciéon muy fuerte D cumplimiento de las metas,
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacion por con el uso del tiempo y
trabajar bien o por competir para superar un estandar de recursos apropiados.
excelencia.
Adaptabilidad al cambio
Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y
variadas situaciones con personas 0 grupos diversos.
Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de D Ayuda a otros a ajustarse a

vista encontrados, adaptando su propio enfoque a medida
que la situacion cambiante lo requiera y promoviendo los
cambios en la propia organizacion o las responsabilidades
de su cargo.

nuevos requerimientos.

V.2. COMPETENCIAS PERSONALES
V.2.1. Competencias de Efectividad Personal

; INIYZE] L :
Competencia : Descripcion del nivel
requerido

Habilidad y actitud de aprendizaje
Es la inquietud y la curiosidad constante por adquirir nuevos

Participa activamente en las
actividades de formacion. Lee

o : ~ D
conocimientos y que le permitan desempefiarse de una y se forma por su cuenta para
mejor manera en su puesto de trabajo. crecer en su desempefio.

: . - Aporta ideas claras en
Manejo del estrés y la presion porta L

: : . situaciones de alta presion,
Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de mucha D

presion, desacuerdo y dificultad.

V.2.2.

dirigiendo sus esfuerzos y el
de otros a buscar soluciones.

Competencias de Manejo y Administracién Interpersonal

requerido

Habilidad de Comunicacion
Es la capacidad de informar clara, concisa, y efectivamente
la informacioén, tanto de forma oral como escrita a diversos

Hace comprensible la
informacion que transmite y

) ; D fomenta el dialogo abierto.

receptores, desde una sola persona a diversos tipos de . ; .

; e s . Alienta el intercambio de
grupos, es decir, facilita la comprensiébn mutua entre emisor : D

: ot : informacion e ideas.

y receptor, incluso ante audiencias muy variadas.
Inteligencia Emocional Controla siempre sus propias
Es la capacidad de reconocer nuestros propios D emociones y se automotiva.

1S0 9001
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sentimientos, los de los demas, motivarnos y manejar
adecuadamente las relaciones que sostenemos con los

Vigencia a partir de:19/03/2018 |

Es una persona considerada
ante los sentimientos vy
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deméas y con nosotros mismos. Incluye al conjunto de emociones de los otros.
destrezas de gestion personal y destrezas sociales que nos
permiten triunfar en el puesto de trabajo y en la vida en
general.
Manejo de Relaciones Humanas interpersonales construciivas
Consiste en actuar para establecer y mantener relaciones e]EJectivas Es habil para
cordiales, reciprocas y calidas con distintas personas. D %/acilitar un‘ ambiente pde
Habilidad para entender, escuchar y comprender a los : :
demas. conflanz_a dentro de su equipo
de trabajo.
Trabaja con objetivos y metas
Responsabilidad organizacional retadoras, no se limita a lo
Es la busqueda de excelencia en el trabajo. Se identifica D que su descriptor de puesto
con la Institucion y se compromete al cumplimiento de establece, sino que busca
objetivos y metas. superar lo esperado con

V.2.3. Competencias Gerenciales

Directivas

excelencia.

; Nivel L :
Competencia : Descripcién del nivel
requerido

Motiva siempre y da
optimismo hacia su equipo a
cumplir los objetivos

Liderazgo
Capacidad de guiar a los demas hacia el logro de objetivos
con entusiasmo, compromiso y confianza.

Desarrollo de Personas (Recursos Humanos)

Brinda a la persona retroalimentacion sobre el desemperio
del equipo. Identifica y promueve oportunidades para
generar motivacion a traves del entrenamiento, capacitacion
y desarrollo técnico y humano

Habilidad para delegar y empoderar (coaching)
Capacidad para utilizar la posicién de sus colaboradores
para delegarles la toma de decisiones, asi como otras
responsabilidades en forma apropiada.

Resolucion de problemas y conflictos

Esta competencia se refiere al nivel de analisis y de
soluciobn de problemas requerido por las funciones
asignadas a un Cargo que el trabajador debe desempenfiar y
la responsabilidad por la toma de decisiones en la solucién
de los mismos.

Pensamiento critico (Pensamiento estratégico)

Es la capacidad de ajustarse ingeniosamente a la realidad
interna y externa, distribuir los recursos y establecer los
planes de accion necesarios para alcanzar los objetivos
fijados.

Vigencia a partir de:19/03/2018 |

institucionales con excelencia,
aunque esté en desacuerdo
con las decisiones superiores
tomadas o giradas.

Sobresale por su capacidad
de hacer que otros se
inspiren, se desarrollen, se
formen y crezcan en sus
habilidades técnicas %
humanas.

Es muy habil apoyandose en

otras personas en la
ejecucion de tareas vy
decisiones importantes. Es

una persona estratega en el
uso de mecanismos de
empoderamiento.

Analiza situaciones criticas o
problemas complejos y toma

decisiones de relativa
trascendencia. Trabaja de
forma diversificada
seleccionando
cautelosamente los
procedimientos y el uso
ocasional de nuevas
practicas.

Define acciones acertadas y
establece planes de accion
creativos ante necesidades
internas y del entorno.
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l. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO :
FUNCIONAL TECNICO/A DE CONTABILIDAD

INGENCLEETNNZNIYZ M Departamento de Contabilidad

Il. ANALISIS FUNCIONAL

Administrar los recursos presupuestarios y financieros institucionales en
cumplimiento de la normativa financiera aplicable.

PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES

1. Generar los estados
financieros de la
Institucién de
conformidad a la
normativa contable
gubernamental.

2. Cumplir las leyes,

reglamentos,
disposiciones, normas
de calidad y demaés
normativa aplicable a
la instituciéon y a cada
puesto de trabajo.

UNIDADES DE
COMPETENCIA

Administrar el sistema de
contabilidad institucional
de acuerdo a
requerimientos internos y
normativa aplicable.

Registrar los  hechos
econdémicos

institucionales de
conformidad con la
normativa contable
aplicable.

Elaborar estados

financieros de acuerdo a
lineamientos del
Ministerio de Hacienda y
de los organismos
cooperantes.

REPORTA A Jefatura del Departamento de Contabilidad
SUPERVISA A N/A

ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Determinar necesidades a incorporar en los
sistemas informéticos de conformidad con la
normativa contable aplicable.

Solicitar modificaciones de los sistemas
informéaticos a la Gerencia de Sistemas y
Tecnologia de conformidad con la normativa
contable aplicable.

Revisar que la documentacién de soporte de
los hechos econémicos cumplan con los
requisitos exigibles en el orden legal y técnico.
Elaborar y validar contablemente los hechos
econémicos de conformidad con la normativa
contable aplicable.

Generar y revisar Estados Financieros de
conformidad con la normativa contable
aplicable.

Conciliar e integrar las cuentas contables del
estado de situacion financiera de conformidad
con la normativa contable aplicable.

Efectuar los cierres contables, de acuerdo a
las disposiciones legales y técnicas vigentes.

Administrar los bienes, informacién y equipo asignado acorde a normativas

organizacionales.

Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde a
normativas organizacionales.

Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades
aplicables a cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica
Gubernamental, Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacion y
demas regulaciones existentes.

Il. RELACIONES DE TRABAJO
.1. RELACIONES INTERNAS

FRECUENCIA

AREA / UNIDAD /
DEPTO. PR

Proporcionar informacion y documentos de soporte de

Departamento
Auditoria interna.

de las

los auditores.

Gerencia de Sistemas y Definicion y mejora de procesos automatizados para el
control de la gestién financiera.

de Apoyar en los procesos de evaluaciones financieras.

Tecnologia.
Departamento

Vigencia a partir de:19/03/2018

transacciones financieras y
observaciones y participar en reuniones de discusién con

respuestas a las

A requerimiento

A requerimiento

A requerimiento
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Adgquisiciones %
Contrataciones
Institucionales

Departamento de L : .
i Actualizacion de partidas contables relacionada con el

Gestion del Talento . . ) Mensual

rubro de remuneraciones y kilometraje.

Humano.

Depgrtamento b Obtener informacién para registro contable y conciliacion

Servicios ) . : Mensual
e : de activos fijos y combustible

Administrativos
1.2. RELACIONES EXTERNAS

ORGANIZACION PARA FRECUENCIA

Direccion General de Envio de informacién contable por cumplimiento

Contabilidad normativo. Mensual
Gubernamental.
Organismos Envio de informacién contable y rendicion de cuentas

: ; A requerimiento
Financieros.

Firmas de Auditorias Atencion, preparacion y remision de informacion
Externas y Corte de financiera contable y respuesta a las observaciones A requerimiento
Cuentas. formuladas

V. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacién formal . . P
. Licenciatura en Con ria Publica.
necesaria cenciatura en Contaduria Publica

3 afios de experiencia como Auxiliar Contable o auditor con conocimientos
Experiencia Previa en contabilidad y de preferencia en el sector publico, o 2 afios de
experiencia interna en puestos relacionados.
Contabilidad Gubernamental, andlisis financiero, Ley AFIl, Ley vy
Reglamento de la Renta e IVA, Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas
de la Republica, Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de
la Administraciébn Publica, Reglamento de Normas Técnicas de Control
Interno de la Corte de Cuentas de la Republica, marco Idgico del Sistema
de Administracién Financiera Integrado SAFI (Presupuesto, Tesoreria y
Contabilidad), funcionamiento y operatividad de la Aplicacion Informética
SAFI, fundamentos de Contabilidad Financiera, , elaboracion de Estados
Financieros, dominio de paquetes utilitarios de computacion (MS-Office) de
preferencia poseer licencia liviana vigente de vehiculo.

Condiciones adicionales

2 COMPETENCIAS REQUERIDAS
V.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

requerido

Trabajo en equipo

Es la capacidad de trabajar con individuos para conseguir
metas comunes, afrontando los desacuerdos y obteniendo
resultados a través del consenso, impulsando una actitud
cooperadora e iniciativas multidisciplinarias. Quienes
poseen esta competencia son eficaces incluso cuando se
encuentran trabajando en algo que no esta directamente
relacionado con su area laboral.

Fomenta y motiva el trabajo
en equipo en su éarea de
trabajo y con otras unidades
D organizativas. Crea un
ambiente de trabajo
amistoso y muestra actos de
servicio a los demas.

- . Busca nuevas alternativas
Creatividad e Innovacion . : . y

. L . L maneja opciones diferentes
Se refiere a la participacion activa en la solucion de C : )

. - . . frente a situaciones
problemas, generando ideas originales e ingeniosas.
S0 9001 laborales.

Solidaridad C Trabaja siempre con

Nzlcont=s
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Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse
a trabajar juntos y en cooperacion con aliados para superar
las situaciones que se presenten. Es la capacidad de
identificarse con la poblacion meta del FISDL y a la
situacion particular de cada persona.

Eficacia y Orientacion a resultados

Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorando y
manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de
las estrategias de la organizacion.

Eficienciay Productividad

Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que
llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacion por
trabajar bien o por competir para superar un estandar de
excelencia.

Adaptabilidad al cambio

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y
variadas situaciones con personas 0 grupos diversos.
Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de
vista encontrados, adaptando su propio enfoque a medida
que la situacién cambiante lo requiera y promoviendo los
cambios en la propia organizacion o las responsabilidades
de su cargo.

compromiso para quienes lo
necesitan, y muestra
acciones en apoyo de la
poblacion meta del FISDL.

Cumple siempre sus metas y
sus compromisos laborales,
de acuerdo a lo asignado.

Cumple siempre con sus
compromisos en el tiempo y
con los recursos justos.

Se acopla eficazmente a las
diferentes circunstancias y
cambia de direcciébn en
funcién de las condiciones
del trabajo.

V.2. COMPETENCIAS PERSONALES
V.2.1. Competencias de Efectividad Personal

; Nivel L :
Competencia : Descripcion del nivel
reqguerido

Habilidad y actitud de aprendizaje

Es la inquietud y la curiosidad constante por adquirir nuevos
conocimientos y que le permitan desempefarse de una
mejor manera en su puesto de trabajo.

Manejo del estrés y la presion
Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de mucha
presion, desacuerdo y dificultad.

C

Siempre muestra interés en
las actividades de formacion
y en implementar lo
aprendido en su trabajo.
Maneja siempre la presion y
responde bien ante
situaciones dificiles,
resolviendo situaciones por
Su cuenta.

V.2.2.

Competencias de Manejo y Administracion Interpersonal

requerido

Habilidad de Comunicacion

Es la capacidad de informar clara, concisa, y efectivamente
la informacion, tanto de forma oral como escrita a diversos
receptores, desde una sola persona a diversos tipos de
grupos, es decir, facilita la comprension mutua entre emisor
y receptor, incluso ante audiencias muy variadas.
Inteligencia Emocional

Es la capacidad de reconocer nuestros propios
sentimientos, los de los demas, motivarnos y manejar
adecuadamente las relaciones que sostenemos con los
demas y con nosotros mismos. Incluye al conjunto de
destrezas de gestidn personal y destrezas sociales que nos
permiten triunfar en el puesto de trabajo y en la vida en
general.

Vigencia a partir de:19/03/2018 |

Demuestra seguridad al
expresarse y es muy habil
para escuchar y comprender
la informacion que recibe.

Controla siempre sus
emociones y encuentra
internamente  su  propia

energia motivadora ante

situaciones adversas.
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Manejo de Relaciones Humanas ('\:Aoim'tigg t:iu%nz;se relsggggz

Consiste en actuar para establecer y mantener relaciones dentro de Ig institurz:ién Es

cordiales, reciprocas y cdlidas con distintas personas. C :

Habilidad para entender, escuchar y comprender a los
demas.

V.2.3. Competencias Gerenciales

Directivas

capaz de comprender a los
demas cuando estan en una
situacion dificil.

requerido

Resolucion de problemas y conflictos

Esta competencia se refiere al nivel de analisis y de
solucibn de problemas requerido por las funciones
asignadas a un Cargo que el trabajador debe desempefiar y
la responsabilidad por la toma de decisiones en la solucién
de los mismos.

Toma ciertas decisiones
ante la variacion de su
trabajo, auxiliandose de
precedentes y supervisién
para la resolucion de
conflictos.

V.3. COMPETENCIAS TECNICAS

3 Nivel L :
Competencia : Descripcién del nivel
requerido

Busqueda de informacion

Es la inquietud constante por saber més sobre cosas,
hechos o personas a nivel institucional. Puede implicar el
pedir una informacién concreta y el resolver discrepancias
haciendo una serie de preguntas, para lo cual aprovecha las
reuniones informales periddicas, lectura de ciertas
publicaciones, entre otros.

Credibilidad técnica

Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los
demés sobre la base de los conocimientos y habilidades
técnicas de su especialidad.

Manejo de tecnologia

Se refiere al uso eficiente de la tecnologia incluyendo el
manejo de paquetes computacionales (ordenadores de
texto, hojas de calculo, etc.) en funcién del desarrollo de las
labores asignadas.

Habilidad de gestion de la informacién en herramientas
tecnolégicas

Se refiere a la capacidad de transferir a una herramienta
tecnoldgica la informacidon que se maneja en las areas de
trabajo.

Vigencia a partir de:19/03/2018

Indaga e investiga siempre
el saber y el conocimiento.
Suele ser insistente en la
informacién que busca vy
aplica lo investigado a sus
guehaceres laborales.

Su conocimiento técnico le
permite proponer
alternativas para resolver
problemas relacionados con
su especialidad. Goza de
confianza y credibilidad ante
clientes internos y externos.
Maneja muy bien el equipo

computacional, paquetes
utilitarios béasicos e
instrumentos  tecnoldgicos,

como parte de su trabajo.

Incorpora informacion
laboral propia y de otros en
los softwares requeridos de
forma auténoma.
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SUPERVISA A

l. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO )
FUNCIONAL JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA

ICIENCRENNZ NI Departamento de Tesoreria
REPORTA A Gerencia de Finanzas

Técnico/a de Tesoreria

Asistente de Colecturia y Pagaduria
Asistente Administrativo de Tesoreria
Mensajero/a de Tesoreria

Il. ANALISIS FUNCIONAL

FUNCIONES

PROPOSITO CLAVE

1. Cumplir con las
obligaciones
financieras de la

Institucion en atencion
a la normativa.

2. Administrar los
recursos de su area
organizativa, segun
lineamientos y
disposiciones
institucionales

3. Cumplir las
reglamentos,
disposiciones, normas
de calidad y demas
normativa aplicable a
la institucién y a cada
puesto de trabajo.

leyes,

Vigencia a partir de:19/03/2018

Administrar los recursos presupuestarios y financieros institucionales en
cumplimiento de la normativa financiera aplicable.

UNIDADES DE
COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Determinar necesidades a incorporar en los
sistemas informéaticos de acuerdo con los
requerimientos internos.

Solicitar modificaciones de los sistemas
informaticos a la Gerencia de Sistemas y
Tecnologia  segln los  procedimientos
establecidos.

Gestionar los requerimientos de fondos ante el
Ministerio de Hacienda y otras entidades

Administrar el sistema de
tesoreria institucional de
acuerdo con los
requerimientos internos y
normativa aplicable.

Gestionar el ingreso de financieras segt’m los lineamientos
los recursos financieros institucionales.
de acuerdo a Gestionar oportunamente los fondos

solicitados a las entidades financieras de
acuerdo a los procedimientos establecidos.
Recibir y registrar contablemente los ingresos,
en cumplimiento a la normativa relacionada.
Verificar disponibilidad en cuentas bancarias y

requerimientos internos y
normativa aplicable.

Pagar las obligaciones condiciones previas de pagos segun la
financieras adquiridas normativa relacionada

segun la normativa Registrar y efectuar los pagos y verificar que
aplicable. se efectien los pagos oportunamente segun

los procedimientos del &rea.
Dar seguimiento al cumplimiento del plan operativo de su area organizativa
de acuerdo a Plan Estratégico Institucional y necesidades
organizacionales.
Administrar el recurso financiero de su &rea organizativa,
presupuesto institucional.
Gestionar el Talento Humano de su &rea organizativa, segun lineamientos
y disposiciones institucionales para los procesos de contratacion,
evaluacion de desempefio, formacidn, capacitacion, incentivos, etc.
Administrar los bienes, informacién y equipo asignado acorde a normativas
organizacionales.
Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde a
normativas organizacionales.
Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades
aplicables a cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica
Gubernamental, Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacion y
demas regulaciones existentes.

segun
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.
I.1.

RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

PARA FRECUENCIA

AREA / UNIDAD /
DEPTO.

Todas las unidades de
la institucion

las actividades

Obtener informacibn y apoyo en Diario

institucionales
RELACIONES EXTERNAS

1.2.

ORGANIZACION PARA FRECUENCIA
Ministerio de Hacienda  Gestionar los recursos financieros Diario
Banco del Sistema Obtener informacion financiera sobre la disponibilidad de Diario
Financiero Nacional fondos
Banco Central de Obtener informaciébn relacionada con recursos e
- . A requerimiento
Reserva financieros.

V. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

i Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion de Empresas o
Educacion formal
necesaria

Economia; de preferencia con Maestria en Administracion de Empresas o

afines
Experiencia Previa

4 afios de experiencia como jefatura en areas relacionadas al control de
tesoreria, Encargado de pagos de preferencia en instituciones del sector
publico; o, 3 afios de experiencia interna en areas relacionadas.

Conocimientos sélidos de la Ley y Reglamento de la Renta e IVA, Ley y
Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica, Ley y Reglamento de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica, Reglamento
de Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la
Republica, marco légico del Sistema de Administracién Financiera
Integrado SAFI (Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad), sistemas
informéticos y otras normativas legales aplicables a las actividades del

Condiciones adicionales

tesorero institucional.

V.  COMPETENCIAS REQUERIDAS

Descripcioén del nivel

. Nivel
Competencia .
requerido

Trabajo en equipo

Es la capacidad de trabajar con individuos para conseguir
metas comunes, afrontando los desacuerdos y obteniendo
resultados a través del consenso, impulsando una actitud

Fomenta y motiva el trabajo
en equipo en su éarea de
trabajo y con otras unidades

S B I ) D organizativas. Crea un
cooperadora e iniciativas multidisciplinarias. Quienes . .
. . . ambiente de trabajo
poseen esta competencia son eficaces incluso cuando se amistoso y muestra actos de
encuentran trabajando en algo que no esta directamente servicio a los demé4s
relacionado con su area laboral. :
Creatividad e Innovacioén E]L;Sn%a}an %e\é?gn:ge;?g:\é?\ieg
Se refiere a la partig:ipacic’m. 9ctiva en Ia'solucic’m de C frentej pa situaciones
problemas, generando ideas originales e ingeniosas. laborales.
Solidaridad
Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse Promueve en su equipo el
a trabajar juntos y en cooperacion con aliados para superar trabajar por y para otros, y
@ las situaciones que se presenten. Es la capacidad de D fomenta el compromiso y el

identificarse con la poblacion meta del FISDL y a la

150 9001 situacién particular de cada persona.

Nzlcont=s

SC-CER202197

Vigencia a partir de:19/03/2018

apoyo a la poblacion meta
del FISDL.
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Eficacia y Orientacion a resultados

Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas Trabaja con objetivos vy

desafiantes por encima de los estandares, mejorando y D metas retadoras, busca

manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de superar lo esperado.

las estrategias de la organizacion.

Eficienciay Productividad

Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal Sobresale por fomentar en si

laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que mismo y en otros el

llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte D cumplimiento de las metas,

para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacién por con el uso del tiempo y

trabajar bien o por competir para superar un estandar de recursos apropiados.

excelencia.

Adaptabilidad al cambio

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y

variadas situaciones con personas 0 grupos diversos.

Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de D Ayuda a otros a ajustarse a

vista encontrados, adaptando su propio enfoque a medida
que la situacién cambiante lo requiera y promoviendo los
cambios en la propia organizacion o las responsabilidades
de su cargo.

nuevos requerimientos.

V.2. COMPETENCIAS PERSONALES
V.2.1. Competencias de Efectividad Personal

; Nivel C :
Competencia : Descripcién del nivel
requerido

Participa activamente en las
actividades de formacion.
Lee y se forma por su
cuenta para crecer en su
desempefio.

Habilidad y actitud de aprendizaje

Es la inquietud y la curiosidad constante por adquirir nuevos
conocimientos y que le permitan desempefarse de una
mejor manera en su puesto de trabajo.

Manejo del estrés y la presion
Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de mucha
presion, desacuerdo y dificultad.

V.2.2.

Aporta ideas claras en
situaciones de alta presion,
dirigiendo sus esfuerzos y el
de otros a buscar
soluciones.

Competencias de Manejo y Administracion Interpersonal

. Nivel L :
Competencia : Descripcion del nivel
requerido

Habilidad de Comunicacion

Es la capacidad de informar clara, concisa, y efectivamente
la informacién, tanto de forma oral como escrita a diversos
receptores, desde una sola persona a diversos tipos de
grupos, es decir, facilita la comprensién mutua entre emisor
y receptor, incluso ante audiencias muy variadas.

Inteligencia Emocional

Es la capacidad de reconocer nuestros propios
sentimientos, los de los demas, motivarnos y manejar
adecuadamente las relaciones que sostenemos con los
demas y con nosotros mismos. Incluye al conjunto de
destrezas de gestion personal y destrezas sociales que nos
permiten triunfar en el puesto de trabajo y en la vida en
general.

Vigencia a partir de:19/03/2018

Hace comprensible la
informacion que transmite y
fomenta el dialogo abierto.
Alienta el intercambio de
informacion e ideas.

Controla siempre sus
propias emociones y se
automotiva. Es una persona
considerada ante los
sentimientos y emociones de
los otros.
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Establece relaciones
Manejo de Relaciones Humanas interpersonales
Consiste en actuar para establecer y mantener relaciones constructivas y efectivas. Es
cordiales, reciprocas y cdlidas con distintas personas. D habil para facilitar un
Habilidad para entender, escuchar y comprender a los ambiente de  confianza
demas. dentro de su equipo de

trabajo.

Trabaja con objetivos vy
Responsabilidad organizacional metas retadoras, no se limita
Es la busqueda de excelencia en el trabajo. Se identifica D a lo que su descriptor de

con la Institucion y se compromete al cumplimiento de
objetivos y metas.

V.2.3. Competencias Gerenciales

Directivas

puesto establece, sino que
busca superar lo esperado
con excelencia.

3 INIYZE] L :
Competencia : Descripcién del nivel
requerido

Liderazgo
Capacidad de guiar a los demas hacia el logro de objetivos
con entusiasmo, compromiso y confianza.

Desarrollo de Personas (Recursos Humanos)

Brinda a la persona retroalimentacion sobre el desempefio
del equipo. Identifica y promueve oportunidades para
generar motivacion a través del entrenamiento, capacitacion
y desarrollo técnico y humano

Habilidad para delegar y empoderar (coaching)
Capacidad para utilizar la posicion de sus colaboradores
para delegarles la toma de decisiones, asi como otras
responsabilidades en forma apropiada.

Resolucion de problemas y conflictos

Esta competencia se refiere al nivel de andlisis y de
solucibn de problemas requerido por las funciones
asignadas a un Cargo que el trabajador debe desempefiar y
la responsabilidad por la toma de decisiones en la solucién
de los mismos.

Pensamiento critico (Pensamiento estratégico)

Es la capacidad de ajustarse ingeniosamente a la realidad
interna y externa, distribuir los recursos y establecer los
planes de accién necesarios para alcanzar los objetivos
fijados.

Vigencia a partir de:19/03/2018

Motiva siempre y da
optimismo hacia su equipo a
cumplir los objetivos
institucionales con
excelencia, aunque esté en
desacuerdo con las
decisiones superiores

tomadas o giradas.
Sobresale por su capacidad
de hacer que otros se
inspiren, se desarrollen, se
formen y crezcan en sus
habilidades  técnicas vy
humanas.

Es muy habil apoyandose en
otras personas en la
ejecucion de tareas vy
decisiones importantes. Es
una persona estratega en el
uso de mecanismos de
empoderamiento.

Analiza situaciones criticas o
problemas complejos y toma
decisiones de relativa
trascendencia. Trabaja de

forma diversificada
seleccionando
cautelosamente los
procedimientos y el uso
ocasional de nuevas
practicas.

Define acciones acertadas y
establece planes de accion
creativos ante necesidades
internas y del entorno.
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l. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO . i
FUNCIONAL TECNICO/A DE TESORERIA

IGIENCRTENNZNIYZ W Departamento de Tesoreria
REPORTA A Jefatura del Departamento de Tesoreria
SUPERVISA A N/A

Il. ANALISIS FUNCIONAL

Administrar los recursos presupuestarios y financieros institucionales en
cumplimiento de la normativa financiera aplicable.

UNIDADES DE
COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES

Determinar necesidades a incorporar en los
sistemas informaticos de acuerdo con los
requerimientos internos.

Solicitar modificaciones de los sistemas
informaticos a la Gerencia de Sistemas vy
Tecnologia segun los procedimientos
establecidos.

Administrar el sistema
de tesoreria institucional
de acuerdo con los
requerimientos internos
y normativa aplicable.

Cumplir con las Gestionar el ingreso de los recursos financieros de acuerdo a
obligaciones reguerimientos internos y normativa aplicable.
financieras de la
Institucion en atencion Recibir y registrar contablemente los ingresos segun los procedimientos y
a la normativa normativa vigente.
gubernamental de Verificar disponibilidad y procesar los pagos de
INgresos 'y pagos. acuerdo a programacion establecida.
L Verificar condiciones previas de pagos aplicando
Pagar las obligaciones ; .
: : . la normativa relacionada.
financieras  adquiridas Reqi ; | ificand |
segin la  normativa egistrar y efectuar los pagos, verificando que la
aplicable documentacion y la informacién cumplan con el
control interno aplicable y con las leyes
relacionadas.
. Administrar los bienes, informacién y equipo asignado acorde a normativas
2. Cumplir las leyes,

organizacionales.

Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde a
normativas organizacionales.

Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades
aplicables a cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica
Gubernamental, Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacion y
demas regulaciones existentes.

reglamentos,
disposiciones, normas
de calidad y demaéas
normativa aplicable a
la instituciéon y a cada
puesto de trabajo.

RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD /
Toda las unidades de  Obtener informacién y dar apoyo en las actividades

la institucion institucionales
1.2. RELACIONES EXTERNAS

[l.
1.1.

FRECUENCIA

Diaria

PARA
impuestos retenidos y pagados por

FRECUENCIA

A requerimiento

ORGANIZACION

Informa sobre
proveedores.
Obtener informacién relacionada con cuentas bancarias

C

Ministerio de Hacienda
1SO 9001

Bancos A requerimiento
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V. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Experiencia Previa
relacionados.

Condiciones adicionales

Educacién formal . . L . .,
EeEsETA Licenciatura en contaduria publica o administracion de empresas.

3 afios de experiencia externa como Asistente de Contabilidad, Encargado
de pagos o puestos afines o 2 afios de experiencia interna en puestos

Conocimientos solidos de Contabilidad Gubernamental, analisis financiero,
control de efectivo y manejo de fondos, Leyes bancarias, financieras y
mercantiles, uso de sistemas informaticos y normativa contable, poseer
licencia liviana vigente de vehiculo.

V. COMPETENCIAS REQUERIDAS
V.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Nivel

equerido

e

Trabajo en equipo

Es la capacidad de trabajar con individuos para conseguir
metas comunes, afrontando los desacuerdos y obteniendo
resultados a través del consenso, impulsando una actitud

cooperadora e iniciativas multidisciplinarias. Quienes
poseen esta competencia son eficaces incluso cuando se
encuentran trabajando en algo que no esta directamente
relacionado con su area laboral.

Creatividad e Innovacion
Se refiere a la participacion activa en la solucion de
problemas, generando ideas originales e ingeniosas.

Solidaridad

Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse
a trabajar juntos y en cooperacién con aliados para superar
las situaciones que se presenten. Es la capacidad de
identificarse con la poblacion meta del FISDL y a la
situacion particular de cada persona.

Eficacia y Orientacion a resultados

Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas
desafiantes por encima de los estdndares, mejorando y
manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de
las estrategias de la organizacion.

Eficienciay Productividad

Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que
llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacion por
trabajar bien o por competir para superar un estandar de
excelencia.

Adaptabilidad al cambio

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y
variadas situaciones con personas 0 grupos diversos.
Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de
vista encontrados, adaptando su propio enfoque a medida
gue la situacién cambiante lo requiera y promoviendo los
cambios en la propia organizacion o las responsabilidades
de su cargo.

Vigencia a partir de:19/03/2018 |

Descripcién del nivel

Es diligente y colaborador
hacia los demas miembros
del equipo asignados por su
jefatura inmediata en su
area de trabajo, y con otras
unidades organizativas.
Aporta y recibe apoyo, ideas
y opiniones.

Busca nuevas alternativas y
maneja opciones diferentes

frente a situaciones
laborales.
Trabaja siempre con

compromiso para quienes lo
necesitan, y muestra
acciones en apoyo de la
poblacién meta del FISDL.

Cumple siempre sus metas y
sus compromisos laborales,
de acuerdo a lo asignado.

Cumple siempre con sus
compromisos en el tiempo y
con los recursos justos.

Se acopla eficazmente a las
diferentes circunstancias y
cambia de direccion en
funcién de las condiciones
del trabajo.
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V.2. COMPETENCIAS PERSONALES

V.2.1. Competencias de Efectividad Personal

requerido

Habilidad y actitud de aprendizaje

Es la inquietud y la curiosidad constante por adquirir nuevos
conocimientos y que le permitan desempefiarse de una
mejor manera en su puesto de trabajo.

Manejo del estrés y la presion

Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de mucha
presion, desacuerdo y dificultad.

V.2.2.

C

Siempre muestra interés en
las actividades de formacion
y en implementar o
aprendido en su trabajo.
Maneja siempre la presion y
responde bien ante
situaciones dificiles,
resolviendo situaciones por
Ssu cuenta.

Competencias de Manejo y Administracion Interpersonal

Habilidad de Comunicacion

Es la capacidad de informar clara, concisa, y efectivamente
la informacion, tanto de forma oral como escrita a diversos
receptores, desde una sola persona a diversos tipos de
grupos, es decir, facilita la comprension mutua entre emisor
y receptor, incluso ante audiencias muy variadas.
Inteligencia Emocional

Es la capacidad de reconocer nuestros propios
sentimientos, los de los demas, motivarnos y manejar
adecuadamente las relaciones que sostenemos con los
deméas y con nosotros mismos. Incluye al conjunto de
destrezas de gestidn personal y destrezas sociales que nos
permiten triunfar en el puesto de trabajo y en la vida en
general.

Manejo de Relaciones Humanas

Consiste en actuar para establecer y mantener relaciones
cordiales, reciprocas y calidas con distintas personas.
Habilidad para entender, escuchar y comprender a los
demas.

V.2.3. Competencias Gerenciales

Directivas

Nivel . :
; Descripcién del nivel
requerido

Demuestra seguridad al
expresarse y es muy habil
para escuchar y comprender
la informacion que recibe.

Controla siempre sus
emociones y  encuentra
internamente  su  propia

energia motivadora ante
situaciones adversas.

Mantiene buenas relaciones
con todo tipo de personas
dentro de la institucion. Es
capaz de comprender a los
demas cuando estan en una
situacion dificil.

Descripcion del nivel

. Nivel
Competencia .
requerido

Resolucion de problemas y conflictos
Esta competencia se refiere al nivel de andlisis y de

solucion de problemas requerido por las funciones
asignadas a un Cargo que el trabajador debe desempefiar y
la responsabilidad por la toma de decisiones en la solucién
de los mismos.

ciertas decisiones
ante la variacion de su
trabajo, auxiliandose de
precedentes y supervision
para la resolucion de
conflictos.

Toma

V.3. COMPETENCIAS TECNICAS

. Nivel
Competencia ;
requerido

Busqueda de informacion

Es la inquietud constante por saber méas sobre cosas,
hechos o personas a nivel institucional. Puede implicar el
pedir una informacién concreta y el resolver discrepancias
haciendo una serie de preguntas, para lo cual aprovecha las
reuniones informales periédicas, lectura de ciertas
publicaciones, entre otros.

Vigencia a partir de:19/03/2018 |

Descripcién del nivel

Indaga e investiga siempre
el saber y el conocimiento.
Suele ser insistente en la
informacién que busca vy
aplica lo investigado a sus
quehaceres laborales.
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Su conocimiento técnico le
Credibilidad técnica ple”“'te. p“’pol'“er
Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los c ater?atlvas Ipara feSolver
demas sobre la base de los conocimientos y habilidades e emas re EEIDECS G0
técnicas de su especialidad. su _espemahdad: __Goza de

confianza y credibilidad ante

clientes internos y externos.
Manejo de tecnologia Maneja muy bien el equipo
Se refiere al uso eficiente de la tecnologia incluyendo el computacional, paquetes
manejo de paquetes computacionales (ordenadores de C utilitarios basicos e
texto, hojas de calculo, etc.) en funcién del desarrollo de las instrumentos  tecnolégicos,
labores asignadas. como parte de su trabajo.
Habilidad de gestion de la informacién en herramientas . L
tecnolégicas Incorpora informacion
Se refiere a la capacidad de transferir a una herramienta C Jelopirel prepiE Y oo EHres e

tecnolégica la informacién que se maneja en las areas de
trabajo.

Vigencia a partir de:19/03/2018

los softwares requeridos de
forma auténoma.
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l. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO )
FUNCIONAL ASISTENTE ADMINISTRATIVO/A DE TESORERIA

INENERTENNZNIYZM Departamento de Tesoreria
REPORTA A Jefatura del Departamento de Tesoreria
SUPERVISA A N/A

Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE Admln_lst_rar los recursos presupuestarios y fmanmeros institucionales en
cumplimiento de la normativa financiera aplicable.

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Determinar necesidades a incorporar en los

Cumplir con las
obligaciones

financieras de la
Institucién en atencién
a la normativa
gubernamental de

ingresos y pagos.

Administrar el sistema
de tesoreria institucional
de acuerdo a
requerimientos internos
y hormativa aplicable.

Gestionar el ingreso de
los recursos financieros
de acuerdo a
requerimientos internos
y hormativa aplicable.

Pagar las obligaciones
financieras  adquiridas
segun la normativa
aplicable.

sistemas informéaticos de acuerdo con los
requerimientos internos.

Solicitar modificaciones de los sistemas
informaticos a la Gerencia de Sistemas vy
Tecnologia segln los procedimientos
establecidos.

Gestionar requerimientos al Ministerio de
Hacienda para abrir nuevas cuentas bancarias
segun los lineamientos institucionales.

Gestionar acciones de cierre de las cuentas con
saldo cero e informar al Ministerio de Hacienda
el cierre de cuentas bancarias segun
procedimientos y normativas vigentes.

Gestionar antes los bancos las notas de cargo y
abono pendientes de registrar contablemente
acorde a los procedimientos y normativa vigente.
Verificar el registro de las notas de cargo y
abono obtenidas de los bancos segun

procedimientos establecidos.
Administrar los bienes, informacion y equipo asignado acorde a normativas
organizacionales.
Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde a
normativas organizacionales.
Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades
aplicables a cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica
Gubernamental, Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacion y
demas regulaciones existentes.

Il. RELACIONES DE TRABAJO

I.1. RELACIONES INTERNAS

2. Cumplir las
reglamentos,
disposiciones, normas
de calidad y demas
normativa aplicable a
la instituciéon y a cada
puesto de trabajo.

leyes,

FRECUENCIA

AREA / UNIDAD /
DEPTO. PARA

Todas las unidades de  Obtener informacion y proporcionar apoyo en las . .
AR e Diario
la institucién actividades del departamento

1112, RELACIONES EXTERNAS
PARA

Requerimientos de autorizacion cuentas bancarias e _
. : . A requerimiento
informar el cierre de dichas cuentas

ORGANIZACION

Ministerio de Hacienda

C

Bancos del Sistema
Financiero Nacional

1S0 9001

Gestionar apertura y cierre de cuentas A requerimiento
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Bancos del Sistema Obtencion de documentos relacionados con la

Financiero Nacional disponibilidad de fondos

V. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacién formal
necesaria

economia.

A requerimiento

Licenciatura en contaduria publica, administracion de empresas o

. . . 2 afios de experiencia externa en cargos de apoyo administrativo/
Experiencia Previa . P L 9 poyo
operativo, 0 2 afios de experiencia interna en puestos relacionados.

. . . Redaccion de informes, administracion y control de archivos, Utilizacién de
Condiciones adicionales [ . " L. y
sistemas informaticos basicos.

V. COMPETENCIAS REQUERIDAS
V.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

: Nivel
Competencia ;
requerido

Trabajo en equipo

Es la capacidad de trabajar con individuos para conseguir
metas comunes, afrontando los desacuerdos y obteniendo
resultados a través del consenso, impulsando una actitud

cooperadora e iniciativas multidisciplinarias. Quienes
poseen esta competencia son eficaces incluso cuando se
encuentran trabajando en algo que no esta directamente
relacionado con su area laboral.

Creatividad e Innovacion
Se refiere a la participacion activa en la solucion de
problemas, generando ideas originales e ingeniosas.

Solidaridad

Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse
a trabajar juntos y en cooperacion con aliados para superar
las situaciones que se presenten. Es la capacidad de
identificarse con la poblacion meta del FISDL y a la
situacion particular de cada persona.

Eficacia y Orientacion a resultados

Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas
desafiantes por encima de los estdndares, mejorando y
manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de
las estrategias de la organizacion.

Eficienciay Productividad

Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que
llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacion por
trabajar bien o por competir para superar un estandar de
excelencia.

Adaptabilidad al cambio

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y
variadas situaciones con personas 0 grupos diversos.
Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de
vista encontrados, adaptando su propio enfoque a medida
que la situacion cambiante lo requiera y promoviendo los
cambios en la propia organizacion o las responsabilidades
de su cargo.

Vigencia a partir de:19/03/2018 |

Descripcién del nivel

Es diligente y colaborador
hacia los demas miembros
del equipo asignados por su
jefatura inmediata en su
area de trabajo, y con otras
unidades organizativas.
Aporta y recibe apoyo, ideas
y opiniones.

Colabora con soluciones
originales e innovadoras a
dificultades en su puesto de
trabajo.

Trabaja siempre con
compromiso para quienes lo
necesitan, y muestra
acciones en apoyo de la
poblacién meta del FISDL.

Cumple siempre sus metas y
sus compromisos laborales,
de acuerdo a lo asignado.

Cumple siempre con sus
compromisos en el tiempo y
con los recursos justos.

Se adapta regularmente a
los cambios y es capaz de
manejar actividades
dindmicas.
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Servicio al cliente interno/externo fl;emmpl)i:ecgnnu?:;rae)l?tg;i?azor
Implica enfocar los esfuerzos hacia satisfacer las C Pl gen y
necesidades de los clientes.

necesidades y expectativas de los clientes, buscando la
. e . Responde a sus demandas
mejora en los servicios que brinda. ; :
y satisface sus expectativas.

V.2. COMPETENCIAS PERSONALES
V.2.1. Competencias de Efectividad Personal

requerido

Tenacidad / Proactividad Busca siempre obtener

Es la capacidad de persistir para lograr un propésito y no
desfallecer hasta conseguirlo. Las personas que poseen

respuestas ante solicitudes o
requerimientos para el logro

esta actitud, se caracterizan porque toman el liderazgo de de objetivos o ejecucion de
su propia vida, generan acciones y eligen sus propias nuevos proyectos en su area
respuestas a situaciones y circunstancias particulares. de trabajo.
Ha mostrado en las
Habilidad y actitud de aprendizaje actividades de formacion,
Es la inquietud y la curiosidad constante por adquirir nuevos B bastante  disposicion y
conocimientos y que le permitan desempefarse de una entusiasmo  por  adquirir
mejor manera en su puesto de trabajo. conocimientos relacionados
a su trabajo.
Planificacion y organizacién del tiempo y tareas e
X yorg ; o y Administra constantemente
Se refiere a planear y organizar el tiempo en forma . ; .
; i bien su tiempo y determina
ordenada y ponderada, teniendo en cuenta los objetivos B L "
S : p la duracién y complejidad de
organizacionales y del puesto de trabajo, asi como las .
S : las tareas a realizar.
prioridades, en el corto, mediano y largo plazo.
Orientacion por el orden, la calidad y la precision
Es la preocupacion por expresar la complejidad de las Cumple con todos los
acciones realizadas para mantener o incrementar el orden y requisitos de calidad de la
la precisibn en el medio laboral, que oscila desde el C institucion. Comprueba
mantener un area de trabajo ordenada y una preocupacién siempre la precisiébn en la
general por la claridad hasta montar nuevos y complejos ejecucion de sus tareas.
sistemas para incrementar la calidad.
. . - Tolera la resibon ante
Manejo del estrés y la presion : . b
: : : situaciones tensas y busca
Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de mucha B

presion, desacuerdo y dificultad.

ayuda para solucionar el
problema.

V.3. COMPETENCIAS TECNICAS

requerido

Manejo de tecnologia
Se refiere al uso eficiente de la tecnologia incluyendo el

Maneja muy bien el equipo

; : computacional, aguetes
manejo de paquetes computacionales (ordenadores de omputacio ,Paque
: . C C utilitarios basicos e
texto, hojas de calculo, etc.) en funcion del desarrollo de las . -
) instrumentos  tecnolégicos,
labores asignadas. ;
como parte de su trabajo.
Organiza, guarda y maneja
de forma adecuada Ila
: . . informacién a su cuidado.
Manejo de la informacién 0 0 2o
. L . ., o Elabora documentos
Se refiere al uso eficiente de la informacion y la habilidad
. - ; C conforme a los
requerida para la redaccién y levantamiento de documentos -
o requerimientos
organizacionales. podS .
institucionales. Identifica vy
localiza fuentes de

1S0 9001

Nzlcont=s
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informacién confiables.
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Habilidad de gestiéon de la informacién en herramientas

. Incorpora informacion
tecnoldgicas P

laboral propia en los

Se refiere a la capacidad de transferir a una herramienta B :

o . - . . softwares requeridos de
tecnolégica la informacién que se maneja en las &areas de .
trabajo forma auténoma.

Verifica que la informacion
numérica que maneja sea la
correcta detectando posibles
errores de célculo.

Analisis numérico
Habilidad para analizar, organizar y presentar datos B
numeéricos: financieros y estadisticos.

C

IS0 9001
lconios
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l. GENERALES DEL CARGO
NOMBRE DEL PUESTO ) i
FUNCIONAL ASISTENTE DE COLECTURIA Y PAGADURIA

INENCERTEN NI Departamento de Tesoreria
REPORTA A Jefatura del Departamento de Tesoreria
SUPERVISA A N/A

Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE Adm|n_|st_rar los recursos presupuestarios y flnanueros institucionales en
cumplimiento de la normativa financiera aplicable.

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Determinar necesidades a incorporar en los
sistemas informaticos de acuerdo con los
Administrar el sistema de requerimientos internos.
tesoreria institucional de

acuerdo con los Solicitar modificaciones de los sistemas
requerimientos Internos y informaticos a la Gerencia de Sistemas y
normativa aplicable. Tecnologia  segin los  procedimientos

. establecidos.
1. Cumplir con las

?bhgagones : : Recibir y custodiar los ingresos de acuerdo con
inancieras de _,Ia Gestionar el INgreso de los procedimientos del area.

Institucion en atenciéon los recursos financieros
a la normativa de acuerdo a
gubernamental de requerimientos internos y
ingresos y pagos. normativa aplicable.

Realizar depdsitos bancarios e informes de
acuerdo con requerimientos y procedimientos
del area.

Revisar que las facturas y documentos
recibidos de los proveedores cumpla con los
requerimientos de Control Interno.

Incorporar en los sistemas FISDL, la
informacion necesaria de pagos de acuerdo
con los compromisos institucionales.

Pagar las obligaciones
financieras adquiridas
segun la normativa
aplicable.

Administrar los bienes, informacion y equipo asignado acorde a normativas
organizacionales.

Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde a
normativas organizacionales.

Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades
aplicables a cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica
Gubernamental, Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacion y
demas regulaciones existentes.

ll.__ RELACIONES DE TRABAJO

2. Cumplir las leyes,
reglamentos,
disposiciones, normas
de calidad y demas
normativa aplicable a
la instituciéon y a cada
puesto de trabajo.

AREA / UNIDAD /
DEPTO. PARA FRECUENCIA

Todas las unidades de  Obtener informacién y proporcionar apoyo en las
la institucién actividades institucionales.

Diario

@ 1.2. RELACIONES EXTERNAS
PARA
1S0 9001 Proveedores Generar condiciones de pago Diario

lconios
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Experiencia Previa

sistemas informaticos.

V. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacion formal 0 P o i .
N 3° afio en contaduria publica, administracion de empresas o economia.

2 afos de experiencia externa relacionados con Pagos y Contabilidad, o 2
afios de experiencia interna en puestos relacionados.

Buena redaccion de informes, administracion y control de archivos,
(o] g e [TAels CERELITAi I conocimiento de normativas de Corte de Cuentas, Leyes tributarias y de

2 COMPETENCIAS REQUERIDAS
V.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

: Nivel
Competencia ;
requerido

Descripcién del nivel

Trabajo en equipo

Es la capacidad de trabajar con individuos para conseguir
metas comunes, afrontando los desacuerdos y obteniendo
resultados a través del consenso, impulsando una actitud

cooperadora e iniciativas multidisciplinarias. Quienes
poseen esta competencia son eficaces incluso cuando se
encuentran trabajando en algo que no esta directamente
relacionado con su area laboral.

Creatividad e Innovacion
Se refiere a la participacién activa en la solucion de
problemas, generando ideas originales e ingeniosas.

Solidaridad

Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse
a trabajar juntos y en cooperacién con aliados para superar
las situaciones que se presenten. Es la capacidad de
identificarse con la poblacion meta del FISDL y a la
situacion particular de cada persona.

Eficacia y Orientacion a resultados

Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorando y
manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de
las estrategias de la organizacion.

Eficienciay Productividad

Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que
llevardn a resultados y poseen una motivaciéon muy fuerte
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacion por
trabajar bien o por competir para superar un estandar de
excelencia.

Adaptabilidad al cambio

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y
variadas situaciones con personas 0 grupos diversos.
Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de
vista encontrados, adaptando su propio enfoque a medida
que la situacién cambiante lo requiera y promoviendo los
cambios en la propia organizacidn o las responsabilidades
de su cargo.

Servicio al cliente interno/externo

Implica enfocar los esfuerzos hacia satisfacer las
necesidades y expectativas de los clientes, buscando la
mejora en los servicios que brinda.

Vigencia a partir de:19/03/2018 |

Es diligente y colaborador
hacia los demas miembros
del equipo asignados por su
jefatura inmediata en su
area de trabajo, y con otras
unidades organizativas.
Aporta y recibe apoyo, ideas
y opiniones.

Colabora con soluciones
originales e innovadoras a
dificultades en su puesto de
trabajo.

Trabaja siempre con
compromiso para quienes lo
necesitan, y muestra
acciones en apoyo de la
poblacién meta del FISDL.

Cumple siempre sus metas y
sus compromisos laborales,
de acuerdo a lo asignado.

Cumple siempre con sus
compromisos en el tiempo y
con los recursos justos.

Se adapta regularmente a
los cambios y es capaz de
manejar actividades
dindmicas.

Siempre muestra interés por
cumplir con las exigencias y
necesidades de los clientes.
Responde a sus demandas

Péagina 43 de 50




C

1S0 9001

Nzlcont=s

SC-CER202197

Manual de Descriptores de Puestos:

Aprobacion:

Nivel:

Cédigo:

Gerencia de Finanzas 08/03/2018

FISDL

MA-3.3.7-8

V.2. COMPETENCIAS PERSONALES

y satisface sus expectativas.

V.2.1. Competencias de Efectividad Personal

requerido

Tenacidad / Proactividad

Es la capacidad de persistir para lograr un propdsito y no
desfallecer hasta conseguirlo. Las personas que poseen
esta actitud, se caracterizan porque toman el liderazgo de
su propia vida, generan acciones y eligen sus propias
respuestas a situaciones y circunstancias particulares.

Habilidad y actitud de aprendizaje

Es la inquietud y la curiosidad constante por adquirir nuevos
conocimientos y que le permitan desempefiarse de una
mejor manera en su puesto de trabajo.

Planificacion y organizacion del tiempo y tareas

Se refiere a planear y organizar el tiempo en forma
ordenada y ponderada, teniendo en cuenta los objetivos
organizacionales y del puesto de trabajo, asi como las
prioridades, en el corto, mediano y largo plazo.

Orientacion por el orden, la calidad y la precision

Es la preocupacion por expresar la complejidad de las
acciones realizadas para mantener o incrementar el orden y
la precision en el medio laboral, que oscila desde el
mantener un area de trabajo ordenada y una preocupacion
general por la claridad hasta montar nuevos y complejos
sistemas para incrementar la calidad.

Manejo del estrés y la presion
Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de mucha
presion, desacuerdo y dificultad.

B

Busca siempre obtener
respuestas ante solicitudes o
requerimientos para el logro
de objetivos o ejecucion de
Nnuevos proyectos en su area
de trabajo.

Ha mostrado en las
actividades de formacion,
bastante  disposicion vy
entusiasmo  por  adquirir
conocimientos relacionados
a su trabajo.

Administra constantemente
bien su tiempo y determina
la duracion y complejidad de
las tareas a realizar.

Cumple con todos |los
requisitos de calidad de la
institucion. Comprueba
siempre la precision en la
ejecucion de sus tareas.

Tolera la presibn ante
situaciones tensas y busca
ayuda para solucionar el
problema.

V.3. COMPETENCIAS TECNICAS

; Nivel L :
Competencia : Descripcion del nivel
requerido

Manejo de tecnologia

Se refiere al uso eficiente de la tecnologia incluyendo el
manejo de paquetes computacionales (ordenadores de
texto, hojas de célculo, etc.) en funcién del desarrollo de las
labores asignadas.

Manejo de la informacion

Se refiere al uso eficiente de la informacion y la habilidad
requerida para la redaccion y levantamiento de documentos
organizacionales.

Habilidad de gestién de la informacién en herramientas
tecnoldgicas

Se refiere a la capacidad de transferir a una herramienta
tecnoldgica la informacion que se maneja en las areas de
trabajo.

Vigencia a partir de:19/03/2018 |

Maneja muy bien el equipo

computacional, paquetes
utilitarios bésicos e
instrumentos  tecnolégicos,

como parte de su trabajo.
Organiza, guarda y maneja
de forma adecuada Ila
informacién a su cuidado.
Elabora documentos
conforme a los
requerimientos
institucionales. Identifica y
localiza fuentes de
informacién confiables.

informacion
laboral propia en los
softwares requeridos de
forma auténoma.

Incorpora
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Verifica que la informacion
numérica que maneja sea la
correcta detectando posibles
errores de célculo.

Andlisis numérico
Habilidad para analizar, organizar y presentar datos B
numeéricos: financieros y estadisticos.

C
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l. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO .
FUNCIONAL MENSAJERO/A DE TESORERIA

INENCETENNZNIYZ M Departamento de Tesoreria
REPORTA A Jefatura del Departamento de Tesoreria
SUPERVISA A N/A

Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE F_{eallzgr transacciones y llevar correspondencia de acuerdo a solicitudes y
lineamientos institucionales.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Realizar depdésitos y otras transacciones segun demanda

1. Conducir vehiculos Monitorear aspectos generales Revision de mantenimiento  de
institucionales de reventivos dg mantgnimiento z vehiculos de acuerdo a programacion
acuerdo a \F;ehl'culos institucionales de preventiva
necesidades y d dimi Mantener la limpieza de los vehiculos

licitudes acuerdo a procedimiento y .C7.".
solicituc O i institucionales de acuerdo a
institucionales programacion ~ de  mantenimiento

inmediata .
preventivo

2. Distribuir correspondencia institucional segun solicitudes recibidas

Administrar los bienes, informacion y equipo asignado acorde a normativas
organizacionales.

Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde a
normativas organizacionales.

Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades
aplicables a cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica
Gubernamental, Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacion y
demas regulaciones existentes.

ll.__ RELACIONES DE TRABAJO

3. Cumplir las leyes,
reglamentos,
disposiciones, normas
de calidad y demés
normativa aplicable a
la instituciéon y a cada
puesto de trabajo.

AREA / UNIDAD /
DEPTO. PARA FRECUENCIA

Realizar transacciones bancarias y llevar
Gerencia de finanzas correspondencia institucional Diario

Mantenimiento y de vehiculos y coordinacion de entrega

Departamento " -
de correspondencia A requerimiento

Administrativo

l11.2. RELACIONES EXTERNAS
ORGANIZACION

Realizar remesas en cuentas bancarias y retirar
documentos relacionados
Otras entidades Llevar correspondencia institucional Diario

Instituciones bancarias Diario

V. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacién formal . : .
, Bachillerato en cualquier opcién.
@ necesaria

Experiencia Previa 1 afio de experiencia en entrega de correspondencia.

Poseer licencia vigente de motociclista y licencia liviana vigente de
(Ofe]p[o[eAlela[CERET Iy EIEEN vehiculo, manejo de nomenclatura de la ciudad, Normas y Leyes de
Trénsito.
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\'2 COMPETENCIAS REQUERIDAS

V.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Trabajo en equipo

Es la capacidad de trabajar con individuos para conseguir
metas comunes, afrontando los desacuerdos y obteniendo
resultados a través del consenso, impulsando una actitud

cooperadora e iniciativas multidisciplinarias. Quienes
poseen esta competencia son eficaces incluso cuando se
encuentran trabajando en algo que no esta directamente
relacionado con su area laboral.

Solidaridad

Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse
a trabajar juntos y en cooperacion con aliados para superar
las situaciones que se presenten. Es la capacidad de
identificarse con la poblacion meta del FISDL y a la
situacion particular de cada persona.

Eficacia y Orientacion a resultados

Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorando y
manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de
las estrategias de la organizacion.

Eficienciay Productividad

Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que
llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacion por
trabajar bien o por competir para superar un estandar de
excelencia.

Adaptabilidad al cambio

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y
variadas situaciones con personas 0 grupos diversos.
Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de
vista encontrados, adaptando su propio enfoque a medida
que la situacion cambiante lo requiera y promoviendo los
cambios en la propia organizacion o las responsabilidades
de su cargo.

Compromiso con el trabajo
Es la capacidad de tomar conciencia sobre la importancia
de cumplir con el desarrollo de su trabajo dentro del plazo
estipulado. Dicho trabajo debe ser asumido con
responsabilidad, poniendo el mayor esfuerzo para lograr un
producto con un alto estandar de calidad que satisfaga y
supere las expectativas de los clientes.

Nivel L :
; Descripcién del nivel
requerido

Realiza la parte del trabajo
que le corresponde,
manteniendo informados a
los demas y estando al
corriente de temas que le
afecten.

Trabaja regularmente con
compromiso para quienes lo
necesitan. Es diligente y
cooperador en el servicio.

Cumple siempre sus metas y
sus compromisos laborales,
de acuerdo a lo asignado.

Cumple siempre con sus
compromisos en el tiempo y
con los recursos justos.

Se adapta regularmente a
los cambios y es capaz de
manejar actividades
dindmicas.

Alcanza constantemente el
estandar requerido en el
cumplimiento de sus
obligaciones.

V.2. COMPETENCIAS PERSONALES

V.2.1. Competencias de Efectividad Personal

3 Nivel L :
Competencia ; Descripcién del nivel
requerido

Habilidad y actitud de aprendizaje

Es la inquietud y la curiosidad constante por adquirir nuevos
conocimientos y que le permitan desempefarse de una
mejor manera en su puesto de trabajo.

Vigencia a partir de:19/03/2018 |

B

Ha mostrado en las
actividades de formacion,
bastante  disposicion y
entusiasmo  por  adquirir
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conocimientos relacionados
a su trabajo.
Orientacion por el orden, la calidad y la precision
Es la preocupacion por expresar la complejidad de las Busca activamente lograr un
acciones realizadas para mantener o incrementar el orden y nivel de calidad en las
la precisiébn en el medio laboral, que oscila desde el B funciones y tareas de su
mantener un area de trabajo ordenada y una preocupacion
general por la claridad hasta montar nuevos y complejos puesto.
sistemas para incrementar la calidad.
Cumplimiento de Normativas (y politicas) Cumple las reglas,
Hace referencia al compromiso, a un alto sentido del deber, procedimientos y politicas en
al cumplimiento de las obligaciones en las diferentes B todo momento y
situaciones laborales de la institucién y otras normativas eventualmente aporta
aplicables a su puesto. nuevas ideas.
Manejo del estrés y la presion ;?nggonéz tepr)]rseasslon bj;é:
Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de mucha B Y

presioén, desacuerdo y dificultad.

ayuda para solucionar el
problema.

V.3. COMPETENCIAS TECNICAS

3 Nivel L :
Competencia : Descripcion del nivel
requerido

Manejo de tecnologia

Se refiere al uso eficiente de la tecnologia incluyendo el
manejo de paquetes computacionales (ordenadores de
texto, hojas de calculo, etc.) en funcién del desarrollo de las
labores asignadas.

Manejo de la informacion

Se refiere al uso eficiente de la informacion y la habilidad
requerida para la redaccion y levantamiento de documentos
organizacionales.

Vigencia a partir de:19/03/2018

Utiliza eventualmente
algunos equipos
tecnolégicos basicos como
fotocopiadora, calculadora,
teléfono, etc.

Cumple con las politicas de
confidencialidad e integridad
de la informacion. Utiliza
regularmente las
herramientas de ofimética[1]
en su puesto de trabajo.
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HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION | VERSION - APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR| ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Administracion 18 de Julio
N/A 1.0 Manual completo Sesion: DL-290 / 2003 de 2003
Fecha: 18 de Julio de
2003
Consejo de
Administracion 29 de
1 1.1 MD-160 Sesion: DL-295 /2003 | Agosto de
Fecha: 29 de Agosto de 2003
2003
Consejo de
Relacionadas con los cambios en: Administracion 23 de Abril
1.1 1.1 « Gerencia de Investigacion y Desarrollo  [Sesion: DL-326 / 2004 de 2004
* Gerencia General Fecha: 23 de Abril de
2004
Consejo de
Relacionada con: Nueva Estructura Administracién 19 de
11 1.2 Organizativa en el marco de la Sesion: 381/ 2005 Agosto de
implementacion de la Red Solidaria Fecha: 19 de Agosto de|  2005.
2005.
Relacionada con los cambios en: Consejo de
* Gerencia de Sistemas y Tecnologia Administracion 25 de julio
1.2 1.3 * Departamento de Cooperacion Sesion: DL-506 / 2006 d
. . o ) L e 2006.
Internacional, asi como actualizaciones [|Fecha: 25 de julio de
en general. 2006.
Gerencia General
o L Memorando:
13 14 Revision y actualizacion de los DHU/113/2007 24 de Mayo
' ' descriptores de puestos de las unidades de 2007.
Fecha: 24 de Mayo de
2007.
Gerencia General
o L ) Memorando: DHU / 104 29 de
14 15 Revision y/o actualizacion de descriptores |/ 2008 Octubre de
de puestos de las unidades .
Fecha: 29 de Octubre 2008.
de 2008.
Consejo de
15 20 Revisién y actualizacion completa del ggg:g::sg?_cgfl /2011 20 de enero
Manual . de 2011.
Fecha: 20 de enero de
2011.
Modificacion de los puestos siguientes:
“Gerente de Administracion y
IAdquisiciones” a “Gerente deGerencia General
IAdministracién” y 06 de
2.0 2.1 o o Fecha: 30 de octubre de
efe de Control y Seguimiento de ;
IAdquisiciones y Contrataciones” a “Jefe deseptlembre de 2011. 2011.
q y
IAdquisiciones y Contrataciones
Institucionales.”
21 3.0 Revision y actualizacion completa del Consejo de 07 de Mayo
' ' Manual Administracién de 2012.

Vigencia a partir de:19/03/2018
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VERSION | VERSION - APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR| ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Sesion: DL-708 / 2012
Fecha: 03 de Mayo de
2012.
Revisién y actualizacion completa del
Manual. Consejo de
Creacion de los siguientes descriptores:  JAdministracion 21 de
3.0 4.0 Asistente Administrativo de Tesoreria Sesion: DL-749/ 2013 | Febrero de
Técnico de Tesoreria Fecha: 21 de Febrero 2013.
Eliminacion del descriptor de Técnico de [de 2013.
Finanzas
Eliminacion de los Descriptores de
- Técnico de Ingresos y Egresos
Administrativos Conseio de
- Técnico de Egresos de Proyectos dmi J ., q
- Técnico de Convenios A rr_1|,n|straC|on 01 de
4.0 5.0 X . Sesién: DL-799/2014 Febrero de
Cambio de nombre del descriptor de i
. . : Fecha: 06 de Febrero 2014.
puesto Auxiliar de Tesoreria por Asistente
p : de 2014.
de Colecturia y Pagaduria.
/Actualizacién de Funciones Principales y
perfiles de los Puestos.
- Actualizacién del Organigrama y cddigo |Consejo de
del documento. Administracién
5.0 6.0 - Creacion del descriptor de puesto: Sesion: DL-857/2015 Ozgez(;nlaSyo
Asistente Administrativo de Fecha: 07 de mayo de '
Presupuestos. 2015.
Revisién y actualizacién completa del
Manual.
Se incorporé el nombre del descriptor de .
. . . Consejo de
'Técnico Financiero del Programa de Agua e .
: Administracion
ly Saneamiento Rural en el del Jefe de . 01 de mayo
6.0 7.0 . Sesion: DL-902/2016
Departamento de Presupuestos; en el del . . de 2016
. Fecha: 14 de abril de
Jefe del Departamento de Tesoreria se
ey ) ) 2016
elimind lo relacionado con la Secretaria de
Departamento y se incorporé el nombre
del Técnico Financiero para el PATI.
Consejo de
Administracién 19 de marzo
7.0 8.0 Manual completo Sesion: DL-1003/2018
. de 2018
Fecha: 08 de marzo
2018
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