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1. ASPECTOS GENERALES
1.1 OBJETIVO

Este manual tiene como objetivo principal proporcionar informacion detallada y clara
sobre las responsabilidades, funciones y requisitos asociados a cada puesto dentro
de la institucion. Sirve como guia integral para los empleados en general y unidad
de recursos humanos, facilitando una comprension precisa de las expectativas y
contribuyendo a la eficiencia y eficacia en la gestion de recursos humanos. Ademas,
establece un marco que permite una toma de decisiones informada en procesos de
reclutamiento, evaluacion del desempefio y desarrollo profesional.

1.2 ALCANCE:

Este manual abarca todos los puestos dentro de la institucion, desde niveles
ejecutivos hasta funciones operativas. Proporciona informacion detallada sobre las
responsabilidades, tareas especificas, requisitos de habilidades y competencias
necesarios para cada puesto. Ademas, incluye detalles sobre la jerarquia
organizativa, permitiendo una comprension clara de la estructura de la institucion y
las relaciones laborales. Este manual se aplica a todos los empleados y unidades,
siendo una referencia fundamental para la gestion de recursos humanos y una
herramienta esencial para la toma de decisiones estratégicas relacionadas con la
fuerza |aboral.

1.3 APROBACION:

Este manual ha sido aprobado por nuestra Administradora, Licenciada Astrid
Giannina Bardi Alvarez.

2. ESTRUCTURACION

2.1 Administracidn Superior

¢ Administrador

¢ Asistente de Administrador General
« Oficial de Cumplimiento

« Auditor Interno




2.2 Gerencias
o Gerencia Administrativa Financiera
» Gerencia de Planificacion Estratégica de Activos Digitales.
» Gerencia de Inversion de Activos Digitales

2.3 Jefaturas
e Jefe Unidad de Recursos Humanos
e Jefe Unidad Financiera Institucional
¢ Jefe Unidad de Compras Publicas
e Jefe Unidad de Seguridad Informatica
e Jefatura Unidad de Planificacion Estratégica
e Jefe Unidad de Inversion de Activos Digitales
e Jefe Unidad de Blockchain

2.4 Coordinadores
e Coordinador de Recursos Humanos
* Responsable de Presupuesto
e Responsable de Contabilidad
¢ Responsable de Tesoreria
¢ Encargado de Negocios

2.5 Técnicos
e Tecnico Especialista en Compras Publicas

2.6 Operativos
* Recepcionista
e Motorista
e Servicios Generales
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4. FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS

4.1 Administracion Superior
4.1.1 Administrador

Puesto funcional: Administrador Unidad
organizativa:
Administracion
Superior

Reporta a: Reporta directamente a Presidencia de la Republica.

Numero y detalle de puestos directamente bajo su cargo: Debido a su nivel
jerarquico su posicién implica la supervision y liderazgo de las gerencias y
unidades dentro de la institucion. Supervisando directamente a Auditor Interno,
Oficial de Cumplimiento, Gerencia Administrativa Financiera, Gerencia de
Planificacion Estratégica de Activos Digitales y Gerencia de Inversion de Activos
Digitales.

Objetivo del puesto: Liderar a la institucion hacia el logro de sus metas y
objetivos estratégicos.

Funciones claves:

Funciones clave Porcentaje Resultados esperados
Definir y ejecutar la 10% - Desarrollo y comunicacion clara
vision y estrategia de la de la visién y estrategia.
institucion.
- Implementaciéon de iniciativas
estrategicas para el crecimiento
sostenible.
Supervisar y aprobar 15% -Implementacion  exitosa de
procedimiento en procesos en contra del lavado de
contra del lavado de dinero
dinero
Tomar decisiones 20% - Decisiones estratégicas que
claves para garantizar impacten positivamente en el
el exito y la desempefio financiero.
sostenibilidad de la
institucion - ldentificacion y mitigacion
efectiva de riesgos.
Supervisar y  dirigir 30% - Coordinacion efectiva entre las
eficientemente  todas gerencias y unidades para el
las gerencias y logro de metas comunes.
unidades




- Eficiencia  operativa vy
cumplimiento de objetivos de
gerencias y unidades.
Representar a Ia 15% - Relaciones sbiidas con socios
institucion ante socios, estratégicos y reguladores.
entidades regulatorias y
otras partes - Imagen positiva de la institucion
interesadas en el mercado y la comunidad
nacional.
Salvaguardar los 5% - Cumplimiento integral de
intereses de la regulaciones y politicas internas.
institucion, asegurando _
el cumplimiento de - Estrategias para la mitigacion
normativas de riesgos y contingencias.
y politicas internas, asi ' - '
como la gestion
efectiva de riesgos.
Fomentar una cultura 5% - Velar por el desarrollo de
organizacional solida y programas de ‘bienestar del
el compromiso del personal.
personal - Establecer politicas y practicas
coherentes ~con la - cultura
organizacional.
- Niveles altos de satisfaccion y
compromiso entre - los
colaboradores LT
... . RELACIONESDELPUESTO . .. .=
Con: Para: Frecuenma
¢ Todas las e Supervisar y dar ¢ Diaria
unidades seguimiento | + Eventual
organizativas cumplimiento de los B
e Proveedores . - | objetivos - - el
o Obtener informacion
SABILIDADES, INSUMOS Y RECL

B:enes Conforme a lo determinado por el encargado de asignhar los bienes.
Toma de decisiones: Alta, debido al nivel jerarquico del puesto.

Insumos y recursos: Correo electrdnico, acceso a internet, celular, laptop, Tablet
y S|stemas de apoyo admlnlstratwo

 PERFIL REQUERIDO

Descrlpcmn de formacmn academlca y experlenma laboral

Titulo universitario: Graduado preferiblemente de Licenciatura en
Administracién de Empresas, Finanzas, Economia o equivalente.




Experiencia minima: Se requiere experiencia minima de cinco afios en roles de
liderazgo ejecutivo preferiblemente con antecedentes en gestiéon financiera y
estratégica.
Requisitos de seleccion de competencias técnicas
Descripcion de conocimiento o dominio:

e Microsoft Word

e Microsoft Excel

e Microsoft Power Point

¢ Microsoft Power Bl

e Capacidad de analisis

¢ Gestion de Riesgos

e Negociacion y Relaciones Externas

e Gestion Estratégica
Requisitos de desarrollo de competencias
Descripcion del conocimiento o dominio:

e Resiliencia y Manejo del Estrés

e [nnovacion y Pensamiento Estratégico

e Integridad y Etica
Competencias conductuales:

* Orientacion a la calidad.

e Habilidad para comunicarse.

¢ Orientacion a resultados.

e |dentificacién y compromiso.

e Actitud positiva.

e Trabajo en equipo.

e |nnovacion.

e Honradez

4.1.2 Asistente de Administrador

IDENTIFICACION

Puesto funcional: Asistente del Administrador Unidad
organizativa:
Administracion
Superior

Reporta a: Reporta directamente al/la Administrador de la Agencia

Numero y detalle de puestos directamente bajo su cargo: No tiene puestos

directamente bajo su cargo en términos jerarquicos

Objetivo del puesto: Brindar soporte administrativo y asistencia al Administrador

para garantizar eficiencia en la gestion de las responsabilidades del puesto.

Porcentajes asignados a funciones claves:




Funciones clave Porcentaje Resultados esperados
Coordinar reuniones y 25% - Agendas organizadas vy
Administrador.

Gestionar la 20% - Comunicacion manejadas de
correspondencia y manera oportunidad de vy
comunicaciones. precisa.

Preparar informes y 30% -Documentacion  precisa y
documentacion. presentaciones efectivas.
Realizar 15% - Proporcionar  informacion
investigaciones y relevante  proporcionada de
analisis manera oportuna.

Apoyar en tareas ~ 10% |- Eficiencia en la gestlon de_
administrativas | tareas admlnlstratlvas e
variadas '

i_::-RELACIONES DEL PUESTO

Para:
e Dar segulmlento o apoyo

unidades administrativo segun los

organlzativas determine su jefe directo.

- 'RESPONSABILIDADES, INSUMOS Y. RECURSOS

Blenes Conforme a lo determinado por el encargado de asignar Ios blenes

Toma de decisiones: Baja, segun responsabllldades asignadas por su jefe

directo.

Insumos y recursos: Correo electrénico, acceso a internet, celular, computadora

de escrltorlo y S|stemas de apoyo administrativo,

o e  PERFIL REQUERIDO _

Descrlpcmn de formacron académica y experiencia laboral

. Frecuenma e
e Diaria
» Eventual

e (Con todas las

Titulo universitario: Graduado o egresado de Licenciatura en Administracion de
Empresas, Secretariado Ejecutivo o campo relacionado.

Experiencia minima: Se requiere experiencia minima de dos afios en roles
administrativos o asistencia ejecutiva, preferiblemente.

Requisitos de seleccién de competencias técnicas

Descripcion de conocimiento o dominio:
« Microsoft Word
¢ Microsoft Excel
e Microsoft Power Point
» Microsoft Power Bl
» Habilidades de archivo
« Habilidades de planificacion

Requisitos de desarrollo de competencias

Descripcion del conocimiento o dominio:




e Integridad y Etica
e Mejora continua en la eficiencia de la gestion de tareas administrativas.

Competencias conductuales:
a) Orientacion a la calidad.
b) Habilidad para comunicarse.
c) Actitud positiva.
d) Trabajo en equipo.
e) Innovacion.
f)  Honradez.
g) Proactividad y capacidad de anticipacion.

4.1.3 Auditor Interno

'IDENTIFICACION

Puesto funcional: Auditor interno Unidad organizativa:
Administracion Superior

Reporta a: Reporta directamente al/la Administrador de la Agencia.

Numero y detalle de puestos directamente bajo su cargo: No tiene puestos
directamente bajo su cargo en términos jerarquicos.

Objetivo del puesto: Evaluar y mejorar la efectividad de los procesos de control
interno y gestion de riesgos de la institucion mediante auditorias internas para
evitar ser observado por entes exteriores.

Porcentajes asignados a funciones claves:

Funciones clave Porcentaje | Resultados esperados

Planificar y ejecutar 30% - Auditorias completadas de
auditorias internas manera oportuna y exhaustiva.
Evaluar la eficacia de los 25% - ldentificacion de debilidades vy
controles internos recomendaciones para mejoras.
Informar y comunicar los 20% - Informes claros y comprensibles
hallazgos para la direccion.




Colaborar con ofras 15% - Coordinaciéon efectiva con

unidades equipos de otras areas.
Mantenerse actualizado en 10% - Cumplimiento con cambios

normativas y regulaciones normativos y estandares.

de escrltorto y s:stemas de apoyo administrativo.

Con: Para: Frecuencia:

« Todas las areas » Seguimiento y e Diaria

organizativas control de buen s Eventual

funcionamiento BT SR
de procesos. :
Ob SABIL!DADES INSUMOS Y RECURSOS

Blenes Conforme a lo determinado por el encargado de asignar los blenes '

Toma de decisiones: Media, segin responsabilidades asighadas por su jefe
directo.
Insumos y recursos: Correo electrénico, acceso a internet, celular, computadora

- PERFIL REQUERIDO.

Descrlpcwn de formacmn académicay experiencla Iaboral

Titulo universitario: Graduado o egresado de Licenciatura en Contabilidad o
campos relacionados.

Experiencia minima: Experiencia previa de minimo tres afios en auditoria interna
o externa.

Requisitos de seleccion de competencias técnicas

Descripcion de conocimiento o dominio:
¢ Microsoft Word
¢ Microsoft Excel
e Microsoft Power Point
» Habilidades de planificacion
« Conocimiento avanzado de normativas contables y regulaciones.

Requisitos de desarrollo de competencias

Descripcién del conocimiento o dominio:
« Integridad y Etica
« Mejora continua en la eficiencia en la gestion de tareas administrativas.
* Actualizacién constante en normativas y mejores practicas de auditoria.

Competencias conductuales:

¢ Orientacion a la calidad.




e Habilidad para comunicarse.

e Actitud positiva.

e Trabajo en equipo.

e Innovacion.

e Honradez.

 Proactividad y capacidad de anticipacion.

4.1.4 Oficial de Cumplimiento

IDENTIFICACION
Puesto funcional: Oficial de Cumplimiento Unidad
organizativa:
Administracion
Superior

Reporta a: Reporta directamente al/la Administrador de la Agencia

Numero y detalle de puestos directamente bajo su cargo: No tiene puestos
directamente bajo su cargo en términos jerarquicos.

Objetivo del puesto: Garantizar que la institucién cumple con todas las leyes y
regulaciones aplicables, asi como con las politicas internas establecidas.

Porcentajes asignados a funciones claves:

Funciones clave Porcentaje | Resultados esperados

Desarrollar e implementar 30% - Politicas  efectivas vy

politcas de cumplimiento de actualizadas en

normativas y en contra del lavado cumplimiento.

de dinero

Monitorear y  evaluar |la 25% - Identificacion y mitigacion de

conformidad legal y normativa riesgos de cumplimiento.

Colaborar con unidades para 20% - Coordinacién efectiva con

asegurar cumplimiento areas internas para
implementar medidas
correctivas.




Investigar y responder a 15% - Respuestas efectivas vy

vioiaciones de cumplimiento mitigacion de posibies
sanciones.

Informar y capacitar al personal 10% - Conciencia y entendimiento

en temas de cumplimiento mejorados sobre temas de

cumplimiento.

_ RELACIONES DEL PUESTO

Con: Para: o . {'Frecuencia: - "
o Todas las e Dar segmmlento a o Diaria
unidades cumplimiente de  los s Eventual
organizativas lineamientos internos vy
externos
NSABILIDADES, INSUMOSYREC_

Blenes Conforme a lo determinado por el encargado de aagnar Ios bienes.

Toma de decisiones: Media, segln responsabllldades aSIgnadas por su jefe
directo.

insumos y recursos: Correo electronico, acceso a internet, celular laptop, tablet
y s:stemas de apoyo admlnlstratlvo
oo ..o .. - PERFILREQUERIDO
Descrlpcion de formacmn académica y experlenma Iaboral

Titulo universitario: Graduado o egresado de Licenciatura en Derecho,
Finanzas, o campo relacionado. ' '

Experiencia minima: Experiencia previa de minimo tres afios en roles de
cumplimiento o areas legales, preferiblemente.

Requisitos de seleccion de competencias técnicas

Descripcion de conocimiento o dominio:
¢ Microsoft Word
« Microsoft Excel
+ Microsoft Power Point
» Habilidades de planificacidon
» Conocimiento avanzado de normativas contables y regulaciones.
» Conocimiento profundo de leyes y regulaciones vigentes.
» Implementacién de politicas y procedimientos de cumplimiento.

Requisitos de desarrollo de competencias

Descripcion del conocimiento o dominio:
« Integridad y Etica




e Desarrollo continuo en la interpretacion y aplicacion de normativas.
» Mejora constante en la gestion proactiva de riesgos de cumplimiento.

Competencias conductuales:
o Orientacion a la calidad.
e Habilidad para comunicarse.
e Actitud positiva.
e Trabajo en equipo.
¢ Innovacion.
e Honradez.
e Proactividad y capacidad de anticipacion.

4.1.5 Gerente Administrativo Financiero

IDENTIFICACION
Puesto funcional: Gerente Administrativo Financiero Unidad
organizativa:
Gerencia
Administrativa
Financiera

Reporta a: Reporta directamente al/la Administrador de la Agencia.

Numero y detalle de puestos directamente bajo su cargo: Supervisar
directamente a la Unidad Financiera Institucional, Unidad de Compras Publicas,
Unidad de Recursos Humanos y Unidad de Seguridad Informatica.

Objetivo del puesto: Dirigir y supervisar las operaciones financieras y
administrativas de la institucion para garantizar la salud financiera, cumplimiento
de objetivos y eficiencia a través del uso y aprovechamiento optimo de los
recursos humanos, materiales y financieros.

Porcentajes asignados a funciones claves:

Funciones clave Porcentaje | Resultados esperados
Supervisar y monitorear 10% - Presupuestos precisos vy
presupuestos anuales alineados con los objetivos

estratégicos.

Implementar  politicas  que 15% -Politicas eficientes y bien
ayuden en la prevencion del ejecutadas
lavado de dinero




Supervisar la contabilidad vy 30% - Informes financieros precisos
elaboracion de informes y eniregados en piazos
establecidos.

Supervisar las aclividades de 20% _' - Mantenimiento de niveles

tesoreria y flujo de efectivo. _ adecuadas de liquidez y ﬂUJO
de efectivo.

Coordinar auditorias internas y 15% - Auditorias completas y sin

& externas hal_lazgos significativos "~

Evaluar y mejorar procesos 10% - Eficiencia mejorada en los

administrativos financieros procesos administrativos vy
financieros . - L

L e " RELACIONES DEL PUESTO SR
Con: Para: Frecuencia
e Todas las o Dar seguimiento atemas| e Diaria
unidades que involucren su area. » Eventual
organizativas ¢ Seguimiento de
* Personal bajo cumplimiento de objetivos.
_Su cargo _y tareas asignadas. .
-  ESPONS ABILIDADES INSUMOS Y. RECUI

Blenes Conforme a lo determinado por el encargado de asignar los bienes.
Toma de decisiones: Alta, segun responsabilidades asignadas por su jefe
directo.

Insumos y recursos: Correo electronico, acceso a internet, celular, laptop, Tablet
y snstemas de apoyo admmtstratlvo

i : - PERFIL REQUERIDO.

Descrlpc:on de formacmn academlca y experlencla |abora|

Titulo universitario: Graduado de Licenciatura Finanzas, Contabilidad o
Administracion carreras afines.

Experiencia minima: Experiencia previa de minimo tres afos en roles de gestién
financiera, preferiblemente en el mismo sector.

Requisitos de seleccion de competencias técnicas




Descripcion de conocimiento o dominio:
e Microsoft Word
e Microsoft Excel
e Microsoft Power Point
e Habilidades de institucion y planificacion
e Conocimiento avanzado de normativas contables y regulaciones
e Experiencia en la implementacion de politicas
e Conocimiento avanzado en contabilidad y finanzas
e Experiencia en el uso de software financiero y herramientas analiticas

Requisitos de desarrollo de competencias

Descripcion del conocimiento o dominio:
e Integridad y FEtica
e Desarrollo continuo en la interpretaciéon y aplicacién de normativas.
e Actualizacion constante en cambios normativos y mejores practicas
financieras.
¢ Desarrollo de habilidades de liderazgo y gestion de equipos.

Competencias conductuales:
e Orientacion a la calidad.
¢ Orientacion a resultados.
e Habilidad para comunicarse.
e Habilidades de negociacion.
e Actitud positiva.
e Trabajo en equipo.
e Innovacion.
e Honradez.
e Proactividad y capacidad de anticipacion.

4.1.5.1 Jefela de Unidad Recursos Humanos

IDENTIFICACION
Puesto funcional: Jefe/a de Unidad de Recursos Unidad
Humanos Organizativa:
Gerencia
Administrativa
Financiera

Reporta a: Gerente Administrativo Financiero

Numero y detalle de puestos directamente bajo su cargo: Supervisar
directamente a Coordinador de Recursos Humanos.

Objetivo del puesto: Coordinar las actividades relacionadas con la gestion del
talento humano para garantizar un entorno laboral eficiente y el desarrollo de los
colaboradores.




Porcentajes asignados a funciones claves:

y relaciones laborales

Con:

» Todas las .
unidades
organizativas .

e Personal bajo
su cargo

Funciones clave Porcentaje Resultados esperados
Desarrollar e implementar 30% - Politicas alineadas con objetivos
politicas de recursos organizativos y legales. '
humanos
Coordinar procesos de 25% - Seleccidon de talento que se
reclutamiento y seleccién alinee con las necesidades de la

institucion. '
Gestionar el desarrollo y 20% - Desarrollo continuo de
capacitacion de empleados habilidades y competencias del

personal.
Administrar procesos de 15% - Evaluaciones realizadas de
evaluacion del desempefio manera justa y objetiva.
y planilia

- Gestion eficiente de planilla.
Manejar asuntos laborales | 10% - Resolucion eficaz de conflictos y

mantenimiento de un ambiente
laboral positivo.

Frecuencia:
Dar seguimiento a temas ¢ Diaria
que involucren su area » FEventual
Seguimiento de
cumplimiento de objetivos
y tareas asighadas.




RESPONSABILIDADES, INSUMOS Y RECURSOS
Bienes: Conforme a lo determinado por el encargado de asignar los bienes.
Toma de decisiones: Alta, seguin responsabilidades asignadas por su jefe
directo.
Insumos y recursos: Correo electronico, acceso a internet, celular,
computadora de escritorio, tablet y sistemas de apoyo administrativo.
PERFIL REQUERIDO
Descripcion de formacion académica y experiencia laboral

Titulo universitario: Graduado o egresado de Licenciatura en Psicologia,
Administracion de Empresas, Mercadotecnia o campos relacionados.

Experiencia minima: Experiencia previa de minimo dos afios en roles de
gestion de Recursos Humanos.

Requisitos de seleccion de competencias técnicas

Descripcion de conocimiento o dominio:
¢ Microsoft Word
» Microsoft Excel
» Microsoft Power Point
e Microsoft Power Bl
» Habilidades de planificacion
e Conocimiento profundo de legislacion laboral y normativas de recursos
humanos.
e Experiencia en técnicas de evaluacion y desarrollo de personal.

Requisitos de desarrollo de competencias

Descripcion del conocimiento o dominio:
e Integridad y Etica
e Desarrollo continuo en la interpretacion y aplicacion de normativas.
e Desarrollo de habilidades de liderazgo y gestién de equipos.
e Actualizacion constante en tendencias y mejores practicas en gestion de
recursos humanos.
e Desarrollo de habilidades de liderazgo y gestién de equipos.

Competencias conductuales:
» Orientacion a la calidad.
e Orientacion a resultados.
e Habilidades de negociacion.
e Actitud positiva.
e Trabajo en equipo.
¢ [nnovacion.
e Honradez.
e Proactividad y capacidad de anticipacion.
e Empatia y habilidades interpersonales.
e Toma de decisiones éticas y comunicacion efectiva.




4.1.5.1.1 Coordinador de Recursos Humanos

RS . : ""'1DENT|F|CAC[6N e e R L T
Puesto funcionat: Coordinador de Recursos Humanos | Unidad
| Organizativa:
Unidad de Recursos
Humanos

Reporta a: Jefe Unidad de Recursos Humanos

Nimero y detalle de puestos directamente bajo su cargo: Supervisar
directamente a personal operativo.

Objetivo del puesto: Colaborar con las actividades relacionadas con la gestion
del talento humano para garantizar un entorno laboral eficiente y llevar el
seguimiento de indicadores y controles.

Porcentajes asignados a funciones claves:

Funciones clave Porcentaje Resultados esperados

Supervisar y coordinar al 30% - | - Supervisar al personal de
personal operativo. : | limpieza, motoristas,
SRR recepcionista y otros. . .

Actualizacion, registro y 25% - Seguimiento eficaz de
control de expedientes. | expedientes.
Actualizar los registros del 10% - Actualizar en tiempo y forma.

personal y estructuras
organizativas.

Desarrollar actividades de 15% - Llevar a cabo la identificacion
seguimiento a herramientas de hallazgos en las actividades
de control de personal. diarias del personal.




Apoyar en el seguimiento de | 10% - Apoyo en la resolucion eficaz

asunios y reiaciones de conflictos y mantenimientio de
laborales. un ambiente laboral positivo.
Coordinacién de actividades | 10% - Culminacién de actividades
de bienestar organizacional. de manera exitosa.

RELACIONES DEL PUESTO

Con: Para: Frecuencia:

e Todas las ¢ Dar seguimiento a temas e Diaria
unidades que involucren su area e Eventual
organizativas e Seguimiento de

e Personal bajo cumplimiento de objetivos
su cargo y tareas asignadas.

RESPONSABILIDADES, INSUMOS Y RECURSOS

Bienes: Conforme a lo determinado por el encargado de asignar los bienes.
Toma de decisiones: Media, segln responsabilidades asignadas por su jefe
directo.
Insumos y recursos: Correo electrénico, acceso a internet, celular, computadora
de escritorio y sistemas de apoyo administrativo.
FE REC] RILC)
Descripcion de formacion académica y experiencia laboral
Titulo universitario : Estudiante universitario a nivel de tercer afio preferible
egresado o graduado de Licenciatura Administracién de Empresas, Psicologia
o carreras afines.
Experiencia minima: Se requiere experiencia previa de minimo un afio en
puestos administrativos.
Requisitos de seleccion de competencias técnicas

Descripcion de conocimiento o dominio:

* Microsoft Word

e Microsoft Excel

e Microsoft Power Point

» Habilidades de planificacién

e Conocimiento profundo de legislacion laboral y normativas de recursos

humanos.

Requisitos de desarrollo de competencias




Descripcion del conocimiento o dominio:
e Integridad y Etica
¢ Desarrollo continuo en la interpretacion v aplicacion de normativas.
« Desarrollo de habilidades de liderazgo y gestién de equipos.
« Actualizacion constante en tendencias y mejores practicas en gestidon de
recursos humanos.
« Desarrollo de habilidades de liderazgo y gestion de equipos.
Competencias conductuales:
¢ Orientacion a la calidad.
¢ Orientacion a resultados.
+ Habilidades de negociacion.
» Actitud positiva.
e Trabajo en equipo.
* [nnovacion.
e Honradez.
s Proactividad y capacidad de anticipacion.
e Empatia y habilidades interpersonales.
» Toma de decisiones éticas y comunicacién efectiva.

4.1.5.1.1.1 Motorista

_IDENTIFICACION -~ -

Puesto funcronai Motonsta Unidad
| organizativa:
- |'Unidad de Recursos
Humanos

Reporta a: Coordinador de Recursos Humanos

Namero y detalle de puestos directamente bajo su cargo: No tlene puestos
directamente bajo su cargo en términos jerarquicos.

Objetivo del puesto: Brindar servicios de transporte. seguro y ef;mente para el -
personal de la institucion.

Porcentajes asignados a funciones claves:

Funciones clave Porcentaje Resultados esperados
Realizar traslado de personal 40% - Traslados realizados sin
de manera segura incidentes y en tiempos

establecidos.




Mantener el vehiculo en 30% - Vehiculo en buen estado y
condiciones optimas de con manienimienios
funcionamiento programados.
Colaborar en la gestion de 20% - Colaboracion eficiente en la
suministros y logistica de gestion logistica y de
transporte suministros.
Registrar y reportar incidencias | 10% - Incidencias registradas y
en los traslados reportadas de manera
oportuna.
RELACIONES DEL PUESTO
Con: Para: Frecuencia:
e Todas las e Brindar el servicio de e Diaria
unidades transporte.

organizativas

RESPONSABILIDADES, INSUMOS Y RECURSOS

Bienes: Conforme a lo determinado por el encargado de asignar los bienes.
Toma de decisiones: Baja, segun responsabilidades asignadas por su jefe
directo.
Insumos y recursos: Correo electronico, acceso a internet y celular.

Descripcion de formacion académica y experiencia laboral
Titulo universitario: Graduado de noveno grado.
Experiencia minima: Experiencia previa de minimo tres afios transportando
personal.

Requisitos de seleccion de competencias técnicas
Descripcion de conocimiento o dominio:
e Conocimientos basicos de mecanica automotriz.
e Licencia de conducir
Requisitos de desarrollo de competencias
Descripcion del conocimiento o dominio:
e Integridad y Etica




g Competencias conductuales:

s « Responsable.

s Habilidad para comunicarse.

 Actitud positiva.

e Honradez.

¢ Proactividad y capacidad de anticipacion.

4.1.5.1.1.2 Auxiliar de Servicios Generales

i . _IDENTEF[CACION
Puesto funmonal Auxnlar de Servicios Generales Unidad
: organizativa:
' tury ) - 7| Unidad de Recursos |-
Humanos B '

Reporta a: Coordinador de Recursos Humanos

Namero y detalle de puestos directamente bajo su cargo: No tiene puestos
directamente bajo su cargo en términos jerarquicos. |
Objetivo del puesto: Contribuir al mantenimiento y funcionamiento eflolente de
las 1nstala0|ones y semc:los genera]es de ia :nst;tumon ' L :

Porcentajes asignados a funciones claves:

Funciones clave | Porcentaje | = Resultados esperados _
Realizar tareas de limpieza y. 30% |- Instalamones Ilmplas y en
mantenimiento de I R optlmas condlc:|0nes R

instalaciones

Gestionar suministros y 25% - | - Suministros disponibles y en
materiales de limpieza | orden para actividades diarias.
Colabgorar en la institucion 20% - Eventos organizados de manera

de eventos internos eficiente y colaborativa.




Apoyar en la recepcion y 15% - Correspondencia manejada y
distribucion de disiribuida de manera efectiva.
correspondencia

Brindar apoyo logistico en 10% - Apoyo logistico que contribuye
actividades de la institucion al desarrollo sin contratiempos de
actividades.

RELACIONES DEL PUESTO
Para: Frecuencia:
e Brindar los servicios de e Diaria

limpieza y atencion.

Con:
e Todas las
unidades

organizativas

RESPONSABILIDADES, INSUMOS Y REC
Bienes: Conforme a lo determinado por el encargado de asignar los bienes.
Toma de decisiones: Baja, segln responsabilidades asignadas por su jefe
directo.
Insumos y recursos: Insumos y recursos de limpieza.
= RECQ) RIDO
Descripcion de formacion académica y experiencia laboral

Titulo universitario: Estudios de quinto grado en adelante.

Experiencia minima: Experiencia previa de minimo dos afios brindando servicios
generales.

Requisitos de seleccion de competencias técnicas

Descripcion de conocimiento o dominio:
e Conocimientos basicos en manejo de suministros de limpieza.

Requisitos de desarrollo de competencias

Descripcion del conocimiento o dominio:
e Integridad y Etica
e Desarrollo de habilidades de gestion de tareas multiples.

Competencias conductuales:
e Actitud positiva.
e Honradez.
 Proactividad y capacidad de anticipacion.




41.5.1.1.3 Recepcmmsta

L e e IDENTIFICACION -

Puesto funcionat: Hecepmonlsta Unidad
organizativa:
Unidad de Recursos
Humanos

Reporta a: Coordinador de Recursos Humanos

Namero y detalle de puestos directamente bajo su cargo: No tiene puestos
directamente bajo su cargo en términos jerarquicos.

Objetivo del puesto: Proporcionar una atencion eficiente y cordial en la
recepcion de visitantes y gestion de llamadas telefomcas

Porcentajes asignados a funciones claves : '

Funciones clave Porcentaje Resultados esperados
Atender y canalizar !Iamadas 25% - | - Llamadas atendidas y :
telefénicas ' R T _canalszadas de manera.

: eficiente. :
Recibir y orientar a visitantes 25% - Visitantes recibidos y
orientados de forma cordial y
profesional.
Gestionar correspondencia, 25% - Correspondencia y
paqueteria, insumos de paqueteria manejadas y
papeleria y alimentos distribuidas adecuadamente.
- Control y reporte de
inventario de insumos
Coordinar reservas de salas de | 15% - Reservas coordinadas sin
reuniones contratiempos.




Colaborar en tareas 10% - Tareas administrativas
administrativas basicas apoyadas de manera eficiente.

RELACIONES DEL P
Para: Frecuencia:
¢ Brindar apoyo e Diaria

administrativo

Con:
e Todas las

unidades

organizativas

RESPONSABILIDADES, INSUMOS Y RECURSOS
Bienes: Conforme a lo determinado por el encargado de asignar los bienes.
Toma de decisiones: Baja, segln responsabilidades asignadas por su jefe
directo.
Insumos y recursos: Correo electronico, acceso a internet, celular, computadora
de escritorio y sistemas de apoyo administrativo.
Descripcion de formacion académica y experiencia laboral
Titulo universitario: Graduado de Bachillerato General.
Experiencia minima: Experiencia previa de minimo tres afos en roles de
recepcion o atencion al cliente.
Requisitos de seleccion de competencias técnicas

Descripcién de conocimiento o dominio:

» Microsoft Word

e Microsoft Excel

e Manejo de sistemas telefonicos y herramientas de comunicacion.

e Conocimientos basicos en el uso de software de oficina.

Requisitos de desarrollo de competencias

Descripcion del conocimiento o dominio:

e Integridad y Etica
Competencias conductuales:

e Orientacion a la calidad.

¢ Habilidad para comunicarse.

¢ Actitud positiva.

e Trabajo en equipo.

e Honradez.

¢ Capacidad para manejar multiples tareas.




4.1.5.1.2 Jefe/a de Unidad Financiera Institucional

. IDENTIFICACION . T
Puesto funcmna} Jefe de Umdad Financiera Unidad
Institucional. organizativa:
Gerencia
Administrativa
Financiera

Reporta a: Gerente Administrativo Financiero

Namero y detalle de puestos directamente bajo su cargo: Supervisa
directamente a Responsable de Presupuesto, Responsable de Contabilidad y
Responsable de Tesoreria.

Objetivo del puesto: Coordinar -e. integrar. las actividades de presupuesto,
tesorerfa y contabilidad, relacionadas con la gestion financiera institucional,

velando por el cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas vigentes.

Porcentajes asignados a funciones claves:

Funciones clave Porcentaje | Resultados esperados
Proponer, imp[ementar-y. dar | 030% - Politicas actualizadas y |
cumplimiento a politicas alineadas con objetivos
financieras estratégicos.

Organizar y supervisar la ejecucion | 20% | - Garantizar la calidad y
del cierre contable mensual y o - congruencia de los cierres
anual contables.

Organizar y supervisar las 20% - Mantenimiento de niveles
actividades de tesoreria y flujo de adecuados de liquidez y
efectivo flujo de efectivo.
Formulacion y supervision de 20% -Garantizar una correcta
ejecucién presupuestaria del presupuesto planificado




Supervisar y determinar la 10% - Implementacién a

apiicacion de medidas correctivas satisfaccion de medidas

sugeridas por auditorias intemas y correctivas.

externas.

Evaluar y mejorar procesos 10% - Eficiencia mejorada en los

administrativos financieros procesos administrativos
financieros.

RELACIONES DEL PUESTO

Con: Para: Frecuencia:

e Todas las e Dar seguimiento a temas e Diaria
unidades que involucren su area e Eventual
organizativas e Seguimiento de

e Personal bajo cumplimiento de objetivos
sSu cargo y tareas asignadas.

RESPONSABILIDADES, INSUMOS Y RECURSOS

Bienes: Conforme a lo determinado por el encargado de asignar los bienes.
Toma de decisiones: Alta, segln responsabilidades asignadas por su jefe
directo.
Insumos y recursos: Correo electronico, acceso a internet, celular, computadora
de escritorio, tablet y sistemas de apoyo administrativo.
PERFIL REQUERIDO
Descripcion de formacion académica y experiencia laboral

Titulo universitario: Graduado o egresado de Licenciatura Finanzas,
Economia, Administracion de Empresas o campos relacionados.

Experiencia minima: Experiencia previa de minimo dos afios en roles de
gestion financiera.

Requisitos de seleccion de competencias técnicas

Descripcion de conocimiento o dominio:
» Microsoft Word
* Microsoft Excel
¢ Microsoft Power Point
e Habilidades de planificacion
e Conocimiento avanzado en contabilidad y finanzas.
e Experiencia en el uso de software financiero y herramientas analiticas.




Requisitos de desarrolio de competencias

Descripcion del conocimiento o dominio:
« |Integridad y Etica
» Desarrollo continuo en la interpretaciéon y aplicacién de normativas.
» Desarrollo de habilidades de liderazgo y gestion de equipos.
» Conocimiento avanzado en contabilidad y finanzas.
e Experiencia en el uso de software financiero y herramientas analiticas.

Competencias conductuales:
a) Orientacién a la calidad.
b) Orientacién a resultados.
c) Habilidad para comunicarse.
d) Habilidades de negociacion.
e) Actitud positiva.
fy  Trabajo en equipo.
g) Innovacion.
h) Honradez.

i)Proactividad y capacidad de anticipacion.

4.1.5.1.2.1 Responsabie de Presupuesto
e | _ IDENTIFICACION -

Puesto funclonal Responsable de presupuesto _ Umdad rganlzatlva
SRR Unidad Financiera - -
Institucional

Reporta a: Jefe Unidad Financiera Institucional

Niimero y detalle de puestos directamente bajo su cargo: No tiene puestos
directamente bajo su cargo en términos jerarquicos.

Objetivo del puesto: Garantizar la efectividad de actividades relacionadas con la
formulacion del presupuesto institucional, administracion de los instrumentos de
gjecucion presupuestaria, seguimiento y evaluacion de la ejecucion
presupuestaria. :

Porcentajes asignados a funciones claves:

Funciones clave Porcentaje Resultados esperados

Desarroilar e implementar | 30% - Politicas alineadas con objetivos
politicas presupuestarias estratégicos de la institucion.




Coordinar la elaboracion 25% - Presupuesto elaborado de
dei presupuesto anuai manera precisa y aiineado con
objetivos.
Supervisar y controlar la 20% - Control efectivo de gastos y
ejecucidn presupuestaria cumplimiento del presupuesto.
Analizar desviaciones y 15% - Propuestas de ajustes que
proponer ajustes al mejoren la eficiencia
presupuesto presupuestaria.
Colaborar con otros 10% - Coordinacioén efectiva para alinear
unidades para alinear presupuestos con necesidades
presupuestos departamentales.

RELACIONES DEL PUESTO

Con: Para: Frecuencia:

e Todas las e Dar seguimiento e Diaria
unidades a temas que e Eventual
organizativas involucren

o Personal bajo su presupuesto.
cargo e Seguimiento de

cumplimiento de
objetivos y tareas
asighadas.

RESPONSABILIDADES, INSUMOS Y RECURSOS
Bienes: Conforme a lo determinado por el encargado de asignar los bienes.
Toma de decisiones: Media, segun responsabilidades asignadas por su jefe
directo.
Insumos y recursos: Correo electronico, acceso a internet, celular, computadora
de escritorio y sistemas de apoyo administrativo.
PERFIL REQUERIDO
Descripcion de formacion académica y experiencia laboral

Titulo universitario: Graduado o egresado de Licenciatura en Finanzas,
Economia, Contaduria Publica o campos relacionados.




Experiencia minima: Experiencia previa de minimo dos afos en roles iguales o
afines.

Requisitos de seleccion de competencias técnicas

Descripcion de conocimiento o dominio:

» Microsoft Word

« Microsoft Excel

» Microsoft Power Point

+ Microsoft Power Bl

+ Habilidades de planificacién

« Conocimiento avanzado en procesos de presupuesto y planificacion

financiera. |
e Experiencia en el uso de herramientas y software de presupuesto.
Requisitos de desarrollo de competencias

Descripcion del conocimiento o dominio:

« Integridad y Etica

¢ Desarrollo continuo en la interpretacion y aplicacién de normativas.

¢ Desarrollo de habilidades de liderazgo y gestion de equipos. _

» Actualizacidén constante en mejores practicas y tendencias en presupuesto.

¢ Desarrolflo de habilidades de liderazgo y coordinacién interdepartamental.
Competencias conductuales:

e Orientacion a la calidad.

 Orientacion a resultados.

« Habilidad para comunicarse.

» Habilidades de negociacion.

» Actitud positiva.

» Trabajo en equipo.

¢ Innovacion.

e Honradez.

¢ Proactividad y capacidad de anticipacion.

41.51.22 Responsable de Contabilidad
_IDENTIFICACION

Puesto funclonal Responsable de Conftabilidad Unidad
organizativa:
Unidad Financiera
Institucional

Reporta a: Jefe de Unidad Financiera Institucional

Ndmero y detalle de puestos directamente bajo su cargo: No tiene puestos
directamente bajo su cargo en términos jerarquicos.

Objetive del puesto: Garantizar la integridad y precision de los registros
contables y estados financieros de la institucion.




Porcentajes asignados a funciones claves:

Funciones clave Porcentaje Resultados esperados
Desarrollar e implementar 20% - Politicas contables
politicas contables actualizadas y alineadas con
normativas.
Supervisar y coordinar 25% - Registros contables precisos y
actividades contables cumplimiento de plazos.
Preparar y revisar estados 15% - Estados financieros precisos y
financieros presentados en plazos
establecidos.
Colaborar con auditorias 15% - Auditorias completas y sin
internas y externas hallazgos significativos.
Gestionar cumplimiento de 10% - Cumplimiento oportuno de
obligaciones fiscales obligaciones fiscales.
Coordinar y ejecutar las 15% - Registros e inventarios
activades correspondientes a precisos de los bienes
Activo Fijo institucionales.

RELACIONES DEL PUESTO

Con: Para:
e Todas las °
unidades
organizativas

Frecuencia:
Dar seguimiento a temas e Diaria
que involucren su area. e Eventual




snstemas de apoyo admmrstratwo

! s  Seguimiento de !
cumplimiento de objetivos
y tareas asignadas.
"RESPONSABILIDADES, INSUMOS Y RECURSOS"
Blenes Conforme a lo determinado por el encargado de asighar los bienes.
Toma de decisiones: Media, segln responsabilidades asignadas por su jefe
directo.
Insumos y recursos: Correo electrénico, acceso a mternet celular, laptop y

S _ PERFIL REQUERIDO. ol
Descr;pcron de formamon académica y expenenc:a Iaborai

Titulo universitario: Graduado o egresado en cualquiera de Ias carreras de
Ciencias Econdmicas o afines al area financiera.

Experiencia minima: Expenenma previa de minimo tres afios en roies |guales 0
afines.

Requisitos de seleccion de competencias técnicas

Descripcion de conocimiento o dominio:
» Microsoft Word
» Microsoft Excel
» Microsoft Power Point
+ Habilidades de planificacion
» Conocimiento avanzado en normativas contables y fiscales.
» Experiencia en el uso de softwares contables.

Requisitos de desarrollo de competencias

Descripcion del conocimiento o dominio:
« Integridad y Etica
¢ Desarrollo continuo en la interpretacién y aplicacién de normativas.
» Desarrollo de habilidades de liderazgo y gestidn de equipos contables.

Competencias conductuales:
a) Orientacién a la calidad.
b) Orientacion a resultados y atencion al detalle.
¢) Habilidad para comunicarse.
d) Habilidades de negociacion.
e) Actitud positiva.
fy  Trabajo en equipo.
g} Innovacion.
h} Honradez.
i)Proactividad y capacidad de anticipacion.




41.2.1.2.3 Responsable de Tesoreria

IDENTIFICACION
Puesto funcional: Responsabie de Tesoreria | Unidad
| Organizativa:
Unidad Financiera
Institucional

Reporta a: Jefe de Unidad Financiera Institucional

Numero y detalle de puestos directamente bajo su cargo: No tiene puestos
directamente bajo su cargo en términos jerarquicos.

Objetivo del puesto: Gestionar eficientemente la liquidez y los recursos
financieros de la institucion, asegurando el cumplimiento de las obligaciones.

Porcentajes asignados a funciones claves:

Funciones clave Porcentaje Resultados esperados
Desarrollar e 30% - Politicas que optimicen la liquidez y
implementar politicas de aseguren el cumplimiento de
tesoreria obligaciones.

Supervisar y coordinar 25% - Gestiodn eficiente de los flujos de

actividades de tesoreria efectivo y las transacciones
financieras.

Analizar y proponer 20% - Inversiones que maximicen

inversiones financieras rendimientos y minimicen riesgos.

Controlar y prevenir 15% - Identificacion y mitigacion efectiva

riesgos financieros de riesgos financieros.

Colaborar con auditorias | 10% - Auditorias completas y sin hallazgos

internas y externas significativos en el area de tesoreria.




' 'RELACIONES DEL PUESTO

Con: Para. Frecuenc:a
+ Todas las » Dar seguimiento a temas s Eventual
unidades gue involucren su area.
organizativas e Seguimiento de
o Personal bajo cumplimiento de objetivos
su cargo y tareas asignadas. |
- RESPONSABILIDADES, INSUMOS Y RECURSOS

Blenes Conforme a lo determinado por el encargado de asignar los blenes
Toma de decisiones: Media, segln responsabilidades asignadas por su jefe
directo.

Insumos y recursos: Correo electronico, acceso a mtemet ceiutar !aptop y
S|stemas de apoyo admlmstratlvo

'ERFIL REQUERIDO -

Descripcion de formacidn académica y experlencia laboral

Titulo universitario: Graduado o egresado de Licenciatura Finanzas,
Administracion de Empresas Economia o campos relacionados.

Experiencia minima: Experiencia previa de minimo dos
afios en puestos iguales o similares.

Requisitos de seleccion de competencias técnicas

Descripciéon de conocimiento o dominio:
¢ Microsoft Word
« Microsoft Excel
» Microsoft Power Paint
» Microsoft Power Bl
s Habilidades de planificacion
» Conocimiento avanzado en gestion de tesoreria y flujos de efectivo.
» Experiencia en el uso de software financiero y herramientas analiticas.

Requisitos de desarrollo de competencias

Descripcion def conocimiento o dominio:
o Integridad y Etica
s Desarrollo continuo en la interpretacion y aplicacion de normativas.
+ Desarrollo de habilidades de liderazgo y gestién de equipos.
» Actualizacion constante en tendencias y regulaciones en gestion de tesoreria.
¢ Desarrollo de habilidades de liderazgo y coordinacion interdepartamental.

Competencias conductuales:
s Orientacion a la calidad.
» Orientacién a resultados.
s Habilidad para comunicarse.
» Habilidades de negociacién.
» Actitud positiva.
» Trabajo en equipo.




e [nnovacion.
e Honradez.
» Proactividad v capacidad de anticipacion.

4.1.5.1.3 Jefel/a de Unidad de Compras Publicas

IDENTIFICACION
Puesto funcional: Jefe/a de Unidad de Compras Unidad

Publicas organizativa:
Gerencia
Administrativa
Financiera

Reporta a: Gerente Administrativo Financiero

Nimero y detalle de puestos directamente bajo su cargo: Supervisar
directamente a técnicos de compras publicas.

Objetivo del puesto: Coordinar y liderar las actividades relacionadas con las
compras publicas para asegurar la adquisicion eficiente y legal de bienes y
servicios.

Porcentajes asignados a funciones claves:

Funciones clave Porcentaje Resultados esperados
Desarrollar e implementar 30% - Politicas actualizadas y
politicas de compras alineadas con regulaciones.
publicas
Coordinar procesos de 25% - Procesos eficientes y
licitacion y contratacion cumplimiento de plazos

establecidos.

Evaluar proveedores y 15% - Seleccion de proveedores eficaz
negociar contratos y contratos beneficiosos.




Colaborar con otras 15% - Coordinacion efectiva con areas
unidades para alinear infernas para necesidades de
compras compras.

Monitorear cumplimiento 15% - Cumplimiento con regulaciones y
normativo en compras normativas vigentes.

publicas

RELACIONES DEL PUESTO -

Con: Para: Frecuencia:

¢ Todas las ¢ Dar seguimiento a temas s Diaria
unidades __queinvolucren su area s Eventual
“organizativas - | ', ‘Seguimiento de - LN R S P
s Personal bajo cumplimiento de objetlvos
SU CanO | ytareas asignadas. ,
. ESPONSABILIDADES, INSUMOS Y RECURSOS

Bienes Conforme a lo determinado por el encargado de asignar Ios bienes.
Toma de decisiones: Alta, segln responsabilidades -asighadas por su jefe
directo. ' ) '
Insumos y recursos: Correo electronico, acceso a internet, celular, computadora

de esc:ntorlo tablet y S|stemas de apoyo admlnzstratlvo
: - PERFIL. REQUERIDO. -

Descripcion de formacién académica 'y experlenma laboral

Titulo universitario: Graduado o egresado en Admnmstramon de Empresas
Derecho, o campo relacionado.

Experiencia minima: Experiencia previa de minimo dos afos en roles ligados a
compras.

Requisitos de seleccion de competencias técnicas

Descripcién de conocimiento o dominio:
» Microsoft Word
» Microsoft Excel
¢ Microsoft Power Point
» Habilidades de planificacion

Requisitos de desarrollo de competencias

Descripcién del conocimiento o dominio:
e Integridad y Etica
¢ Desarrollo continuo en la interpretacién y aplicacion de normativas.
e Desarrollo de habilidades de liderazgo y gestion de equipos.




¢ Actualizacion constante en tendencias y novedades en inversiones digitales.
e Desarrollo de habilidades de liderazgo y gestion de riesgos digitales.
Competencias conductuales:
 Orientacion a la calidad.
e Orientacion a resultados.
e Habilidad para comunicarse.
¢ Habilidades de negociacion.
e Actitud positiva.
e Trabajo en equipo.
e |nnovacion.
e Honradez.
e Proactividad y capacidad de anticipacion.

4.1.5.3.1 Técnico/a Especialista en Compras Publicas

IDENTIFICACION

Puesto funcional: Técnico/a Especialista en Compras Unidad

Publicas Organizativa:
Unidad de Compras
Publicas

Reporta a: Jefe Unidad de Compras Publicas

Numero y detalle de puestos directamente bajo su cargo: No tiene puestos
directamente bajo su cargo en términos jerarquicos.

Objetivo del puesto: Apoyar eficientemente el proceso de compras publicas,
asegurando la adquisicién oportuna de bienes, obras o servicios.

Porcentajes asignados a funciones claves:

Funciones clave Porcentaje Resultados esperados
Colaboraren la 15% - Planificacion que asegure la
planificacion de procesos adquisicion oportuna de bienes y

de compras servicios.




Documentacion de 15% - Documentacion precisa y

procesos de compras compieta para procesos de
compra.

Elaboracion de Términos 25% - Términos de Referencia

de Referencia elaborados en tiempo y en forma
requerida

Gestionar el proceso de 20% - Proveedores seleccionados de

evaluacion y seleccion de manera eficiente y cumpliendo con

proveedores criterios establecidos.

Mantener registros y 25% - Registros organizados y

documentacién de compras documentacién completa para

publicas auditorias.

:RELACIONES DEL PUESTO

Con: Para: "I Frecuencia:

e Todaslas =~ - | e “Darseguimientoatemas.; e “Eventual -
unidades relacionados a compras e Diaria
organizativas de bienes, obras o

servicios.

 RESPONSABILIDADES, INSUMOS Y REC!

Blenes Conforme a lo determinado por el encargado de aeugnar los bienes.
Toma de decisiones: Baja, segun responsabilidades asignadas por su jefe
directo.

Insumos y recursos: Correo electronico, acceso a internet, celular,
computadora de escritorio y sistemas de apoyo administrativo.

PERFIL REQUERIDO

Descripcion de formacién académica y experlenma Iaboral
Titulo universitario: Estudiante, egresado o graduado de Licenciatura en
Administracién de Empresas, Ciencias Juridicas, Sistemas o carreras afines.
Experiencia minima: Se requiere experiencia previa de minimo un afio en
puestos administrativos.
Requisitos de seleccién de competencias técnicas




Descripcion de conocimiento o dominio:
e Microsoft Word
e Microsoft Excel
e Microsoft Power Point
¢ Habilidades de planificacion
» Conocimiento de normativas y procedimientos de compras publicas.
e Manejo de herramientas y plataformas digitales de gestiéon de compras.

Requisitos de desarrollo de competencias

Descripcion del conocimiento o dominio:
e Integridad y Etica
e Desarrollo continuo en la interpretacion y aplicacion de normativas.
e Capacidad desarrollada de orden y organizacion de documentos.

Competencias conductuales:
e Orientacion a la calidad.
e Orientacion a resultados.
e Habilidad para comunicarse.
e Habilidades de negociacion.
¢ Actitud positiva.
e Trabajo en equipo.
e Innovacion.
e Honradez.
e Proactividad y capacidad de anticipacion.
e Habilidad de atencién al detalle.

4.1.5.4 Jefe Unidad de Seguridad Informatica

IDENTIFICACION
Puesto funcional: Jefe de Unidad de Seguridad Unidad
informatica organizativa:
Gerencia
Administrativa
Financiera

Reporta a: Gerente Administrativo Financiero

Numero y detalle de puestos directamente bajo su cargo: No tiene puestos
directamente bajo su cargo en términos jerarquicos.

Objetivo del puesto: Garantizar la seguridad y proteccion de la informacion
digital y sistemas de la institucion.

Porcentajes asignados a funciones claves:




Funciones clave Porcentaje Resultados esperados

Desarrollar e implementar 30% - Politicas actuaiizadas y

politicas de seguridad alineadas con estandares de

informatica seguridad.

Supervisar y gestionar la 25% - Infraestructura segura y

infraestructura de seguridad protegida contra amenazas
externas.

Realizar analisis de riesgos 20% - Identificacion y mitigacion

y vulnerabilidades efectiva de riesgos y

vulnerabilidades.

Coordinar ejercicios y 15% - Ejercicios que evidencien la
pruebas de seguridad resistencia y efectividad de las
medidas de seguridad.

Brindar asesoramiento en 10% - Asesoramiento que mejore la
materia de seguridad cultura de seguridad en la
informatica institucion.

~ RELACIONES DEL PUESTO.

Con: Para: Frecuencla
» Todas las s Dar seguimiento a temas ¢ Eventual
unidades gue involucren su area. e Diaria

organizativas

NSABILIDADES, INSUMOS Y RECURSOS

Blenes Conforme a lo determinado por el encargado de asignar los blenes
Toma de decisiones: Media, segin responsabilidades asignadas por su jefe
directo.

Insumos y recursos: Correo electronico, acceso a internet, cefular, computadora
de escritorio, tablet y sistemas de apoyo administrativo.




PERFIL REQUERIDO

Descripcion de formacion académica y experiencia laboral
Titulo universitario: Graduado o egresado de Ingenieria Informatica o afines,
idealmente especializacion en seguridad informatica o afines.
Experiencia minima: Experiencia previa de minimo dos afios en roles parecidos.
Requisitos de seleccion de competencias técnicas
Descripcion de conocimiento o dominio:
e Microsoft Word
* Microsoft Excel
* Microsoft Power Point
e Microsoft Power Bl
e Habilidades de planificacion
e Experiencia en sistemas de deteccion y prevencion de intrusiones.
Requisitos de desarrollo de competencias
Descripcion del conocimiento o dominio:
Integridad y Etica
Desarrollo continuo en la interpretacion y aplicacion de normativas.
Desarrollo de habilidades de liderazgo y gestion de equipos.
Actualizacion constante en amenazas y tecnologias emergentes en
seguridad informatica
Competencias conductuales:
e Orientacion a la calidad.
e Capacidad de analisis.
¢ Orientacion a resultados.
e Habilidad para comunicarse.
e Habilidades de negociacion.
e Actitud positiva.
¢ Trabajo en equipo.
e [nnovacion.
e Honradez.
* Proactividad y capacidad de anticipacion.

4.1.6 Gerente de Planificacion Estratégica de Activos Digitales

IDENTIFICACION

Puesto funcional: Gerente de Planificacién Estratégica | Unidad

de Activos Digitales organizativa:
Gerencia de
Planificacion
Estrategica de
Activos Digitales
Reporta a: Reporta directamente al/la Administrador de la Agencia.




Namero y detalle de puestos directamente bajo su cargo: Supervisar

directamente a Unidad de Planificacion Estratégica.

Objetivo del puesto: Dirigir la formulacion e implementacién de estrategias que
impulsen el logro de los objetivos organizativos a corto, mediano y largo plazo.

Porcentajes asignados a funciones claves:
Funciones clave Porcentaje | Resultados esperados
Desarrollar ~ planes| 30% |- Planes alineados con “los
estratégicos ' objetivos de la institucion.
Coordinar la ejecucion de 25% |-~ ]niciativas imp]émentadas_. de
iniciativas estratégicas manera eficiente y efectiva.
Supervisar  informes de 20% - Informes de analisis. que
avances de proyectos. respalden la toma de decisiones.
Colaborar con lideres de 15% |- Co_o_rdinac'i()n efectiva 'pa_r_a |
otros unidades alinear estrategias. '
Monitorear y ajustar 10% - Estrategias revisadas y ajustadas
estrategias segun segun el rendimiento. o
resultados ' R

Con: Para: Frecuencia:

-+ Todas las ¢ Dar seguimiento a temas o Diaria
unidades que involucren su area. ¢ Eventual
organizativas e Supervision de

» Personal bajo resultados.
su cargo




e Seguimiento de |

cumplimiento de objetivos \

y tareas asignadas.

RESPONSABILIDADES, INSUMOS Y RECURSOS
Bienes: Conforme a lo determinado por el encargado de asignar los bienes.
Toma de decisiones: Alta, segin responsabilidades asignadas por su jefe
directo.
Insumos y recursos: Correo electronico, acceso a internet, celular, computadora
de escritorio, tablet y sistemas de apoyo administrativo.
PERFIL REQUERIDO

Descripcion de formacion académica y experiencia laboral

Titulo universitario: Graduado de Licenciatura en Finanzas, Economia o
campos relacionados.

Experiencia minima: Experiencia previa de minimo tres afios en roles de
planificacion estrategica o afines, preferiblemente en el mismo sector.

Requisitos de seleccion de competencias técnicas

Descripcion de conocimiento o dominio:
e Microsoft Word
e Microsoft Excel
e Microsoft Power Point
e Microsoft Power BI
s Habilidades de institucién y planificacién
e Habilidad en analisis estratégico y modelado de escenarios.
e Experiencia en el uso de herramientas de planificacion estratégica.

Requisitos de desarrollo de competencias

Descripcion del conocimiento o dominio:
e Integridad y Etica
e Desarrollo continuo en la interpretacion y aplicacion de normativas.
e Desarrollo de habilidades de liderazgo y gestion de equipos.
e Actualizacién constante en metodologias y enfoques de planificacion
estrategica.
e Desarrollo de habilidades de liderazgo y gestion de proyectos estratégicos.

Competencias conductuales:
e Orientacién a la calidad.
e Pensamiento analitico.
e Qrientacién a resultados.
e Habilidad para comunicarse.
» Habilidades de negociacion.
¢ Actitud positiva.
e Trabajo en equipo.
e |nnovacion.
¢ Honradez.




[ » Proactividad y capacidad de anticipacion.

4.1.6.1 Jefe/a de Planificacion estratégica

i e !DENTIF'CACION _ B el
Puesto funclonal Jefe/a de plamftcauon Umdad orgamzatlva
estratégica Gerencia de Planificacién

Estratégica de Activos
Digitales

Reporta a: Gerente de Planificacién Estratégica de Activos Digitales

Namero y detalle de puestos directamente bajo su cargo: No tiene puestos
directamente bajo su cargo en términos jerarquicos.

Objetivo del puesto: Garantizar la implementacién y mantenimiento de S|stemas
para mejorar la eficiencia operativa y garantizar la integridad de los datos claves
del seguimiento de proyectos.

Porcentajes asignados a funciones claves:

Funciones clave Porcentaje Resultados esperados

Supervisar sistemas 30% |- Sistemas operativos y
actualizados con éxito.

Coordinar la capacitacién del 5% - Personal capacitado en el
personal en sistemas uso efectivo de |os sistemas.
Supervisar la seguridad, calidad 25% - Integridad y seguridad de
y eficacia de los datos los datos.

Colaborar con otras unidades 15% - Seguimiento efectivo de
para dar seguimiento a ejecucion planificacion

de planificacion




Evaluar y proponer mejoras 10% - Eficiencia mejorada a través

continuas dentro de ia Unidad de actuaiizaciones y mejoras.
Supervision de informes de 15% - Calidad de informes y
avance y cumplimiento cumplimiento de
contractual contratos.

RELACIONES DEL PUESTO

Con: Para: Frecuencia:

e Todas las e Dar seguimiento e Diaria
unidades a temas que e Eventual
organizativas involucren su

e Personal bajo area
su cargo e Seguimiento de

cumplimiento de
planificacion,
objetivos y tareas
asignadas

Bienes: Conforme a lo determinado por el encargado de asignar los bienes.
Toma de decisiones: Alta, segin responsabilidades asignadas por su jefe
directo.
Insumos y recursos: Correo electronico, acceso a internet, celular, computadora
de escritorio, tablet y sistemas de apoyo administrativo.
Descripcion de formacion académica y experiencia laboral
Titulo universitario: Graduado o egresado de Licenciatura en Informatica,
Ingenieria de Sistemas, Economia o campo relacionados a Administracion de
Empresas.
Experiencia minima: Experiencia previa de minimo dos afios en roles de
gestion de sistemas, administracion institucional o afin.
Requisitos de seleccion de competencias técnicas

Descripcion de conocimiento o dominio:

e Microsoft Word

e Microsoft Excel

e Microsoft Power Point

» Microsoft Power Bl

e Habilidades de planificacion




« Conocimiento avanzado en sistemas integrados y tecnologias relacionadas.
« Experiencia en gestion de proyectos.

Requisitos de desarrollo de competencias

Descripcién del conocimiento o dominio:
* Integridad y Ftica
¢ Desarrollo continuo en la interpretacion y aplicacion de normativas.
» Desarrollo de habilidades de liderazgo y gestion de equipos.
* Toma de decisiones basada en analisis y evaluacion.
» Habilidades de comunicacion efectiva.

Competencias conductuales:
o Orientacion a la calidad.
» Orientacion a resultados.
» Habilidad para comunicarse.
* Habilidades de negociacion.
¢ Actitud positiva.
¢ Trabajo en equipo.
* [nnovacion.
e« Honradez.
o Proactividad y capacidad de anticipacion.

4.1.7 Gerente de Inversiones de Activo Digitales

IDENTIFICACIO!

Puesto funcional: mdad

Gerente de Inversiones de Activo
Digitales organizativa:
Gerencia de

Inversiones de
Activo Digitales - -

Reporta a: Reporta directamente al/la Administrador de la Agencia.

Namero y detalle de puestos directamente bajo su cargo: Supervisar
directamente a Unidad de Inversiones de Activos Digitales y Unidad de
Blockchain.

Objetivo del puesto: Dirigir la estrategia de inversién y gestion de activos
digitales para maximizar los rendimientos y garantizar la eficiencia en la gestion
de recursos digitales. B

Porcentajes asignados a funciones claves:

| Funciones clave | Porcentaje | Resultados esperados




Desarrollar estrategias de
inversion digitai

30%

- Estrategias alineadas con los
objetivos financieros digitaies.

asociados a las
inversiones.

Facilitar la emision de 25% - Emisién de activos digitales

activos digitales eficientes.

Analizar el rendimiento de 20% - Evaluacién constante del

inversiones digitales y rendimiento digital y

proponer ajustes. recomendaciones para
optimizacion.

Colaborar con otros 15% - Coordinacién efectiva para

unidades para alinear garantizar la coherencia de las

estrategias de negocios. estrategias.

Gestionar riesgos 10% - Identificacion y mitigacion

proactiva de riesgos financieros.

RELACIONES DEL PUESTO

Con Para: Frecuencia:

e Todas las ¢ Dar seguimiento a temas e Diaria
unidades gue involucren su area e Eventual
organizativas e Seguimiento de

e Personal bajo cumplimiento de objetivos
su cargo y tareas asignadas.

RESPONSABILIDADES, INSUMOS Y RECURSOS

Bienes: Conforme a lo determinado por el encargado de asignar los bienes.
Toma de decisiones: Alta, segun responsabilidades asignadas por su jefe
directo.

Insumos y recursos: Correo electronico, acceso a internet, celular, computadora
de escritorio, tablet y sistemas de apoyo administrativo.




- PERFIL REQUERIDO.

Descrlpcmn de formacion académica y experlencla laboral

Titulo universitario: Graduado de Licenciatura Finanzas, Contaduria Publica,
Economia o campos relacionados.

Experiencia minima: Experiencia previa de minimo tres anos en roles de gestién
de inversiones, riesgos y cumplimiento regulatorios, preferiblemente en el mismo
sector.

Requisitos de seleccion de competencias técnicas

Descripcion de conocimiento o dominio:
» Microsoft Word
» Microsoft Excel
« Microsoft Power Point
« Habilidades de planificacion
» Conocimiento avanzado en contabilidad y finanzas.
» Experiencia en el uso de software financiero y herramientas analiticas.
« Experiencia en analisis financiero y modelado digital.
« Conocimiento avanzado de tecnologias emergentes y activos digitales.

Requisitos de desarrollo de competencias

Descripcion del conocimiento o dominio:
« Integridad y Etica
s Desarrollo continuo en [a interpretacion y aplicacion de normativas.
*Desarrollo de habilidades de liderazgo y gestién de equipos.
« Actualizacion constante en tendencias y novedades en inversiones digitales.
» Desarrollo de habilidades de liderazgo y gestion de riesgos digitales.

Competencias conductuales:
« Orientacién a la calidad.
« Orientacién a resuitados.
e Habilidad para comunicarse.
» Habilidades de negociacién.
e Actitud positiva.
* Trabajo en equipo.
» [Innovacion.
s« Honradez.
» Proactividad y capacidad de anticipacién.

4.1.71 Jefe Unidad de Inversion de Activos Digitales
I . “IDENTIFICACION

Puesto funcronal Jefe Umdad de Inversion de Act!vos T
Digitales organizativa:




Gerencia de
Inversiones de
Activos Digitales

Reporta a: Gerente de Inversiones de Activos Digitales

Nimero y detalle de puestos directamente bajo su cargo: Supervisar
directamente a Encargado de Negocios.

Objetivo del puesto:

Supervisar la estrategia de inversion y gestion de activos digitales para maximizar
los rendimientos y garantizar la eficiencia en la gestion de recursos digitales.

Porcentajes asignados a funciones claves:

Funciones clave Porcentaje Resultados esperados
Supervisar transacciones y 30% - Transacciones seguras y
operaciones digitales eficientes en el mercado digital.
Colaborar con equipos de 20% - Coordinacion efectiva para
tecnologia y seguridad garantizar seguridad y

funcionalidad.

Analizar y proponer 25% - Evaluaciones de inversion y
inversiones propuestas alineadas con las
estrategias y objetivos.

Supervisar el monitoreo de 25% -Informes precisos y entregados
tendencias del mercado de en plazos establecidos.
activos digitales

RELACIONES DEL PUESTO

Con: Para: Frecuencia:
e Todas las e Dar seguimiento a temas e Diaria
unidades gue involucren su unidad e Eventual

organizativas | 0 responsabilidades.




¢ Personal bajo « Seguimiento de !
su cargo cumplimiento de objetivos

y tareas asignadas.
: NSABILIDADES, INSUMOS Y RECURSOS

Blenes Conforme a lo determinado por el encargado de asignar los blenes
Toma de decisiones: Alta, segln responsabilidades asignadas por su jefe
directo.

Insumos y recursos: Correo electrénico, acceso a internet, celular, Tablet y
szstemas de apoyo admmtstratwo
- PERFILREQUERIDO =
Descrlpc:lon de formacmn académica y experiencia Iaboral

Titulo universitario: Graduado de Licenciatura Finanzas, Contaduria Pablica,
Economia o campos relacionados.

Experiencia minima: Experiencia previa de minimo dos afios en roles de gestién
de inversiones, riesgos y cumplimiento regulatorios, preferiblemente en el mismo
sector.

Requisitos de seleccion de competencias técnicas

Descripcidn de conocimiento o dominio:
« Microsoft Word
» Microsoft Excel
» Microsoft Power Point
s Microsoft Power Bl
» Habilidades de planificacion
« Conocimiento avanzado en negocios digitales y tecnologias emergentes.
¢ Experiencia en analisis de riesgos y seguridad en transacciones digitales.
« Experticia en analisis de inversiones.

Requisitos de desarrollo de competencias

Descripcion del conocimiento o dominio:
« Integridad y Etica
» Desarrollo continuo en la interpretacién y aplicacién de normativas.
» Desarrollo de habilidades de liderazgo y gestién de equipos.
» Actualizacién constante en tendencias y regulaciones en activos digitales.

Competencias conductuales:
» Orientacion a la calidad.
¢ Orientacién a resultados.
+Habilidades de negociacion.
s Actitud positiva.
« Trabajo en equipo.
» Innovacion,
e Honradez.
« Proactividad y capacidad de anticipacion.




4.7.1.1.1 Encargado de Negocios de Activos Digitales

IDENTIFICACION
Puesto funcional: Encargado de Negocios de Activos Unidad
Digitales organizativa:
Unidad de
Inversiones de
Activos Digitales

Reporta a: Jefe Unidad de Inversiones de Activos Digitales

Numero y detalle de puestos directamente bajo su cargo: No tiene puestos
directamente bajo su cargo en términos jerarquicos.

Objetivo del puesto: Garantizar la efectividad de las actividades relacionadas
con la gestion y negocios de activos digitales para maximizar rendimientos y
garantizar la seguridad de las transacciones.

Porcentajes asignados a funciones claves:

Funciones clave Porcentaje Resultados esperados
Desarrollar estrategias de 40% - Estrategias alineadas con
negocios digitales objetivos de crecimiento y

seguridad.
Monitorear tendencias del 30% - Informes actualizados sobre
mercado de activos digitales tendencias y oportunidades de
inversion.
Cartera de Clientes 30% -Informes mensuales de
Inversionistas Potenciales inversionistas potenciales

RELACIONES DEL PUESTO

Con: Para: Frecuencia:
e Todas las ¢ Dar seguimiento a temas e Diaria
unidades gue involucren su ¢ Eventual

organizativas | responsabilidades.




e Personal bajo ! ¢ Seguimiento de
su cargo cumplimiento de objetivos
y tareas asignadas.
._ - RESPONSABILIDADES, INSUMOS Y REC _
Bienes: Conforme a lo determinado por el encargado de asignar los bienes.
Toma de decisiones: Baja, segun responsabilidades asignhadas por su jefe
directo.
Insumos y recursos: Correo electrénico, accesc a internet, celular,
computadora de escntorlo tablet y sistemas de apoyo admmrstratwo -
v PERFILREQUERIDO S
Descrlpcmn de formacmn académicay exper;encla Iaboral
Titulo universitario: - Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia y
negocios , Mercadotecnia o carreras afines.
Experiencia minima: Experiencia previa de minimo un afio en roles de gestion,
preferiblemente en el mismo sector.
Requisitos de seleccion de competencias técnicas

Descripcion de conocimiento .o domlnlo

« Microsoft Word

* Microsoft Excel

= Microsoft Power Point

» Habilidades de planificacion

» Conocimiento avanzado en negocios digitales y tecnologias emergentes.

« Experiencia en analisis de riesgos y seguridad en transacciones digitales.

» Experticia en analisis de inversiones.

» Dominio completo del idioma inglés

Requisitos de desarrollo de competencias

Descripcion del conocimiento o dominio:

» Integridad y Etica

» Desarrollo continuo en la interpretacidn y aplicacién de normativas.

+ Desarrollo de habilidades de liderazgo y gestion de equipos.

» Actualizacion constante en tendencias y regulaciones en activos digitales.

Competencias conductuales:
¢ Orientacion a la calidad.
« Orientacion a resultados.
¢ Habilidad para comunicarse.
+ Habilidades de negociacion.
¢ Actitud positiva.
« Trabajo en equipo.
s Innovacion.
+Honradez.
e Proactividad y capacidad de anticipacion.




41.7.2 Jefela de Unidad Blockchain

IDENTIFICACION
Puesto funcional: Jefe/a de Unidad Blockchain | Unidad organizativa:
Gerencia de Inversion de
Activos Digitales

Reporta a: Gerente de Inversion de Activos Digitales

Nuamero y detalle de puestos directamente bajo su cargo: No tiene puestos
directamente bajo su cargo en términos jerarquicos.

Objetivo del puesto: Garantizar el desarrollo de la estrategia institucional de
tecnologias de registro distribuido, implementacién y gestion de soluciones
blockchain para la optimizacion de la gestion de activos digitales, asegurando la
integridad, seguridad y eficiencia de las operaciones y transacciones.

Porcentajes asighados a funciones claves:

Funciones clave Porcentaje Resultados esperados
Disefio e implementacion de 60% Implementacion exitosa de
soluciones blockchain: soluciones blockchain que

mejoren la gestion de activos
digitales.
Capacitacion y desarrollo de 10% Equipo altamente capacitado
competencias en blockchain en tecnologias blockchain y

gestidén de activos digitales.

Colaboracion con unidades 10% Integracion efectiva de
para integracion de sistemas soluciones blockchain con
blockchain. sistemas existentes y procesos

de negocio.




Innovacidon y mejora continua 20% Implementacién de mejoras

en la aplicacion de tecnologia innovadoras en soluciones
de registro distribuido de la blockchain para la gestion de
institucion activos digitales.

-:f:TRELACIONES DEL PUESTO

Con: Para: Frecuencia:

e Todas las ¢ Dar seguimiento ¢ Diaria
unidades a temas que e Eventual
organizativas involucren su

» Personal bajo unidad.
su cargo » Seguimiento de

cumplimiento de
planificacion,
objetivos y tareas
asignadas

. - RESPONSABILIDADES, INSUMOS Y. RECURSOS

Blenes Conforme a lo determinado por el encargado de asighar los blenes
Toma de decisiones: Alta, segun responsabilidades asignadas por su jefe
directo.

Insumos y recursos: Correo electronico, acceso a internet, celular, laptop, y
herramientas de desarrollo y gestion de blockchain.

PERFILREQUERIDO = .
Descrlpcmn de formacion académica y experlenCIa Eaboral

Titulo universitario: Graduado o egresado de Licenciatura en Informatica o
Ingenieria de Sistemas.

Experiencia minima: Experiencia minima de dos afios en desarrollo y gestion
de tecnologias blockchain, preferiblemente en el sector publico o en gestion de
activos digitales con instituciones internacionales.

Requisitos de seleccion de competencias técnicas

Descripcién de conocimiento o dominio:
» Profundo conocimiento en tecnologias blockchain, criptomonedas y gestion
de activos digitales.
+ Experiencia en el desarrollo de soluciones basadas en blockchain.
 Habilidades avanzadas en programacion y sistemas integrados.
+ Conocimiento en seguridad de la informacion y criptografia.

Requisitos de desarrollo de competencias

Descripcion del conocimiento o dominio:




e Liderazgo y gestion de equipos multidisciplinarios.
e Toma de decisiones basada en analisis complejos y evaluacion de

tecnologias emergentes.
e Comunicacion efectiva y habilidades para la negociacion.

e« Innovacion, proactividad y adaptabilidad a nuevos desafios tecnolédgicos.

e Toma de decisiones basada en analisis y evaluacion.
e Habilidades de comunicacion efectiva.

Competencias conductuales:
» Orientacion a la calidad y a resultados.
o Habilidad para trabajar en equipo e interdisciplinariedad.

e Alta integridad ética y responsabilidad en la gestién de datos sensibles.

e Capacidad de anticipacién a futuras tendencias tecnolégicas en blockchain.

Vigencia
El presente manual tendra vigencia a partir de la fecha de su aprobacién

COMUNIQUESE

Administrador
Agencia Administradora de Fondos Bitcoin



