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INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones del FONAT es un documento de direccidn y control,
que tiene la finalidad de normar su estructura organizacional y precisar las funciones,
atribuciones y relaciones de cada una de las dependencias que la conforman. Sirve como guia
para todo el personal y contiene esencialmente la estructura organizacional expresada en un
organigrama, el objetivo de cada area organizativa, la descripcién de las funciones basicas de
cada puesto en la Institucidn y la descripcidn de cada perfil de puesto.

El perfil del puesto busca determinar las aptitudes, cualidades y capacidades que son
fundamentales para una adecuada ocupacidn, las mismas que deberdn responder a los
objetivos de la institucidn. Para ello, se toma en cuenta elementos como la experiencia laboral,
el nivel de formacidén adquirida y las condiciones del trabajo a desempenar.

Es importante tomar en cuenta que la relacién jerdrquica de las diferentes unidades no
restringe las coordinaciones que una unidad organica pueda tener con otras; por el contrario,
es necesario que se desarrollen relaciones internas productivas y de cooperacién.

Documento dirigido a todo el personal para que conozca con exactitud y precisidon sus
funciones, con el objeto de que las realice con eficiencia y eficacia, permitiendo de esta
manera alcanzar la excelencia en los servicios que proporciona a los beneficiarios. Su uso
interno y diario minimiza los conflictos de areas, marca responsabilidades, divide el trabajo y
fomenta el orden.

Este documento debe ser visto como un documento sujeto a actualizacién agil, y oportuna
cada vez que se presenten modificaciones a las estructuras o a las funciones de las unidades.
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OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual tiene como objetivo principal que la institucién cuente con una herramienta que

sirva de guia a los funcionarios y empleados, proporcionando informacion detallada desde la creacion

del FONAT, legislacién, atribuciones, organigrama, objeto y finalidad de la ley FONAT, estructura y

funciones organizacionales, entre otros.

MARCO LEGAL

Categoria Estado Naturaleza No. Fecha Diario Oficial| Tomo | Publicacion
Ley Vigente | Decreto Legislativo 232 | 14/12/2012 N° 8 N°938| 14/01/2013
Reglamento de la Ley Vigente | Decreto Ejecutivo 70 17/04/2012 N° 70 N°399| 18/04/2013
Reforma a la Ley Vigente |Decreto Legislativo 232 16/12/15 No. 237 No. 409 | 23/12/2015

La reglamentacion a la que estd supeditado el FONAT es:

A.) EXTERNA

- Constituciéon de la Republica de El Salvador.

- Cddigo de Trabajo de El Salvador, y otras leyes laborales aplicables.

- Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y su Reglamento.

- Ley de Etica Gubernamental.

- Ley Orgdnica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento.

- Disposiciones Generales del Presupuesto.

- Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento.

- Ley Especial para la Constitucion del Fondo para la Atencién a Victimas de Accidentes de

Transito y su Reglamento.

- Leyde Transparencia

- Cddigo de Familia de El Salvador.
- Cddigo Civil de El Salvador.
- Cddigo de Procedimientos Civiles y Mercantiles.

- Otras Leyes aplicables.

B.) INTERNA

- Normas Técnicas de Control Interno Especificas

- Manual de Organizacién y Funciones

- Manual de Contratacion y Seleccion de Personal
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CREACION Y AUTONOMIA DEL FONAT

Conforme al articulo 2 de la Ley del FONAT, se establece el marco de creacidn, asi: “Créase el
Fondo para la Atencidn a las Victimas de Accidentes de Trdnsito, que en adelante podra denominarse
como el FONAT, o simplemente el FONDO, como una entidad descentralizada de derecho publico,
de caracter técnico, de utilidad publica, de duracién indefinida y con personalidad y
patrimonio propio, con plena autonomia en el ejercicio de sus funciones, tanto en lo financiero como
en lo administrativo y presupuestario”.

MARCO ESTRATEGICO

A) OBJETO DE LA LEY ESPECIAL PARA LA CONSTITUCION DEL FONAT

Tiene por objeto establecer el marco legal que garantice los fondos necesarios para otorgar una
prestacion econdmica a toda persona que a consecuencia de un accidente de transito, resulte con
algun grado de discapacidad, ya sea temporal o permanente, o a sus parientes, en caso que resulte
fallecida.

Asimismo, tiene por objeto impulsar, de acuerdo a su disponibilidad financiera, programas que
contribuyan con la incorporacion a la vida productiva de toda persona que resulte con algun grado de
discapacidad temporal o permanente, a consecuencia de un accidente de transito y fomentar
campafias de educacién y prevencion vial, de conformidad con las condiciones fijadas en la presente
Ley, con el objeto de reducir en forma sistematica los accidentes de transito.

B) FINALIDADES ESENCIALES DEL FONAT

a) Entregar una prestacién econdémica por una sola vez a toda persona que, producto de un
accidente de transito, sea declarada con alguin grado de discapacidad, o a sus parientes, en el caso
de que resulte fallecida;

b) Impulsar programas o proyectos de instituciones publicas que contribuyan al establecimiento de
condiciones para la incorporacion a la vida productiva de toda persona que resulte con algin
grado de discapacidad, temporal o permanente, a consecuencia de un accidente de transito;

c) Fomentar a través del Consejo Nacional de Seguridad Vial. CONASEVI programas y proyectos en
materia de seguridad., educacidn y prevencidn vial, a fin de prevenir y disminuir los accidentes de
transito y llevar estadisticas sobre tales accidentes; y

d) Las demas que la Ley le establezca.
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C) VALORES INSTITUCIONALES

Solidaridad:

Integridad:

Transparencia:

Equidad:

Calidad y
Calidez:

Ser empaticos con las necesidades de las victimas y familiares de las victimas de
accidentes de transito.
Asumir y cumplir nuestros deberes con responsabilidad, compromiso y ética,
conscientes de las implicaciones resultantes de lo que se haga o se deje de hacer.
Hacer del conocimiento publico la informacidn derivada del ejercicio de las
atribuciones ejercidas, con el fin de generar un ambiente de confianza, seguridad
y franqueza con la sociedad.
Descartar la discriminacion y apoyar a todas las personas, sin distinciones ni
preferencias.
Ser efectivos, eficientes y disciplinados.

LOGO DE IDENTIFICACION INSTITUCIONAL

El logo constituye la identificacion oficial para todas las actividades que la institucidn realice, se

utiliza como membrete de la documentacion interna y externa de la institucion. Es un indicador de
la pertenencia del FONAT.

FONDO PARA LA ATENCION A LAS VICTIMAS
DE ACCIDENTES DE TRANSITO
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

A) ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

Con la estructura organizativa se buscara la eficiencia y el buen uso de los recursos. Asimismo, se
procurarad lograr eficacia en el logro de sus objetivos, lo que implica que todo el personal del
FONAT trabajard para lograr las finalidades esenciales de la institucién.

El Organigrama Institucional ayuda a conocer la descripcidon ordenada de las unidades operativas
y de asesoria que la integran, los niveles jerarquicos, lineas de autoridad, supervisidon y asesoria de
toda la estructura interna del FONAT. De acuerdo con la Ley del FONAT, y las directrices del Consejo
Directivo del Fondo, la Institucidn cuenta con el siguiente Organigrama:

Consejo Directivo
Secretaria Unidad de
Consejo Directivo Auditoria Interna
Gerencia de Adquisiciones y
Contrataciones

Consejo Nacional Unidad de Acceso
de Seguridad Vial a la Informacién
CONASEVI Plblica
Direccion
Ejecutiva

Unidad
Juridica

Gerencia de Sistemas
y Tecnologia

Comision Técnica de
Evaluacién Médica
Unidad de
Comunicaciones

Gerencia de

Administracion y
Finanzas

Recursos Humanos
- Servicios Generales
Contabilidad y de Atencién al

Beneficiario

Archivo Institucional FQNM

FONDO PARA LA ATENCION A LAS VICTIMAS
DE ACCIDENTES DE TRANSITO

Figura 1. Estructura Organizativa — FONAT
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B) COMPOSICION DEL ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

Esta compuesto por la maxima autoridad y las unidades de Direccidén y Operativas necesarias
para el buen funcionamiento de la Institucidn; es decir, en su orden, el Consejo Directivo, el
Presidente del Consejo Directivo y la Direccion Ejecutiva y las Gerencias, Jefaturas y Unidades
operativas.

Los miembros que integren el Consejo Directivo del Fondo no podrdn delegar sus funciones,
guienes con excepcién del Viceministro de Transporte, seran electos para un periodo de tres afios,
pudiendo ser reelectos.

CONSEJO DIRECTIVO EXISTENTES NIVEL
VICEMINISTRO DE TRANSPORTE (PRESIDENTE 1 CONSEJO DIRECTIVO
DELEGADO DEL MINISTERIO DE SALUD 1 CONSEJO DIRECTIVO
DELEGADO DEL BANCO DE DESARROLLO DE EL SALVADOR 1 CONSEJO DIRECTIVO
DELEGADO DE LA SUB-DIRECCION DE TRANSITO DE LA
POLICIA NACIONAL CIVIL ! CONSEIO DIRECTIVO
DELEGADO DEL MINISTERIO DE EDUCACION 1 CONSEJO DIRECTIVO
TOTAL 5
SECRETARIA DEL CONSEJO DIRECTIVO 1 PROFESIONAL DE OFICINA
PRESIDENCIA DEL CONSEJO DIRECTIVO EXISTENTES NIVEL
PRESIDENTE 1 CONSEJO DIRECTIVO
DIRECCION EJECUTIVA EXISTENTES NIVEL
DIRECTOR EJECUTIVO 1 EJECUTIVO
AUDITORIA INTERNA EXISTENTES NIVEL
AUDITOR INTERNO 1 EJECUTIVO

GERENCIAS, UNIDADES Y PERSONAL OPERATIVO:

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EXISTENTES NIVEL
GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 1 EJECUTIVO
TESORERO INSTITUCIONAL 1 PROFESIONAL DE OFICINA

PROFESIONAL DE OFICINA

[ERN

CONTADOR INSTITUCIONAL

[EnN

TECNICO PRESUPUESTARIO PROFESIONAL DE OFICINA

[EnN

TECNICO EN PLANIFICACION Y RECURSOS HUMANOS PROFESIONAL DE OFICINA

TECNICO EN SERVICIOS GENERALES Y ATENCION AL
BENEFICIARIO

1 PROFESIONAL DE OFICINA
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EXISTENTES NIVEL
TOTAL 6
COMISION TECNICA DE EVALUACION MEDICA EXISTENTES NIVEL
GERENTE DE LA COMISION TECNICA DE EVALUACION MEDICA 1 EJECUTIVO
MEDICO FISIATRA 1 PROFESIONAL DE OFICINA
ASISTENTE DE LA COMISION TECNICA DE EVALUACION
MEDICA 1 PROFESIONAL DE OFICINA
TOTAL 3
GERENCIA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIA EXISTENTES NIVEL
GERENTE DE SISTEMAS Y TECNOLOGIA 1 EJECUTIVO
TECNICO EN SISTEMAS Y TECNOLOGIA 1 PROFESIONAL DE OFICINA
TOTAL 2
GERENCIA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES EXISTENTES NIVEL
GERENTE DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES 1 EJECUTIVO
TECNICO EN ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES 1 PROFESIONAL DE OFICINA
TOTAL 2
UNIDAD JURIDICA EXISTENTES NIVEL
JEFE DE LA UNIDAD JURIDICA 1 EJECUTIVO
COLABORADOR JURIDICO 3 PROFESIONAL DE OFICINA
TOTAL 4
UNIDAD DE COMUNICACIONES EXISTENTES NIVEL
ENCARGADO DE COMUNICACIONES INSTITUCIONAL 1 PROFESIONAL DE OFICINA
TOTAL 1
CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD VIAL EXISTENTES NIVEL
COORDINADOR TECNICO DEL CONASEV! 1 PROFESIONAL DE OFICINA
TECNICO DEL CONASEV! 3 PROFESIONAL DE OFICINA
TECNICO EN COMUNICACIONES DEL CONASEVI 1 PROFESIONAL DE OFICINA
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL CONASEVI 1 PROFESIONAL DE OFICINA
MOTORISTA DEL CONASEVI 2 PROFESIONAL DE OFICINA
TOTAL 8
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PERSONAL OPERATIVO EXISTENTES NIVEL

ENCARGADO DE ACTIVO FIJO, TRANSPORTE Y SUMINISTROS 1 PROFESIONAL DE OFICINA
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 2 PROFESIONAL DE OFICINA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 PROFESIONAL DE OFICINA
ENCARGADO DE ARCHIVO INSTITUCIONAL 1 PROFESIONAL DE OFICINA
OPERADOR DE ATENCION AL BENEFICIARIO 2 PROFESIONAL DE OFICINA
DELEGADO REGIONAL 2 PROFESIONAL DE OFICINA
ORDENANZA 2 PROFESIONAL DE OFICINA
VIGILANTE 5 PROFESIONAL DE OFICINA
MOTORISTA 1 PROFESIONAL DE OFICINA
TOTAL 17
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CAPITULO |

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES
CONFORMACION DEL CONSEJO DIRECTIVO MIEMBROS PROPIETARIOS

El FONAT, tendra como ente de administracidn y direccién general un Consejo Directivo, el cual
estara integrado por:

1) ElViceministro de Transporte

2) Un Delegado del Ministerio de Salud

3) Un Delegado del Banco de Desarrollo de El Salvador

4) Un Delegado de la Sub Direccién de Transito de la Policia Nacional Civil
5) Un Delegado del Ministerio de Educacién

MIEMBROS SUPLENTES
Cada Delegado propietario del Consejo Directivo tendra su respectivo Suplente, quien sustituird

a su propietario en caso de ausencia.

PRESIDENCIA DEL CONSEJO DIRECTIVO
La Presidencia del Consejo Directivo sera ejercida por el Viceministro de Transporte, quien

tendra la representacién legal del mismo.

DIRECCION EJECUTIVA
La Direccidn Ejecutiva, serd el organismo encargado de la administracidn del FONAT y de la

elaboracion y ejecucion de los planes, proyectos y programas aprobados por el Consejo Directivo,
asi como de las directrices que conforme a sus atribuciones le indique el Presidente del Fondo.

SECRETARIA DEL CONSEJO DIRECTIVO

La elaboracion y resguardo de las actas del Consejo Directivo estara a cargo del Secretario o
Secretaria de dicho Consejo, quien debera ser mayor de treinta afios de edad, Abogado y Notario,
de reconocida honorabilidad, en pleno goce de sus derechos de ciudadano, quien debera asistir a
todas las sesiones que se realicen y tendra las atribuciones que expresamente le determine el
Consejo Directivo.

ATRIBUCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO

En el Articulo 8 de la Ley del FONAT se detallan las atribuciones del Consejo Directivo, las cuales
son las siguientes:
1) Atender y resolver las solicitudes que conforme a la presente ley se le hagan Fondo
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2) Colaborar coninstituciones del Estado en el desarrollo de programas que tengan como finalidad
atender a toda persona que resulte con algin grado de discapacidad a consecuencia de un
accidente de transito, luego de su atencién hospitalaria.

3) Resolver sobre los programas y proyectos que el CONASEVI someta a su conocimiento en
materia de seguridad, educaciéon y prevenciéon vial, que contribuyan a la disminucion de
accidentes de transito

4) Establecer las politicas, programas y lineamientos generales para el cumplimiento de los fines
de la presente ley

5) Velar porque ingresen oportunamente al Fondo los recursos que le corresponden y ejercer las
acciones conducentes para ello

6) Elaborary aprobar anualmente el proyecto de presupuesto para cada ejercicio financiero fiscal
correspondiente a los ingresos y egresos de la institucién y sus reformas, si las hubiere

7) Designar al Auditor Interno y Externo y fijarle su remuneracion y honorarios, respectivamente.

8) Gestionar la concrecion de ayuda Internacional

9) Administrar los recursos que le sean asignados, creando para ello las diversas estructuras
organizativas que sean necesarias para su funcionamiento, asi como las Comisiones Técnicas
correspondientes, para la ejecucién de los fines determinados en la presente ley.

10) Aprobar la memoria de labores del afio anterior y remitirla a la Asamblea Legislativa para su
respectivo conocimiento.

11) Garantizar que las auditorias se practiquen oportunamente y correspondan a los periodos
indicados.

12) Aprobar un sistema de informacidn, servicio y relaciones con los usuarios, que permita a estos
conocer las actividades y programas desarrollados con los recursos del Fondo

13) Nombrar, remover y suspender al Director Ejecutivo y Secretario del Consejo Directivo, asi
como al resto del personal del Fondo, de acuerdo con la ley y asignarles su remuneracion, asi
como la de supervisar la gestidon del Director Ejecutivo y del resto del personal del Fondo
facultades estas que podra delegar en el Presidente del Consejo Directivo

14) Adquirir y contratar los recursos, bienes y servicios necesarios para el cumplimiento de sus fines

15) Autorizar la apertura de cuentas corrientes en bancos del sistema financiero

16) Elaborar el proyecto de reglamento de la presente ley y someterlo al conocimiento y
aprobacion del Presidente de la Republica

17) Contratar servicios de asesoria, consultoria y otros que fueren necesarios, para la realizacién y
ejecucion de planes y proyectos relacionados con los fines del Fondo

18) Promover y suscribir convenios para el cumplimiento de sus fines; y,

19) Ejercer las demas atribuciones que establezca esta ley y que no estén expresamente asignadas
a otro organismo o funcionario
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ATRIBUCIONES DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO

El Articulo 11 de la Ley del FONAT establece que corresponde al Viceministro de Transporte, en su

calidad de Presidente del Consejo Directivo:

a) Convocar, por medio del Director Ejecutivo, a sesiones ordinarias o extraordinarias, a los
miembros del Consejo Directivo.

b) Presidir las sesiones del Consejo Directivo y orientar sus debates y deliberaciones.

c) Revisary estudiar los proyectos de Ley de Presupuesto Especial y Ley de Salarios, los balances,
informes, cuadros, estados y memorias, y someterlos a la consideracion del Consejo Directivo.

d) Someter a la decision del Consejo Directivo los asuntos de la competencia de éste e informar
acerca del cumplimiento de los mismos.

e) Comunicar al Director Ejecutivo y al resto del personal subalterno, las instrucciones,
observaciones o recomendaciones que estime necesarias para la buena marcha del Fondo.

f) Organizar las Direcciones y dependencias del Fondo, para la buena marcha de la
administracién, de acuerdo con las leyes, reglamentos e instrucciones del Consejo Directivo;

g) Autorizar erogaciones hasta por tres mil délares de los Estados Unidos de América, para
atender gastos emergentes del Fondo, debiendo dar cuenta al Consejo Directivo en la sesidn
inmediata siguiente a la ejecucion del gasto;

h) Representar administrativa, judicial y extrajudicialmente al Fondo, pudiendo nombrar
Apoderados que actien como Delegados suyos, previa autorizacion del Consejo Directivo.

i) Formular las recomendaciones necesarias sobre normas y procedimientos a seguir para
la organizacion y desarrollo de los fines del Fondo;

j) Trasladar, dar licencias y corregir disciplinariamente al personal del Fondo;

k) Las sefialadas en el Articulo 14 del Reglamento de la Ley del FONAT

I) Todas aquellas que expresamente le delegue el Consejo Directivo.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS DEL DIRECTOR EJECUTIVO

El Articulo 13 establece que son atribuciones de la Direccidn Ejecutiva:
a) Proponer al Consejo Directivo las medidas administrativas, planes, programas y proyectos,

para el mejor funcionamiento del Fondo;

b) Proponer al Consejo Directivo la creacién de Comisiones Especiales, para el conocimiento y
dictamen sobre problemas especificos del Fondo;

c) Ejecutar las medidas administrativas, planes, programas y proyectos aprobados por el Consejo
Directivo
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d) Proponer al Consejo Directivo para su aprobacién, Instructivos para la efectiva aplicacién de
los fines de la presente Ley;

e) Resolver las solicitudes sobre temas de su competencia conforme a la presente Ley;

f) Garantizar la entrega de la prestacidn econdmica correspondiente a los beneficiarios a que
se refiere el articulo 21, de esta Ley;

g) Elaborar la memoria anual del FONAT y presentar al Consejo Directivo el balance y estados
financieros;

h) Llevar el control sobre el Registro de Victimas de Accidentes de Transito; e

i) Todas aquellas otras atribuciones que expresamente le delegue el Consejo Directivo o el
Presidente del Fondo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

El Articulo 18 del Reglamento de la Ley del FONAT, establece como funciones especificas de la

Direccién Ejecutiva, las siguientes:

a) Representar al FONAT en aquellas tareas que le fueren encomendadas por el Consejo Directivo
o su Presidente y que legalmente puedan ser delegadas.

b) Proponer al Presidente del Consejo el traslado de personal técnico y administrativo.

c) Elaborary someter al conocimiento del Presidente del Consejo, reformas o adendas al Acuerdo
de creacion del CONASEVI.

d) Garantizar la ejecucion del Plan de Trabajo y tomar las acciones correctivas pertinentes

e) Ejecutary dar seguimiento a los acuerdos emitidos por el Consejo Directivo

f) Velar porque se mantengan el orden y disciplina del personal.

g) Dirigir las actividades administrativas de las dependencias del FONAT; y,

h) Presentar al Consejo Directivo para su correspondiente aprobacion, las normas de Control
interno del FONAT.
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DESCRIPTORES DE PUESTOS Y FUNCIONES

DIRECCION EJECUTIVA

Cadigo de la Unidad Organizativa: DE

OBIJETIVO:

Administrar, dirigir y monitorear las acciones institucionales en los ambitos técnicos,
administrativos y financieros, de acuerdo con lo establecido por la Ley del FONAT, normativas
legales vigentes que rigen el funcionamiento de las instituciones publicas y lineamientos del

Consejo Directivo.

I. Informacion General del Puesto:

Nombre del puesto:

DIRECTOR EJECUTIVO

Puesto del que depende jerarquicamente : CONSEJO DIRECTIVO

Puestos que supervisa directamente : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS
COMISION TECNICA DE EVALUACION
MEDICA

GERENCIA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIA
UNIDAD JURIDICA

ENCARGADO DE COMUNICACIONES
INSTITUCIONAL

Il. Descripcion General del Puesto:

La Direccidn Ejecutiva es la responsable de la administracion del FONAT y de la elaboracion y
ejecucion de los planes, proyectos y programas aprobados por el Consejo Directivo, de las
directrices que conforme a sus atribuciones le indique el Presidente del Fondo y Consejo

Directivo.

lll. Descripcion de Funciones:

1. Proponer al Consejo Directivo las medidas administrativas, planes, programas y proyectos,
para el mejor funcionamiento del Fondo.

2. Proponer al Consejo Directivo la creacion de Comisiones Especiales para el conocimiento y
dictamen sobre problemas especificos del Fondo.

3. Ejecutar las medidas administrativas, planes, programas y proyectos aprobados por el

Consejo Directivo.
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4. Proponer al Consejo Directivo para su aprobacidn, Instructivos para la efectiva aplicacién de
los fines de la presente Ley.

5. Resolver las solicitudes sobre temas de su competencia conforme a la presente Ley.

6. Garantizar la entrega de la prestacién econdmica correspondiente a los beneficiarios a que
se refiere el articulo 21, de esta Ley.

7. Elaborar la memoria anual del FONAT y presentar al Consejo Directivo el balance y estados
financieros.

8. Llevar el control sobre el Registro de Victimas de Accidentes de Trdnsito.

9. Todas aquellas otras atribuciones que expresamente le delegue el Consejo Directivo o el
Presidente del Fondo.

10. Representar al FONAT en aquellas tareas que le fueren encomendadas por el Consejo
Directivo o su Presidente y que legalmente puedan ser delegadas.

11. Proponer al Presidente del Consejo el traslado de personal técnico y administrativo.

12. Elaborar y someter al conocimiento del Presidente del Consejo, reformas o adendas al
Acuerdo de creacidn del CONASEVI.

13. Garantizar la ejecucién del Plan de Trabajo y tomar las acciones correctivas pertinentes.

14. Ejecutary dar seguimiento a los acuerdos emitidos por el Consejo Directivo.

15. Velar porque se mantengan el orden y disciplina del personal.

16. Dirigir las actividades administrativas de las dependencias del FONAT; vy,

17. Presentar al Consejo Directivo para su correspondiente aprobacion, las normas de Control
interno del FONAT.

IV. Perfil de Contratacion:

Educacion formal necesaria:

- Titulo académico preferentemente en las areas de derecho, ingenieria civil,
administracion, economia o finanzas.

Educacién no formal necesaria:
- Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint.

Experiencia:
- Minimo dos afios de experiencia a nivel de direccién o alta gerencia en el sector publico o
privado.

Conocimientos Necesarios:

- Leyes de la Republica.

- Planeamiento Estratégico.

- Politicas Publicas.

- Planeamiento de Sistemas Procesos de Administracion General.

- Resolucion y Manejo de Conflictos.

- Conocimiento sobre integracién de equipos gerenciales y desarrollo organizacional.
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- Uso de computadoras y paquetes utilitarios.

V. Habilidades y Destrezas:

- Alta capacidad de andlisis y de sintesis.

- Excelente comunicacién oral y escrita.

- Excelentes relaciones interpersonales.

- Capacidad para desarrollar y orientar equipos de trabajo.
- Poseer cualidades de Liderazgo y Motivacion.

- Capacidad de Gestion.

- Capacidad de Negociacion.

- Eficiente administracién del tiempo.

- Capaz de asumir riesgos.

- Tener Iniciativa, creatividad e innovacion.
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SECRETARIA DEL CONSEJO DIRECTIVO

Cddigo de la Unidad Organizativa: SCD

I. Informacion General del Puesto:

Nombre del puesto: : SECRETARIA/O DEL CONSEJO
DIRECTIVO

Puesto del que depende jerarquicamente : CONSEJO DIRECTIVO

Puestos que supervisa directamente : NINGUNA

Il. Descripcion General del Puesto:

10.
11.
12.
13.

14.

Elaborar y resguardar las actas del Consejo Directivo, asi como del Consejo Nacional de
Seguridad Vial (CONASEVI), debiendo asistir a las sesiones que se realicen.

Descripcion de Funciones:

Redactar las actas y ayudas memorias de las sesiones del Consejo Directivo del FONAT y del
CONASEVI, certificandolas con su firma una vez aprobadas;

Tener bajo su responsabilidad y cuidado personal los libros de actas y acuerdos, asi como las
resoluciones y expedientes que sean responsabilidad del Consejo Directivo y aquellos otros
gue éste le determine;

Legalizar con su firma todas las resoluciones y demas actuaciones que el Consejo Directivo le
requiera;

Extender las constancias y certificaciones que se soliciten de conformidad a la Ley;

Evacuar las consultas e informes que le solicite el Consejo Directivo, en razén de sus
funciones;

Dar cuenta regularmente al Consejo Directivo de las diligencias que se hallen en estado de
resolucién y de los demas asuntos que deban ser de su inmediato conocimiento;

Recibir las peticiones y escritos que vayan dirigidos al Consejo Directivo, debiendo ponerles
a los mismos la razén de presentados;

Realizar las notificaciones y citaciones que le requiera el Consejo Directivo;

Atender las solicitudes y directrices que emanen de la Presidencia del Consejo Directivo y de
la Direccidn Ejecutiva;

Atender las instrucciones que en el ejercicio de su cargo le gire la Direccidn Ejecutiva;

Llevar los registros que estime necesarios relativos a los accidentes de transito;

Atender y coordinar la logistica de las reuniones de sesiones del Consejo Directivo y del
CONASEVI;

Elaborar y llevar un control de las asistencias de los miembros del Consejo Directivo y del
CONASEVI a las sesiones que se realicen;

Llevar un archivo de las convocatorias y agendas desarrolladas por el Consejo Directivo y el
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CONASEVI;

15. Llevar un control de la correspondencia enviada y recibida por el Consejo Directivo; y

16. Mantener la comunicacidén y coordinacidn necesaria con las distintas Jefaturas, Asesorias y
Gerencias de la Institucidn, en relacién con el ejercicio de su cargo.

17. Las demads atribuciones que el Consejo Directivo o la Presidencia de éste le determinen.

IV. Perfil de Contratacion Educacion formal necesaria

Educacién formal necesaria:
- Abogado y notario de la Republica, mayor de treinta afos de edad.

Educacién no formal necesaria:
- Manejo de equipo informatico.
- Manejo de paquetes utilitarios (Windows y Microsoft Office).
- Dominio del idioma inglés en un nivel basico.

Experiencia:

- Un ano de experiencia en el desempefio de cargos similares en instituciones publicas o
privadas.

Conocimientos Necesarios:

- Ley Especial para La Constitucién del Fondo para la Atencién a las Victimas de Accidentes de
Transito y su Reglamento.

- Conocimiento general de la Legislacion Salvadorefia.

- Conocimiento general de la jurisprudencia de la Corte Suprema de Justicia.

V. Habilidades y Destrezas:

- Organizado

- Proactivo

- Iniciativa

- Liderazgo

- Buenas relaciones interpersonales.
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UNIDAD DE AUDITORIA

Codigo de la Unidad Organizativa: UA

OBJETIVO:

Evaluar la gestién administrativa y financiera de las unidades organizativas, coordinar el sistema
de control interno y presentar al Consejo Directivo propuestas orientadas a mejorar areas criticas
de la institucion.

I. Informacion General del Puesto:

Nombre del puesto: :  AUDITOR INTERNO
Puesto del que depende jerarquicamente : CONSEJO DIRECTIVO
Puestos que supervisa directamente : NINGUNO

Il. Descripcion General del Puesto:

El Auditor Interno es el responsable de realizar la auditoria Gubernamental de las actividades
financieras, operacionales y administrativas del FONAT. Estara sujeto a la normativa técnica
de general aceptacidon y a la normativa legal gubernamental de la Corte de Cuentas de la
Republica y otras instituciones normativas, prevaleciendo siempre la normativa
gubernamental, con el objetivo de fortalecer o mejorar el sistema de control interno.

Il Descripcion de Funciones.

1. Elaboracidn del plan anual de trabajo de la Auditoria Interna.

2. Examinar y evaluar los procesos de planificacién, organizaciéon y gestién, con el fin de
determinar si existe una seguridad razonable de que se alcanzaran los objetivos y metas
establecidas

3. Revisar continuamente los procesos contables, administrativos y dictar las observaciones y
recomendaciones a la normativa y procedimientos para el cumplimiento de las disposiciones
legales del caso.

4. Evaluar de una manera permanente las operaciones de la institucion e informar
oportunamente la Direccidn Ejecutiva de cualquier error o irregularidad que ocurra y
proponer las recomendaciones respectivas.

5. Examinar los estados financieros y comprobarlos con los libros, registros y documentos de
las operaciones.

6. Realizar las investigaciones y otras tareas especiales que le asigne el Consejo Directivo,
relacionadas con la naturaleza de su puesto.

7. Realizar la evaluacién del control interno institucional y revision del presupuesto
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institucional.
8. Coordinar la realizaciéon de Auditorias para verificar ante los agentes de retencion que los
recursos enterados al FONAT son los que corresponden.
9. Cualquier otra que por la naturaleza de su cargo sea de su competencia.
v. PERFIL DE CONTRATACION:

Educacion Formal:

Titulo académico de Licenciado en Contaduria Publica, o Amplia Experiencia comprobada
en Auditoria Gubernamental, o estar acreditado o certificado por la Corte de Cuentas de la
Republica.

Estar autorizado por el Consejo de Vigilancia de la Profesion de Contaduria Publica y
Auditoria, para ejercer la Auditoria Externa se constituye una fortaleza.

Educacion No Formal Necesaria:

Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint.
Dominio del Idioma Inglés basico preferiblemente

Experiencia:

Un minimo de tres afios de experiencia en Auditoria.

Experiencia en la aplicaciéon de la Ley de Administracion Financiera Integrada y su
Reglamento.

Experiencia en la Aplicacion de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracién Publica.

Conocimientos Necesarios:

Haber aprobado el curso de contabilidad gubernamental.

Conocimientos sobre leyes tributarias y fiscales y la Ley de la Corte de Cuentas de la
Republica.

Manejo de la normativa generalmente aceptada y relacionada con la naturaleza del puesto.
Conocimiento sobre integracién de equipos gerenciales y desarrollo organizacional.

Uso de computadoras y paquetes utilitarios.

Normas Técnicas de Control Interno.

Habilidades y Destrezas:

Espiritu investigador, planificador y organizado.
Alta capacidad de analisis y de sintesis.
Excelente comunicacion oral y escrita.
Excelentes relaciones interpersonales.

Toma de decisiones.

Poseer cualidades de liderazgo.
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- Habilidad en el manejo de conflictos.

- Capacidad de negociacion.
- Capacidad para la capacitacion u orientacién de otros funcionarios.
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GERENCIA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Codigo de la Unidad Organizativa: UACI

OBJETIVO:

Planificar, coordinar y dirigir la ejecucidén de los procesos de adquisicién y contratacién de bienes,
obras y servicios, de acuerdo a la ley LACAP, su reglamento y otras leyes y normativas que
apliquen.

l. Informacion General del Puesto

Nombre del puesto: : GERENTE DE ADQUISICIONES
CONTRATACIONES
Puesto del que depende jerarquicamente : CONSEJO DIRECTIVO.

Puestos que supervisa directamente :  TECNICO EN ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES

Il.  Descripcion General del Puesto:

Coordinar la realizacion de todas las actividades relacionadas con gestion de
adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios. Asimismo sera el vinculo con la
Unidad Normativa de la Administracidon Publica (UNAC), unidades solicitantes dentro de la
Institucidn y las empresas que participen en los procesos de adquisiciones y contrataciones
que se realicen por parte del FONAT.

lll.  Descripcion de Funciones:

1. Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas por la
UNAGC, y ejecutar todos los procesos de adquisiciones y contrataciones objeto de esta Ley
(LACAP);

2. Ejecutar los procesos de adquisiciones y contrataciones objeto de la Ley LACAP; para lo cual
llevara un expediente de todas sus actuaciones, del proceso de contratacion, desde el
requerimiento de la unidad solicitante hasta la liquidacidn de la obra, bien o servicio;

3. Constituir el enlace entre la UNAC y las dependencias de la institucién, en cuanto a las
actividades técnicas, flujos y registros de informacién y otros aspectos que se deriven de la
gestidon de adquisiciones y contrataciones;

4. Elaborar en coordinacidn con la Gerencia de Administracién y Finanzas, la programacién
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

anual de las compras, las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios, y darle
seguimiento a la ejecucién de dicha programacién. Esta programacion anual deberd ser
compatible con la politica anual de adquisiciones y contrataciones de la Administracién
Publica, el plan de trabajo institucional, el presupuesto y la programacién de la ejecucion
presupuestaria del ejercicio fiscal en vigencia y sus modificaciones;

Verificar la asignacidn presupuestaria, previo a la iniciacion de todo proceso adquisitivo;
Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante las bases de licitacién o de concurso,
términos de referencia o especificaciones técnicas;

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

Solicitar la asesoria de peritos o técnicos idéneos, cuando asi lo requiera la naturaleza de la
adquisicion y contratacion;

Permitir el acceso al expediente de contratacion a las personas involucradas en el proceso,
después de notificado el resultado y a los administradores de contrato;

Mantener actualizada la informacién requerida en los mddulos del Registro; y llevar el control
y la actualizacién del banco de datos institucional de ofertantes y contratistas de acuerdo al
tamafio de empresa y por sector econdmico, con el objeto de facilitar la participacion de
éstas en las politicas de compras;

Exigir, recibir y devolver las garantias requeridas en los procesos que se requieran; asi como
gestionar el incremento de las mismas, en la proporcién en que el valor y el plazo del contrato
aumenten. Dichas garantias se enviaran a custodia de Tesoreria Institucional;

Precalificar a los potenciales ofertantes nacionales o extranjeros, asi como revisar y actualizar
la precalificacion al menos una vez al aio;

Informar por escrito y trimestralmente al titular de la institucion de las contrataciones que
se realicen;

Prestar a la comisidon de evaluacidn de ofertas, o a la comisién de alto nivel la asistencia que
precise para el cumplimiento de sus funciones;

Calificar a los ofertantes nacionales o extranjeros;

Proporcionar a la UNAC oportunamente toda la informacion requerida por ésta;

Cumplir y hacer cumplir todas las demas responsabilidades que se establezcan en esta Ley.
Supervisar, coordinar y controlar el accionar de los puestos bajo su responsabilidad.
Mantener actualizado lo requerido por el Sistema COMPRASAL.

Realizar cualquier otra labor afin asignada por sus superiores, para contribuir con el logro de
los objetivos del FONAT.
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Iv. Perfil de Contratacion.

Educacién formal necesaria:

- Titulo académico de Licenciado en Administracion de Empresas o en Ciencias Juridicas, de
preferencia Notario. El contar con estudios de maestria o post grado en Alta Gerencia o
Administracidn se constituye en una fortaleza.

Educacién no formal necesaria:
- Manejo de paquetes utilitarios, Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power Point.
- Dominio del Idioma Inglés basico preferiblemente.

Experiencia Previa:
- Un minimo de tres afios de experiencia en puesto similar en el sector publico o privado.

Conocimientos Necesarios:

- Planeamiento Estratégico.

- Politicas Publicas.

- Experiencia en la aplicacién de la Ley de Administracion Financiera Integrada y su
Reglamento.

- Experiencia en la aplicacion de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones y su Reglamento.

- Conocimiento sobre uso de paquetes computacionales.

- Manejo de la normativa generalmente aceptada con la naturaleza del puesto.

- Conocimiento sobre integracion de equipos gerenciales y desarrollo organizacional.

- Normas Técnicas de Control Interno.

V. Habilidades y Destrezas:

- Capacidad de cohesionar un equipo y lograr que este se comprometa con los objetivos y
colabore de manera coordinada para su cumplimiento.

- Poseer la capacidad para influir en otros, con base en valores, para orientar su accionar al
logro de objetivos institucionales.

- ldentificar oportunidades de mejora para cambiar, optimizar y/o desarrollar los procesos
orientados al servicio del usuario interno y/o externo

- Alta capacidad de andlisis y de sintesis.

- Excelente comunicacion oral y escrita.

- Excelentes relaciones interpersonales.
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- Capacidad de negociacion.
- Eficiente administracién del tiempo.

Planificacidn y Gestion
= Planear, Programar, Coordinar y Controlar los procesos.
= Apoyar actividades técnicas operativas.

=  Proactividad y mejora continua.
- Lliderazgo
= Capacidad de decision
= Resolucién de problemas
= QOrientacidn al Servicio

Trabajo en equipo

= QOrientacién al Servicio

= |Integridad

= Responsabilidad

= Habilidad de Comunicacién

= Capacidad de entender a las demas personas
= Trabajo en equipo y colaboracién

= Tolerancia a la presidn

= Discrecion

= Autocontrol
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I Informacion General del Puesto

Nombre del puesto: : TECNICO EN ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES

Puesto del que depende jerarquicamente : GERENTE DE ADQUISICIONES
CONTRATACIONES

Puestos que supervisa directamente :  NINGUNO.

Il.  Descripcion General del Puesto:

Apoyar a la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones en todas las actividades
relacionadas con la gestidn de adquisiciones y contratacidn de obras, bienes y servicios.

lll.  Descripcion de Funciones:

1. Colaborar con la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones para el cumplimiento de
los objetivos de la unidad y del FONAT.

2. Consolidar la informacién de las diferentes unidades para preparar los procesos de
libre gestidn y/o procesos de concurso v licitacion.

3. Elaboraciéon y publicacién de anuncios de procesos de precalificacién, concurso y licitacién y
velar por que se publiquen en el tiempo indicado.

4. Entrega de documentos de precalificacién y términos de referencia en procesos de
libre gestidon y/o en procesos de concurso, licitacién y Contratacion Directa.

5. Elaborar listados de empresas que han retirado documentos de precalificacion, de concurso
o licitacién, y alimentar el banco de datos institucional con los datos recolectados.

6. Elaborar Términos de Referencia para procesos de Contratacién Directa, Licitacién, Concurso
y Libre Gestion, a solicitud de la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

7. Recibir los documentos presentados por las empresas y personas naturales relacionadas con
los procesos de precalificacién, Contratacién Directa, Licitacion, Concurso o Libre Gestion.

8. Revisar los documentos presentados para procesos de precalificacién, Contratacién Directa
Concurso, Licitacion y Libre Gestion verificando que cumplan con todos los requisitos
exigidos.

9. Ejecutar los procesos de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios, de
Contrataciéon Directa, Licitacién, Concurso o Libre Gestion, asi como llevar el expediente
respectivo para cada proyecto.

10. Ejecutar el proceso de adquisicion y contratacion de obras, bienes y servicios, asi como llevar
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el expediente respectivo para cada proyecto.
11. Crear y Actualizar el banco de datos institucional de ofertantes y contratistas.
12. Otras relacionadas con su cargo y que le sean asignada por su jefe inmediato.

V. Perfil de Contratacion.

Educacién formal necesaria:
- Titulo académico de Ingeniero Industrial o Licenciado en Administracion de Empresas,
Licenciado en Ciencias Juridicas, u otra carrera afin.

Educacién no formal necesaria:
- Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint.

Experiencia Previa:
- Un minimo de dos afios de experiencia en puesto similar en el sector publico o privado.

Conocimientos Necesarios:

- Conocimientos sobre leyes tributarias y fiscales, y de la Corte de Cuentas de la Republica.

- Experiencia en la aplicacién de la Ley de Administracion Financiera Integrada y su
Reglamento.

- Experiencia en la aplicacion de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones y su Reglamento.

- Conocimiento sobre uso de paquetes computacionales.

- Manejo de la normativa generalmente aceptada con la naturaleza del puesto Conocimiento
sobre integracién de equipos gerenciales y desarrollo organizacional.

V. Habilidades y Destrezas:

- Alta capacidad de andlisis y de sintesis
- Excelentes relaciones interpersonales
- Capacidad de negociacion

- Eficiente administracién del tiempo
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Codigo de la Unidad Organizativa: UAI

OBJETIVO:

Garantizar el derecho de acceso de toda persona a la informacidn publica Institucional, siguiendo
los lineamientos de la Ley de acceso a la Informacién Publica, a fin de contribuir con la
transparencia de las actuaciones de la Institucion.

. Informacidén General del Puesto:
Nombre del puesto: :  OFICIAL DE INFORMACION
Puesto del que depende jerarquicamente : PRESIDENCIA DEL CONSEJO DIRECTIVO
Puestos que supervisa directamente : NINGUNO

Il. Descripcion General del Puesto:

Dar cumplimiento a las funciones y atribuciones establecidas en la Ley de Acceso a la
Informacién Publica, a fin de contribuir con la transparencia de las actuaciones de la
Institucion.

1l. Descripcion de Funciones:

1. Recabar y difundir la informacién oficiosa y propiciar que las entidades responsables las
actualicen periddicamente.

2. Recibiry dar tramite a las solicitudes referentes a datos personales a solicitud del titular y de
acceso a la informacioén.

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

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

5. Instruir a los servidores de la dependencia o entidad que sean necesarios, para recibir y dar

tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

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

Garantizar y agilizar el flujo de informacidn entre la dependencia o entidad y los particulares.

Realizar las notificaciones correspondientes.

Resolver sobre las solicitudes de informacion que se les sometan.

10. Coordinary supervisar las acciones de las dependencias o entidades correspondientes con el
objeto de proporcionar la informacién prevista en la LAIP.

Pagina 30 de 96



FQNK" FONDO PARA LA ATENCION A LAS VICTIMAS DE ACCIDENTES DE
o A TRANSITO

MOF - GAF Manual de Organizacién y Funciones

Version 02 Enero de 2016
11. Establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la gestion de las

12.

13.
14.

15.

V.

solicitudes de acceso a la informacién.

Elaborar un programa para facilitar la obtencién de informacién de la entidad, que debera
ser actualizado periddicamente.

Elaborar el indice de la informacidn clasificada como reservada.

Elaborar y enviar al instituto de acceso a la informacion de conformidad a los lineamientos
que este expida, los datos necesarios para la elaboracion del informe anual a los que se
refiere al articulo 60 de la LAIP.

Otras funciones que la Direccion Ejecutiva o el Consejo Directivo designen de conformidad al
desempeiio del cargo.

Perfil de Contratacion:

Educacion formal necesaria:

De preferencia Titulo Universitario.

Requisitos para ser Oficial de Informacioén:

Ser salvadorefio, de reconocida honorabilidad con experiencia en la Administracién Publica
e idoneidad para el cargo.

De preferencia con Titulo Universitario

No haber sido condenado por la comisidn de algun delito o sancionado por infringir la Ley de
Etica Gubernamental en los cinco afios anteriores al ejercicio del cargo.

Estar solvente de responsabilidades administrativas en la Corte de Cuentas de la Republica,
la Procuraduria General de la Republica y la Hacienda Publica. En caso de profesiones
regladas, no haber sido sancionado por el organismo de vigilancia de la profesién en los
ultimos cinco afios.

Tener cuando menos veintiun afios de edad el dia de su designacion.

Participar en concurso transparente y abierto para acceder al cargo.

Recibir un curso preparatorio impartido por el Instituto

Educacion no formal necesaria:

Manejo de paquetes utilitarios, Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power Point.

Experiencia:

Minimo Seis meses en cargos iguales o similares.
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Conocimientos Necesarios:

- Conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacidn Publica y su Reglamento.

- Conocimiento de la Estrategia Institucional

- Conocimiento de la Ley FONAT y su Reglamento

- Conocimiento de los procesos y procedimientos institucionales

- Conocimiento y manejo del Sistema de Gestién de Solicitudes, de la Secretaria de
Participacion Ciudadana, de la Presidencia.

- Técnicas en Atencién al Usuario.

- Liderazgo.

- Resolucion y Manejo de Conflicto.

V. Habilidades y Destrezas:

- Redaccion de informes técnicos

- Facilidad de expresion verbal y escrita

- Capacidad de analisis y sintesis

- Liderazgo y toma de decisiones

- Espiritu investigador y buenas relaciones interpersonales
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Codigo de la Unidad Organizativa: GAF

OBJETIVO:

Dirigir la gestidon administrativa y financiera institucional, llevando a cabo la planificacién,
coordinacién, integraciéon y supervision de las actividades de presupuesto, tesoreria,
contabilidad y la administracion de Atencién al Beneficiario, Recursos Humanos, Servicios
Generales, Vigilancia, Activo Fijo y suministros.

l. Informacion General del Puesto

Nombre del puesto: : GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Puesto del que depende jerarquicamente : DIRECTOR EJECUTIVO
Puestos que supervisa directamente :  CONTADOR INSTITUCIONAL

TESORERO INSTITUCIONAL

TECNICO PRESUPUESTARIO

TECNICO EN PLANIFICACION Y RECURSOS
HUMANOS

TECNICO EN SERVICIOS GENERALES Y
ATENCION AL BENEFICIARIO

Il.  Descripcidn del Puesto
Dirigir, coordinar, integrar y supervisar las actividades de presupuesto, tesoreria y
contabilidad gubernamental asi como todas las actividades de apoyo logistico en materia
de Atencidn al Beneficiario, Recursos Humanos, Servicios Generales, Vigilancia, Activo Fijo
y suministros, propiciando un servicio oportuno a las diferentes unidades organizativas de
la Institucion garantizando el normal funcionamiento de las mismas, segun legislacidn
vigente aplicable.

lll.  Descripcidon de Funciones

1. Coordinar el proceso de Formulacion Presupuestaria Institucional

2. Presentar el Proyecto de Presupuesto Institucional a los Titulares de la Institucion, para su
aprobacion y respectiva remision a la Direccion General del Presupuesto, en los plazos
establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

3. Verificar y validar la compatibilidad de la Programacidn de la Ejecucidn Presupuestaria (PEP)
con respecto al Plan Anual de Trabajo y la Programacion Anual de Adquisiciones y
Contrataciones, asi como con los lineamientos internos y con los proporcionados por el
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Ministerio de Hacienda.

Verificar y validar la compatibilidad de las modificaciones presupuestarias con la
disponibilidad de las asignaciones presupuestarias a modificar.

Efectuar el seguimiento y evaluacidén a nivel operativo, de los resultados obtenidos durante
la ejecucidn del presupuesto.

Garantizar que los compromisos presupuestarios, se registren en forma oportuna y con base
a la documentacién que establecen las disposiciones legales y técnicas vigentes.

Velar por la capacitacién e informacién peridédica del personal que conforma la GAF, en los
aspectos legales y disposiciones normativas vigentes.

Mantener actualizadas las cuentas de usuario y derechos de acceso asignados al personal de
la GAF, que opera la aplicacion informatica SAFI e informar oportunamente, sobre cualquier
cambio que afecte la condicidén de los mismos.

Velar porque el personal técnico de la GFA cumpla con el perfil del puesto en el cual se
desempeiia.

Gestionar las transferencias de fondos oportunamente del Ministerio de Hacienda a través
del Ministerio de Obras Publicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano MOPTVDU.
Tramitar con autorizacion del Titular de la Institucidn la apertura o cierre de las cuentas
bancarias a ser manejadas por la institucidn, previa autorizacion de la Direcciéon General de
Tesoreria.

Organizar y supervisar la ejecucion del cierre contable mensual y anual de las operaciones
de la Institucidn, dentro de los plazos establecidos en las disposiciones legales y técnicas
vigentes.

Autorizar y presentar informacién financiero-contable institucional, en los plazos
establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes y de acuerdo a requerimientos
de las Autoridades Superiores, de la Direccién General de Contabilidad Gubernamental y los
Organismos de Control.

Analizar y dar seguimiento a los resultados de las Conciliaciones Bancarias, efectuadas a las
cuentas cuyo manejo es responsabilidad de la Gerencia Financiera Institucional.

Determinar y supervisar la aplicacion de las medidas correctivas que sugieran las Unidades
de Auditoria Interna, los entes normativos del SAFI y la auditoria externa.

Divulgar al interior de la institucidn y mantener un registro actualizado de las disposiciones
legales y técnicas vigentes, relacionadas con la gestion financiera.

Cumplir con otras funciones establecidas por las autoridades superiores de la Institucién y
por el Ministerio de Hacienda en materia de Administracion Financiera.

Administrar racionalmente los recursos materiales de la institucién, en concordancia con los
lineamientos de la Direccién Ejecutiva, bajo los criterios de austeridad, seguridad y
transparencia.

Establecer los mecanismos para el uso eficiente del combustible, vehiculos, activo fijo y
almacén institucional, a fin de propiciar las condiciones necesarias para cumplir con las metas
institucionales.

Atender las solicitudes de materiales y suministros requeridos por la Direccién Ejecutiva,
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21.

22.

V.

Gerencias, Jefaturas y demas empleados de la institucién.

Proponer a la Direccidn Ejecutiva, el establecimiento de politicas y lineamientos que
permitan optimizarlos procesos y recursos de las areas a su cargo; y realizar todas aquellas
funciones que en forma especifica le soliciten el nivel superior de la institucion.

Las demas que sean establecidas por la Direccion Ejecutiva o Consejo Directivo.

Perfil de Contratacion:

Educacion formal necesaria:

Graduado en cualquiera de las carreras de Ciencias Econémicas o carreras afines al drea
financiera, de preferencia con Maestria en Finanzas o Administracidn Financiera.

Educacion no formal necesaria:

Seminarios sobre Normas y Procesos del Sistema de Administracién Financiera Integrado
(SAFI)

Curso de Contabilidad Gubernamental.

Manejo de paquetes utilitarios, Windows y Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint.

Experiencia:

Tres afios desempefidndose en puestos gerenciales relacionados con la administracion
financiera publica o privada.

Conocimientos Necesarios:

Manejo de paquetes computacionales

Conocimientos sobre la Ley Organica 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 y Contrataciones de la Administracidn Publica
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica
Conocimiento sobre el marco ldgico del Sistema de Administracion Financiera Integrado SAFI
(Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad).

Conocimiento del funcionamiento y operatividad de la Aplicacion Informatica SAFI.
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V. Habilidades y Destrezas

- Capacidad de cohesionar un equipo y lograr que este se comprometa con los objetivos y
colabore de manera coordinada para su cumplimiento.
- Poseer la capacidad para influir en otros, con base en valores, para orientar su accionar al
logro de objetivos institucionales.
- Planificacién y Gestion
= Planear, Programar, Coordinar y Controlar los procesos.
=  Apoyar actividades técnicas operativas.
=  Proactividad y mejora continua.
- Lliderazgo
= (Capacidad de decisidon
= Resolucién de problemas
= QOrientacion al Servicio
- Trabajo en equipo
= QOrientacion al Servicio
= Integridad
= Responsabilidad
= Habilidad de Comunicacién
= (Capacidad de entender a las demads personas
= Trabajo en equipo y colaboracién
= Tolerancia a la presion
= Discrecion
= Autocontrol
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Informacion General del Puesto

Nombre del puesto: : TECNICO PRESUPUESTARIO
Puesto del que depende jerdrquicamente : GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Puestos que supervisa directamente :  NINGUNO

Descripcion general del puesto:

Coordinar las actividades relacionadas con la Formulacion del Presupuesto
Institucional, la administracion de los Instrumentos de Ejecucidn Presupuestaria y el
Seguimiento y Evaluacién de la Ejecucion Presupuestaria.

Descripcion de funciones:

Elaborar el Proyecto de Presupuesto Institucional y el Plan Anual de Trabajo, tomando en
cuenta las diferentes acciones establecidas en el Art. 44 del Reglamento de la Ley AFl y la
normativa legal y técnica establecida para el proceso de formulacién presupuestaria y
someterlo a validacion del Jefe GFI.

Elaborar la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria (PEP), tomando en cuenta el plan
de trabajo, programas de compras, calendarizacion de pagos de obras, proyectos de
inversién y deuda publica y someterla a validacién del Gerente Financiero Institucional.
Emitir a solicitud de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, la certificacion
de disponibilidad presupuestaria, previo al inicio de los procesos de adquisiciones vy
contrataciones, con el visto bueno de su jefe inmediato.

Elaborar en forma oportuna, las modificaciones presupuestarias que resulten necesarias
durante el proceso de ejecucién del presupuesto y someterlas a validacion del Gerente
de Administracién y Finanzas

Elaborar pro forma de Decreto Legislativo y justificaciones del caso, cuando la modificacion
presupuestaria a realizar, requiera autorizacion legislativa.

Elaborar los compromisos presupuestarios, de acuerdo a lo establecido en las disposiciones
legales y técnicas vigentes, asi como realizar el seguimiento a los mismos y en los casos que
aplique, efectuar las modificaciones correspondientes.

Registrar informacién relacionada con el Proyecto de Presupuesto Institucional,
Programaciéon de la Ejecucion Presupuestaria, Compromisos Presupuestarios vy
Modificaciones Presupuestarias, en la Aplicacién Informatica SAFI

Mantener un archivo ordenado cronoldgicamente de la documentacion correspondiente a
los registros de modificaciones presupuestarias y compromisos presupuestarios efectuados.
Efectuar el seguimiento y evaluacién de los resultados de la ejecucidén presupuestaria
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institucional.

10. Generar informacién presupuestaria, para su respectivo analisis y toma de decisiones.
11. Cumplir con otras funciones establecidas por el Gerente de Administraciény Finanzas vy
por el Ministerio de Hacienda en materia de su competencia.

V. Perfil de Contratacion:

Educacion formal necesaria:

- Graduado o egresado en cualquiera de las carreras de Ciencias Econdmicas o afines
al area financiera.

Educacion no formal necesaria:

- Manejo de paquetes utilitarios, Windows y Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint.
- Curso de Contabilidad Gubernamental.

Experiencia:

- Dosafios desempefidndose en puestos relacionados con la administracion financiera publica
o privada y en el manejo de presupuestos.

Conocimientos Necesarios:

- Manejo de paquetes computacionales

- Conocimientos sobre la Ley Orgadnica de Administracion Financiera del Estado y su
Reglamento

- Disposiciones Normativas relacionadas con la Gestidn Financiera del Sector Publico

- Leyy Reglamento de la Renta e IVA

- Leyy Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica

- Leyy Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica

- Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la
Republica Conocimiento sobre el marco légico del Sistema de Administracidon Financiera
Integrado SAFI (Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad)

- Conocimiento del funcionamiento y operatividad de la Aplicacién Informatica SAFI.

V. Habilidades y destrezas

- Capacidad de planeacidn y organizacién para trabajar en equipo
- Toma de decisiones

- Disposicién para trabajar con base a metas y objetivos

- Creatividad

- Facilidad de expresion verbal y escrita

- Iniciativa

- Liderazgo.

Pagina 38 de 96



FONAT

FONDO PARA LA ATENCION A LAS VICTIMAS
DE ACCIDENTES DE TRANSITO

FONDO PARA LA ATENCION A LAS ViCTIMAS DE ACCIDENTES DE
TRANSITO

MOF - GAF

Manual de Organizacién y Funciones

Version 02

Enero de 2016

Informacién general del puesto

Nombre del puesto: : CONTADOR INSTITUCIONAL
Puesto del que depende jerdrquicamente : GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Puestos que supervisa directamente : NINGUNO

Descripcion general del puesto:

Efectuar los registros contables directos o automaticos de los hechos econdmicos que
modifiquen los recursos y obligaciones de la institucidon, manejar el archivo contable de
institucional, realizar los cierres contables mensual y anual y preparar informacién financiera,
en los plazos establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

Descripcion de funciones

Disefiar el sistema de contabilidad de acuerdo con los requerimientos internos y dentro del
marco general que se establezca para el Subsistema de Contabilidad Gubernamental.
Someter a la aprobacion de la Direccidon General de Contabilidad Gubernamental sus planes
de cuentas y las modificaciones, antes de entrar en vigencia.

Registrar diaria y cronoldgicamente, todas las transacciones que modifiquen la composicién
de los recursos y obligaciones de la institucion.

Validar la consistencia de la documentacién probatoria con la informacién registrada por el
Area de Tesoreria, en los Auxiliares de la Aplicacién Informatica SAFI, previo a la generacién
de las partidas contables.

Preparar los informes que se proporcionaran a las autoridades competentes, los cuales
deben contener informacidn suficiente, fidedigna y oportuna, en la forma y contenido que
éstas requieran, dentro de las disponibilidades ciertas de datos, que coadyuvaran al
desarrollo de la gestidn financiera institucional.

Establecer los mecanismos de control interno que aseguren el resguardo del
patrimonio estatal y la confiabilidad e integridad de la informacidn, dentro de las politicas a
que se refiere el Art. 105, literal g) de la Ley AFI, y sin perjuicio de las facultades de la Corte
de Cuentas de la Republica.

Comprobar que la documentacién que respalda las operaciones contables cumpla con los
requisitos exigibles en el orden legal y técnico.

Preparar informes del movimiento contable en la forma, contenido y plazos que establezca
la Direccién General de Contabilidad Gubernamental.

Proporcionar toda informacidon que requiera la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental, para el cumplimiento de sus funciones.
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10. Proveer la informacidn requerida de la ejecucidn presupuestaria a los Subsistemas del SAFI.

11. Verificar que todas las transacciones efectuadas dentro del proceso, estén registradas en la
Aplicacién Informatica SAFI a la fecha del cierre.

12. Efectuar los cierres contables mensuales y anuales, de acuerdo a los plazos establecidos en
las disposiciones legales y técnicas vigentes.

13. Efectuar y validar las partidas de ajustes contables requeridos para efectuar el cierre anual.

14. Analizar la informacidon financiera generada y presentar las notas explicativas
correspondientes.

15. Mantener debidamente referenciado y completo el archivo de documentacién de respaldo
contable institucional, diario y en orden cronoldgico, de conformidad con lo establecido en
el Art. 192 del Reglamento de la Ley AFI.

16. Cumplir con otras funciones establecidas por el Gerente de Administracidon y Finanzas
y por el Ministerio de Hacienda en materia de su competencia.

IV. PERFIL DE CONTRATACION

Educacion formal necesaria:

- Graduado o egresado de la carrera de Licenciatura en Contaduria Publica.

Educacion no formal necesaria:

- Curso de Contabilidad Gubernamental.
- Manejo de paquetes utilitarios, Windows y Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint.

Experiencia:

- Dos afos desempefiandose en puestos relacionados con la administracion financiera publica
o privada.

Conocimientos Necesarios:

- Manejo de paquetes computacionales

- Conocimientos sobre la Ley Orgdnica de Administraciéon Financiera del Estado y su
Reglamento

- Disposiciones Normativas relacionadas con la Gestion Financiera del Sector Publico

- LeyyReglamento de la Renta e IVA

- Leyy Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica

- Leyy Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica

- Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la
Republica.

- Conocimiento sobre el marco logico del Sistema de Administracion Financiera Integrado SAFI
(Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad).
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- Conocimiento del funcionamiento y operatividad de la Aplicacién Informatica SAFI.

V. HABILIDADES Y DESTREZAS

- Capacidad de planeacidn y organizacién para trabajar en equipo

- Toma de decisiones

- Disposicidn para trabajar con base a metas y objetivos

- Creatividad

- Facilidad de expresidn verbal y escrita

- Iniciativa
- Liderazgo.
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Informacion General del Puesto

Nombre del puesto: : TESORERO INSTITUCIONAL
Puesto del que depende jerdrquicamente : GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Puestos que supervisa directamente : NINGUNO

Descripcion General del Puesto:

Realizar las actividades relacionadas con los ingresos, custodia y erogacion de fondos para el
pago de las obligaciones institucionales y coordinar el registro de la informacion relacionada
con los mismos, en los auxiliares de la aplicacidon informatica SAFI.

Descripcion de Funciones:

Autorizar las érdenes de descuento emitidas a los empleados de la institucidn y remitirlas
para su correspondiente registro en la Unidad de Recursos Humanos Institucional.

Verificar la existencia del compromiso presupuestario previo a iniciar todo tramite de pago.
Recibir las facturas correspondientes a las obligaciones adquiridas por la institucién, las
cuales deberan estar acompafadas de la documentacién e informacién establecida en las
disposiciones legales y técnicas vigentes y entregar el quedan a los proveedores vy
suministrantes.

Validar en la planilla preliminar para el pago de remuneraciones, la informacidn registrada
por Recursos Humanos, relacionada con la aplicacién de los descuentos de ley y otros
correspondientes a compromisos adquiridos por los empleados

Registrar informacion relacionada con las obligaciones y pagos, en los Auxiliares de
Obligaciones por Pagar (Corriente y Afios Anteriores), Anticipos de Fondos y Control de
Bancos de la aplicacién informatica SAFI.

Remitir de manera oportuna al Area de Contabilidad Gubernamental, la documentacién que
sirvid de base para efectuar los registros en los Auxiliares de la Aplicacidn Informatica SAFI.

Gestionar ante la Gerencia de Administracidn y Finanzas, la autorizaciéon de los fondos
necesarios para cumplir con el pago de los compromisos institucionales.

Verificar la Transferencia de Fondos realizada por la Direccidon General de Tesoreria, a través
del MOPTVDU a la Cuenta Corriente Subsidiaria Institucional y efectuar las transferencias a
las cuentas abiertas para el pago de remuneraciones, bienes y servicios, actividades
especiales, fondos circulantes de monto fijo, cajas chicas, proyectos y otras, abiertas de
conformidad a lo establecido en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

Efectuar los pagos oportunamente de las remuneraciones, bienes y servicios, asi como
retener y remesar lo correspondiente a los descuentos mensuales y otros aplicados a los
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empleados, de conformidad al Art. 118 del Reglamento de la Ley AFI.

10. Entregar cheques a los beneficiarios del FONAT, y a los proveedores de bienes y servicios.

11. Administrar la cuenta corriente para el manejo de los Embargos Judiciales aplicados a los
empleados o contratistas y efectuar la remisién de los mismos a la Direccidon General de
Tesoreria, en los plazos establecidos en las disposiciones legales y normativas vigentes.

12. Efectuar el corte diario de las transacciones bancarias, posterior a los cierres contables
mensuales.

13. Cumplir con otras funciones establecidas por el Gerente de Administracidny Finanzas vy
por el Ministerio de Hacienda en materia de su competencia.

v. Perfil de Contratacion

Educacion formal necesaria:
- Graduado o egresado en cualquiera de las carreras de Ciencias Econdmicas o afines
al drea financiera.

Educacién no formal necesaria:
- Manejo de paquetes utilitarios, Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power Point. De
preferencia haber realizado el curso de Contabilidad Gubernamental

Experiencia:
- Dos anos desempefiandose en puestos relacionados con la administracion financiera publica
o privada.

Conocimientos Necesarios:

- Manejo de la normativa generalmente aceptada con la naturaleza del puesto.

- Manejo de paquetes computacionales

- Conocimientos sobre la Ley Orgdnica de Administracion Financiera del Estado y su
Reglamento

- Disposiciones Normativas relacionadas con la Gestién Financiera del Sector Publico

- Leyy Reglamento de la Renta e IVA

- Leyy Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica

- Leyy Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica

- Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica

- Conocimiento sobre el marco légico del Sistema de Administracion Financiera Integrado SAFI
(Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad)

- Conocimiento del funcionamiento y operatividad de la Aplicacién Informatica SAFI.
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V. Habilidades y Destrezas:

- Capacidad de planeacidn y organizaciéon para trabajar en equipo

- Toma de decisiones

- Disposicién para trabajar con base a metas y objetivos

- Creatividad

- Facilidad de expresidn verbal y escrita

- Iniciativa
- Liderazgo.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

Informacion General del Puesto

Nombre del puesto: : TECNICO EN PLANIFICACION Y RECURSO
HUMANOS

Puesto del que depende jerdrquicamente : GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Puestos que supervisa directamente : NINGUNO

Descripcion General del Puesto:

Coordinar las actividades relacionadas con la planificacién operativa, organizacional y
estratégica de la institucidn; asi como el registro y control del personal, la cancelacion de los
salarios, prestaciones sociales, descuentos de los empleados, control de las retenciones
legales, entre otros.

Descripcion de Funciones:

Coordinar el proceso de formulacién de la Estrategia Institucional, Estrategias Temdticas y el
Plan Operativo Anual de acuerdo a los lineamientos institucionales.

Implementar la metodologia para dar seguimiento, evaluar y retroalimentar las estrategia y
planes operativos anuales.

Asesorar a las unidades administrativas en la formulacién de Procesos, Procedimientos,
Manuales e Instructivos institucionales.

Proponer a la Gerencia Administrativa normas, politicas, procesos y procedimientos que
tengan relacién con el manejo y administraciéon del personal y el Reglamento Interno de
Trabajo.

Participar en el proceso de reclutamiento y seleccién del personal.

Mantener actualizado el Sistema de Recursos Humanos.

Elaborary controlar las planillas de pago del personal, ISSS, AFP, INPEP.

Elaborar planillas de descuentos realizados al personal en concepto de préstamos bancarios
y otras retenciones de caracter personal.

Elaborar constancias de sueldo y renta.

Revisar licencias, permisos y otras acciones de personal.

Controlar diariamente las asistencias y llegadas tardias del personal.

Mantener actualizados los expedientes del personal.

Elaborar el plan de capacitacion del personal.

Gestionar capacitaciones del personal.

Elaborar plan de evaluacién del desempefio, guia metodoldgica y sistematizar resultados.
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16. Elaborar el plan de trabajo del area de recursos humanos.

17. Las demas funciones que en materia de planificacién, organizacidon y administracién del

recurso humano le sean obligatorias al FONAT en la Legislacién Vigente.

18. Otras que le sean asignadas por la jefatura inmediata.

Iv.

Perfil de contratacion.

Educacion formal necesaria:

Titulo Universitario de Licenciado en Administracién de Empresas, Ingenieria Industrial, etc.

Educacion no formal necesaria:

Manejo de paquetes utilitarios, Windows y Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint.

Experiencia Previa:

Minimo 2 afios de experiencia en puesto similar en el sector publico o privado.

Conocimientos Necesarios:

Manejo de la normativa relacionada con la naturaleza del puesto
Integracién de equipos gerenciales.

Desarrollo Organizacional Relaciones humanas.

Técnicas de delegacion.

Manejo y solucién de conflictos.

Manejo de leyes del sector publico.

Normas Técnicas de Control Interno.

Habilidades y Destrezas

Planificador

Metddico

Ordenado

Discreto.

Capacidad de analisis y de sintesis.

Liderazgo y toma de decisiones.

Facilidad en la exposicion de ideas en forma verbal y escrita.
Excelentes relaciones interpersonales.

Eficiente administracion del tiempo
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Informacion General del Puesto

Nombre del puesto: : TECNICO EN SERVICIOS GENERALES Y
ATENCION AL BENEFICIARIO
Puesto del que depende jerdrquicamente : GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Puestos que supervisa directamente ENCARGADO DE ACTIVO FIJO, TRANSPORTE
Y SUMINISTROS (1)
ASISTENTE ADMINISTRATIVO (2)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (1)
OPERADOR DE ATENCION AL
BENEFICIARIO(2)
DELEGADO REGIONAL (2)
MOTORISTA (1)
VIGILANTE (5)
ORDENANZA (2

Descripcion General del Puesto:

Planificar, coordinar y supervisar las funciones de atencion al beneficiario, la administracién
del activo fijo, el transporte y los suministros institucionales; el resguardo de la
documentacion a través del archivo institucional; asi como la limpieza, la vigilancia y el
mantenimiento de las instalaciones, a fin de dar un éptimo servicio a los beneficiarios del
FONAT.

Descripcion de Funciones:

Coordinary supervisar la atencién al beneficiario, tanto a nivel interno como de los delegados
regionales.

Supervisar el control, el cuidado y mantenimiento del activo fijo, el edificio y la
administracidn de los suministros.

Planificar y ejecutar las actividades del area, en concordancia con los lineamientos emanados
de la Gerencia de Administracidn y Finanzas

Control del 6ptimo uso y funcionamiento de las instalaciones, equipos, mobiliario, servicios
basicos de la Institucidn, asi como de cualquier problema detectado que afecte el buen
funcionamiento del FONAT.

Coordinar la limpieza de las instalaciones con el personal responsable.

Coordinar y controlar los suministros de oficina y de limpieza y otros materiales de
mantenimiento.

Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones.
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8. Controlar adquisicién y la distribucién del agua purificada, café, azucar.
9. Coordinar los roles de vigilancia de la institucion
10. Otras funciones afines que le asigne su jefe inmediato.

V. Perfil de contratacion.

Educacion formal necesaria:
- Egresado o graduado de Licenciado en Administracion de Empresas o Ingenieria Industrial.

Educacion no formal necesaria:

- Manejo de paquetes utilitarios, Windows y Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint.

Experiencia:
- Minimo dos anos de experiencia en puesto similar en el sector publico o privado.

Conocimientos Necesarios:

- Conocimiento de Leyes Gubernamentales, LACAP, Corte de Cuentas, etc.
- Conocimiento de la normativa relacionada con la naturaleza del puesto
- Integracidn de equipos gerenciales

- Técnicas de delegacion.

- Normas Técnicas de Control Interno.

V. Habilidades y Destrezas

- Liderazgo

- Solucién de problemas

- Planeacion de trabajo operativo
- Organizacion y supervisiéon

- Actitud de Servicio.

- Proactivo
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V.

Lo N R WNRE

[
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Informacion General del Puesto

Nombre del puesto: :  ENCARGADO DE ACTIVO FlJO, TRANSPORTE
SUMINISTROS

Puesto del que depende jerdrquicamente : TECNICO EN SERVICIOS GENERALES
ATENCION AL BENEFICIARIO

Puestos que supervisa directamente : NINGUNO

Descripcidon General del Puesto:

Administrar y llevar control de forma eficiente el equipo de transporte, mobiliario,
magquinaria, equipo y los suministros de combustible, productos alimenticios, papeleria,
articulos de escritorio, de limpieza, etc. Para la buena marcha de la institucion

Descripcion de Funciones

Recibir solicitud de papeleria y utiles, combustible y bienes de las unidades de la Institucién.
Elaborar las requisiciones de insumos de almacén y combustible a nivel institucional

Llevar el registro y control de los Bienes Muebles e Inmuebles.

Realizar levantamiento Fisico de inventarios de activos fijo y almacén.

Realizar movimientos de Activos fijos (Descargos, Traslados, Reparaciones, etc.

Mantener actualizado en el sistema informatico los activos fijos y los insumos de almacén.
Codificar los bienes catalogados como activos fijos de la institucidn.

Realizar descargos y desalojos de bienes inservibles y obsoletos.

Distribuir, entregar y controlar los vales de Combustible.

. Asignar vehiculos segin necesidades y programaciones semanales a solicitud de las unidades
. Coordinar el mantenimiento correctivo y preventivo de los vehiculos.

. Llevar controles diarios de kilometrajes a los vehiculos del FONAT.

. Otras funciones afines asignadas por su jefe inmediato.

Perfil de contratacion.

Educacion formal necesaria:

Bachiller o estudiante universitario.

Educacion no formal necesaria:
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Manejo de paquetes utilitarios, Windows y Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint

Experiencia:

De preferencia con un afio de experiencia en puesto similar en el sector publico o privado.

Conocimientos Necesarios:

Conocimientos Manejo en el Calculo de Depreciaciones

Conocimientos Basicos sobre Contabilidad

Conocimientos sobre Administracién y control de Activos fijos

Conocimientos sobre regulacion Técnicay Legal que se relaciona con los Activos fijos
Normas Técnicas de Control Interno

Habilidades y Destrezas

Liderazgo

Solucién de problemas

Planeacién de trabajo operativo
Organizacion y supervisiéon
Actitud de Servicio.

Buenas relaciones interpersonales
Proactivo
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I Informacion General del Puesto

Nombre del puesto: . ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Puesto del que depende jerdrquicamente : TECNICO EN SERVICIOS GENERALES
ATENCION AL BENEFICIARIO

Puestos que supervisa directamente : NINGUNO

Il.  Descripcion General del Puesto:
Recepcion de llamadas telefdnicas, recepcidn fisica de actas de inspeccidn policial y registro
en el Sistema Informatico, colaboracién administrativa con areas de atencidn al beneficiario,
unidad juridica y comisidn técnica de evaluacion médica.

lll.  Descripcidn de Funciones

1. Responder oportunamente llamadas telefénicas y transferirlas a la gerencia o unidad segun
corresponda.

2. Recibir las actas fisicas de inspeccidn policial de parte de la Policia de Transito.
Registrar oportunamente en el Sistema Informatico, las actas recibidas de la Policia de
transito.

4. Apoyar la labor administrativa de las areas de atencién al beneficiario, unidad juridica y
comisidn técnica de evaluacion médica, cuando le fuere solicitada y autorizada.

5. Todas aquellas actividades que le asigne la Gerencia de Administracién y Finanzas o su jefe
inmediato.

v. Perfil de contratacion.

Educacion formal necesaria:
- Titulo de bachiller o estudiante universitario.

Educacién no formal necesaria:
- Manejo de paquetes utilitarios, Windows y Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint

Experiencia:
- De preferencia con un afio de experiencia en puesto similar en el sector publico o privado.

Conocimientos Necesarios:
- Conocimiento de normas o procedimientos institucionales de archivo de documentacion.
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V. Habilidades y Destrezas
- Lliderazgo
- Solucién de problemas
- Planeacion de trabajo operativo
- Organizacién y supervision
- Actitud de Servicio.
- Buenas relaciones interpersonales
- Proactivo
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I Informacion General del Puesto

Nombre del puesto: :  AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Puesto del que depende jerdrquicamente : TECNICO EN SERVICIOS GENERALES
ATENCION AL BENEFICIARIO

Puestos que supervisa directamente : NINGUNO

Il.  Descripcion General del Puesto:
Colaborar con el encargado de archivo institucional, a mantener la documentacion
debidamente resguardada y ordenada en un ambiente seguro, con el fin de garantizar el no
extravio ni deterioro de la documentacidn; y colaborar en las labores administrativas que se
le soliciten.

lll.  Descripcidn de Funciones

1. Recibir la documentacién que le sea enviada por el encargado de archivo institucional para
su resguardo, y colocarla de forma ordenada en los estantes o archivos de manera que sea
facil su ubicacién en el momento que se requiera.

2. Llevar control de la documentacidon entregada y recibida en virtud de las solicitudes
institucionales, las cuales llegaran a través del encargado de archivo institucional.

3. Mantener limpia y ordenada la zona asignada para el archivo institucional.

4. Colaborar con otras funciones que le sean asignadas por el encargado de archivo
institucional, en virtud de la mejor administracién de la documentacion del archivo.

5. Colaborar con otras actividades que le sean delegadas por su jefe inmediato.

v. Perfil de contratacion.

Educacién formal necesaria:
- Estudios minimos de noveno grado

Educacion no formal necesaria:
- Manejo de paquetes utilitarios, Windows y Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint

Experiencia:
- De preferencia con un afio de experiencia en puesto similar en el sector publico o privado.

Conocimientos Necesarios:
- Conocimiento de normas o procedimientos institucionales de archivo de documentacion.
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V. Habilidades y Destrezas

- Actitud de Servicio.

- Buenas relaciones interpersonales

- Proactivo
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I Informacion General del Puesto

Nombre del puesto:

ENCARGADO DE ARCHIVO INSTITUCIONAL

Puesto del que depende jerdrquicamente : GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Puestos que supervisa directamente : NINGUNO

Il.  Descripcion General del Puesto:
Responsable de llevar un control adecuado de toda la documentacién que se genera a través

de las gerencias y unidades institucionales y ademas de las actas de inspeccion policial

proporcionadas por la Policia de Tréansito.

lll.  Descripcidn de Funciones

1. Archivar de forma ordenada las actas de inspeccién policial clasificandolas de forma

apropiada a fin de poder ser utilizadas oportunamente.

2. Archivar de forma eficiente los expedientes de los beneficiarios por accidentes de transito y

de toda la documentacion enviada por las gerencias y unidades institucionales.

3. Controlar la salida y entrada de expedientes, actas policiales y cualquier otra

documentacion que le sea requerida y que esté bajo la custodia del archivo.

4. Todas aquellas actividades que le asigne la Gerencia de Administracién y Finanzas.

V. PERFIL DE CONTRATACION.

Educacion formal necesaria:
- Titulo de bachiller o estudiante universitario.

Educacién no formal necesaria:
- Manejo de paquetes utilitarios, Windows y Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint

Experiencia:

- De preferencia con un afio de experiencia en puesto similar en el sector publico o privado.

Conocimientos Necesarios:
- Conocimiento de normas o procedimientos institucionales de archivo de documentacion.
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V. Habilidades y Destrezas
- Lliderazgo
- Solucién de problemas
- Planeacion de trabajo operativo
- Organizacién y supervision
- Actitud de Servicio.
- Buenas relaciones interpersonales
- Proactivo
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I Informacion General del Puesto

Nombre del puesto: :  OPERADOR DE ATENCION AL BENEFICIARIO

Puesto del que depende jerdrquicamente : TECNICO EN SERVICIOS GENERALES
ATENCION AL BENEFICIARIO

Puestos que supervisa directamente . NINGUNO

Il.  Descripcion General del Puesto:

Proporcionar atencion de calidad a los beneficiarios del FONAT, tanto personal como
telefénicamente con cortesia, amabilidad respeto y diligencia, facilitando el acceso a los
servicios que ofrece la institucion en tiempo y forma idéneas, apoyando las dependencias
operativas y administrativas.

lll. Descripcion de Funciones

1. Asesorar y orientar al beneficiario tanto personal como telefénicamente en los servicios
requeridos para brindar de forma eficiente el servicio.

2. Organizar la informacion obtenida segun requisitos establecidos en la Ley y Reglamento
FONAT.

3. Elaborar reportes inherentes al drea de atencién al beneficiario.

4. Ingresar solicitudes en el Sistema de Tramites de Solicitudes por fallecimiento o lesionados.

5. Atender de manera integral las necesidades, problematica y quejas que tengan o presenten
los beneficiarios.

6. Realizar cualquier otra actividad que sea delegada por el jefe inmediato.

V. PERFIL DE CONTRATACION.

Educacién formal necesaria:
- Bachiller o Estudiante universitario en cualquier especialidad.

Educacién no formal necesaria:
- Manejo de paquetes utilitarios, Windows y Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint.

Experiencia Previa:
- Minimo de un afio de experiencia en puestos de atencion al cliente.
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Conocimientos Necesarios:
- Elaboracién de documentos

- Conocimientos basicos de computacion

- Técnicas en Atencidn al Usuario

- Lliderazgo

V. Habilidades y Destrezas

- Tolerancia

- Buenas relaciones interpersonales,

- Con espiritu de servicio

- Dinadmico (a) y proactivo (a).

- Responsabilidad
- Honestidad

- Facilidad de expresién verbal
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I Informacion General del Puesto

Nombre del puesto: : DELEGADO REGIONAL

Puesto del que depende jerdrquicamente : TECNICO EN SERVICIOS GENERALES
ATENCION AL BENEFICIARIO

Puestos que supervisa directamente : NINGUNO

Il.  Descripcion General del Puesto:

Proporcionar atencion de calidad a los beneficiarios del FONAT, tanto personal como
telefénica con cortesia, amabilidad respeto y diligencia, facilitando el acceso a los servicios
que ofrece la institucién en tiempo y forma iddneas, apoyando las dependencias operativas
y administrativas.

lll. Descripcion de Funciones

1. Asesorar y orientar al beneficiario tanto personal como telefénicamente en los servicios
requeridos para brindar de forma eficiente el servicio.

2. Organizar la informacion obtenida segun requisitos establecidos en la Ley y Reglamento
FONAT.

3. Elaborar reportes inherentes al drea de atencién al beneficiario.
Ingresar solicitudes en el Sistema de Tramites de Solicitudes por fallecimiento o lesionados

5. Recibir de la Policia de Transito, las actas policiales de accidentes de transito
correspondientes a la respectiva region.

6. Coordinar con la Comisién Técnica de Evaluacion Médica las visitas regionales para la
evaluacidn de las victimas y apoyar la logistica de dicho proceso.

7. Atender de manera integral las necesidades, problematica y quejas que tengan o presenten
los beneficiarios.

8. Realizar cualquier otra actividad que sea delegada por el jefe inmediato.

V. Perfil de contratacion

Educacion formal necesaria:
- Bachiller o Estudiante universitario en cualquier especialidad.
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Educacién no formal necesaria:
- Manejo de paquetes utilitarios, Windows y Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint.

Experiencia Previa:
- Minimo de un afio de experiencia en puestos de atencién al cliente.

Conocimientos Necesarios:
- Elaboracién de documentos

- Conocimientos basicos de computacion
- Técnicas en Atencion al Usuario
- Lliderazgo

V. Habilidades y Destrezas

- Tolerancia

- Buenas relaciones interpersonales,
- Con espiritu de servicio

- Dinamico (a) y proactivo (a).

- Responsabilidad

- Honestidad

- Facilidad de expresién verbal
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I Informacion General del Puesto

Nombre del puesto: :  VIGILANTE

Puesto del que depende jerdrquicamente : TECNICO EN SERVICIOS GENERALES
ATENCION AL BENEFICIARIO

Puestos que supervisa directamente : NINGUNO

Il.  Descripcion General del Puesto:

Vigilar, custodiar y controlar las instalaciones del FONAT, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la jefatura, con el fin de garantizar control de la seguridad de las personas,
instalaciones, vehiculos y demas bienes de la institucion.

lll.  Descripcion de Funciones

Cubrir con diligencia y eficacia los turnos de trabajo establecidos
Brindar seguridad a la poblacion atendida por el FONAT velando ademas, por la seguridad
del personal que labora para este, asi como de sus instalaciones.

3. Controlar las entradas y salidas de los vehiculos propiedad del FONAT, de los empleados y los
visitantes, asi como realizar las anotaciones de los mismos en los documentos de control
correspondientes.

4. Revisar las mochilas y las bolsas de los beneficiarios del FONAT, con el objetivo de verificar la

portacion de armas, para su resguardo.

Anotar en el libro respectivo cualquier novedad surgida durante el turno correspondiente.

Realizar rondas cada hora al interior de las instalaciones del FONAT.

Mantener estricto control del portdén de entrada y zona perimetral.

© N O W

Abrir y cerrar los accesos de entrada en las horas correspondientes, segln lo disponga las
autoridades de la Institucidn.

9. Resguardar las llaves proporcionadas de los accesos a la institucidn.

10. Realizar cualquier otra actividad que sea delegada por el jefe inmediato.

Iv. Perfil de contratacion.

Educacién formal necesaria:
- Minimo noveno grado aprobado

- Licencia de portacion de armas de fuego vigente.
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Educacion no formal necesaria:

- Ninguna

Experiencia:

- Minimo de un afio de experiencia en puesto similar.

Conocimientos Necesarios:
- Conocimientos y manejo de armas de fuego

- Defensa personal

V. Habilidades y Destrezas

- Buenas relaciones interpersonales.

- Con espiritu de servicio.

- Dinamico (a) y proactivo (a).

- Responsabilidad.
- Honestidad.
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I Informacion General del Puesto

Nombre del puesto: :  ORDENANZA

Puesto del que depende jerdrquicamente : TECNICO EN SERVICIOS GENERALES
ATENCION AL BENEFICIARIO

Puestos que supervisa directamente : NINGUNO

Il.  Descripcion General del Puesto:

Colaborar, limpiar, mantener y ordenar, las instalaciones del = FONAT de acuerdo a
lineamientos de la jefatura con el fin de garantizar la limpieza y orden de las instalaciones.

lll. Descripcion de Funciones:

1. Realizar la limpieza de las instalaciones y mobiliario del FONAT.

2. Administrar eficientemente los productos de consumo y de oficina que se utilizan en las
diferentes unidades de la institucién.

3. Colaborar en la distribucidn a las diferentes unidades los materiales de oficina requeridos.

4. Colaborar con las unidades en el traslado de documentacidn interna.

5. Mantener limpios y ordenados los utensilios e implementos de la institucion que se utilizan
en las reuniones de trabajo.

6. Guardary custodiar el equipo utilizado en las diferentes reuniones de la institucion.

7. Colaborar con las diferentes unidades cuando asi sea requerido.

8. Pulido de pisos en las distintas oficinas de la institucion

9. Velar porque los oasis de la institucidon estén limpios, en buenas condiciones y que tengan

agua purificada.
10. Mantener limpias y ordenadas las instalaciones de la institucion.
11. Limpiar el area del parqueo y jardin.
12. Otras que le sean asignadas y que contribuyan al logro de los objetivos de la institucion.

v. Perfil de Contratacion.

Educacién formal necesaria:
- De preferencia haber cursado como minimo sexto grado.

Educacion no formal necesaria:
- Ninguna
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Experiencia:
- Ninguna

Conocimientos Necesarios:
- Conocimientos basicos sobre el funcionamiento de equipo sencillo de oficina y de limpieza.

V. Habilidades y Destrezas

- Buenas relaciones interpersonales.
- Sélidos principios éticos.

- Sélidos valores humanos

- Amabilidad

- Honrado

- Ordenado(a)

- Abierto (a) al cambio

- Con espiritu de servicio
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I Informacion General del Puesto

Nombre del puesto: : MOTORISTA

Puesto del que depende jerdrquicamente : TECNICO EN SERVICIOS GENERALES
ATENCION AL BENEFICIARIO

Puestos que supervisa directamente : NINGUNO

Il.  Descripcion General del Puesto:

Brindar los servicios de traslado de personal y documentacidén, asi como mantener en
buenas condiciones el vehiculo asignado.

lll. Descripcion de Funciones:

1. Transportar al personal en cumplimiento de sus funciones o a disposicion de los titulares
del FONAT.

2. Atender las solicitudes de transporte que le sean expresadas por el jefe inmediato o por
quien éste delegue.

3. Colaborar recogiendo y/o llevando la correspondencia de la Institucion.

4. Informar al Técnico de Servicios Generales, acerca del mantenimiento y reparacion del
vehiculo asignado.

5. Informar oportunamente a su jefe inmediato de toda colisidn o accidente de transito que se
presente en cumplimiento de sus funciones.

6. Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes necesarios.

7. Mantener el vehiculo en buen estado, incluyendo su limpieza y revisando diariamente la
unidad asignada tomando en cuenta los niveles de aceite, solucidn de freno, agua, llantas
etc.

8. Tratar en forma amable y cortes a los usuarios del servicio de transporte.

9. Informar al drea responsable, sobre fallas o mantenimientos requeridos por el vehiculo
asignado

10. Otras actividades afines asignadas por la jefatura asignada.

Iv. Perfil de contratacion:

Educacion formal necesaria:
- Minimo titulo de Bachiller
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Educacion no formal necesaria:
- Deseable conocimientos basicos de mecanica.

Experiencia Previa:

- Minimo un afio de experiencia en puesto similar.

Conocimientos Necesarios:
- Nomenclatura de San Salvador.

- Poseer licencia liviana

V. Habilidades y Destrezas

- Manejo de vehiculos

- Responsable
- Honestidad
- Buena Presentacion

- Buenas Relaciones Interpersonales

- Actitud de Servicio

- Manejo a la defensiva

- Respetuoso de las seiales de Transito y Seguridad Vial
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COMISION TECNICA DE EVALUACION Y MEDICA

Cadigo de la Unidad Organizativa: CTEM

OBJETIVO:

Brindar, coordinar y aplicar los lineamientos técnicos y cientificos para determinar o validar el

grado de discapacidad de las victimas de accidentes de transito, para calcular la prestacidn

econdémica correspondiente.

Informacion General del Puesto

Nombre del puesto: :  GERENTE DE LA COMISION TECNICA DE
EVALUACION MEDICA

Puesto del que depende jerarquicamente : DIRECTOR EJECUTIVO

Puestos que supervisa directamente :  MEDICO FISIATRA

ASISTENTE DE LA COMISION TECNICA DE
EVALUACION MEDICA

Descripcion General del Puesto:

Coordinar y verificar la correcta aplicacién de los lineamientos operativos y del instrumento
de evaluacidn de discapacidad; a través del cual se determinara el grado de discapacidad
temporal o permanente en las victimas de accidente de transito, que les da derecho a una
prestacion econdmica. Realiza evaluaciones técnico clinico a los beneficiarios que lo soliciten.

Descripcion de Funciones:

Colaborar con la Direccién Ejecutiva en la funcidn de organizacién, coordinacién y control
de las actividades de la Comisién Técnica de Evaluacién, a fin de cumplir con la vision y misién
institucional.

Elaborar el Instrumento y Tablas de evaluacién de discapacidad, que permitan determinary
graduar los porcentajes de discapacidad de las lesiones causadas a personas que son victimas
de accidente de transito, y someterlas a la aprobacidn correspondiente.

Atender a las victimas de Accidentes de Transito que hayan sufrido lesiones, para determinar
el grado de discapacidad temporal o permanente a través de la aplicacion del instrumento
de evaluacién correspondiente.

Viajar al Oriente u Occidente del Pais, a practicar evaluaciones médicas a las victimas de
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Accidentes de Transito que hayan sufrido lesiones, para determinar el grado de discapacidad
temporal o permanente a través de la aplicacion del instrumento de evaluacién
correspondiente, en las Delegaciones regionales de Santa Ana y San Miguel.

Determinar el grado y porcentaje de discapacidad fisica, sensorial o mental en toda victima
de accidente de transito que sea remitida por las Instituciones de Salud correspondientes, de
conformidad a lo establecido.

Supervisar el trabajo realizado por el personal que conforma la Comisidn Técnica de
Evaluacién, a fin de verificar que se cumplan los lineamientos operativos de evaluacién de
los beneficiarios.

Efectuar el control y manejo de agendas de programacién de citas para evaluacién de
discapacidad de los beneficiarios referidos por las instituciones de Salud.

Revisar y autorizar las calificaciones y dictdmenes de discapacidad de los beneficiarios.
Planear y actualizar el Instrumento de evaluacién de Discapacidad y someterlas a la
aprobacién de la Direccién Ejecutiva y el Consejo Directivo.

Registrar y revisar el censo diario de los beneficiarios atendidos, asi como también las
actividades realizadas cada dia.

Rendir informes mensuales a la Direccion Ejecutiva, sobre el desarrollo de sus actividades,
asi como de todos aquellos requerimientos hechos por el Consejo Directivo, a través de la
Direccidén Ejecutiva en el tiempo establecido por éstos.

Atender consultas de beneficiarios que resulten con algin grado de Discapacidad.
Velar por la custodia del patrimonio del servicio y por el uso adecuado de los insumos y
equipo utilizado por el personal.

Elaborar y/o revisar requisiciones de insumos, materiales y otros a fin de mantener el
aprovisionamiento de los recursos necesarios para el funcionamiento de la comisién.
Colaborar oportunamente, con las Comisiones de Evaluacidn de Ofertas Institucionales en el
anadlisis de las muestras presentadas por empresas ofertantes en los diferentes procesos de
contratacién para el suministro de insumos o las especies que el FONAT provee a sus
beneficiarios.

Colaborar con el desarrollo de proyectos de mejoras en rehabilitacién para los beneficiarios
con discapacidad cuando el Consejo Directivo lo solicite.

Colaborar con otras instituciones afines, segin necesidad institucional, en las actividades
relacionadas con el quehacer de Rehabilitaciéon, y mejoras de la calidad de vida de los
beneficiarios con discapacidad por accidentes de transito.
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Iv. Perfil de Contratacion.

Educacion formal necesaria:

- Profesional Universitario graduada(o) en Medicina y/o Ciencias de la Rehabilitacidn.
Deseable con Diplomado en Habilidades Gerenciales en Salud y Sistemas de Clasificacién de
Discapacidad.

Educacién no formal necesaria:
- Manejo de paquetes utilitarios, Windows y Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint.

Experiencia

- Minimo dos afios de trabajo en el drea de la Rehabilitacion de Salud Publica y/o Instituciones
no Gubernamentales o Privadas.

- Trayectoria laboral en el ambito de la Rehabilitacién.

V. Habilidades y Destrezas:

- Capacidad de cohesionar un equipo y lograr que este se comprometa con los objetivos y
colabore de manera coordinada para su cumplimiento.
- Poseer la capacidad para influir en otros, con base en valores, para orientar su accionar al
logro de objetivos institucionales.
- Planificacién y Gestion
= Planear, Programar, Coordinar y Controlar los procesos.
=  Apoyar actividades técnicas operativas.
=  Proactividad y mejora continua.
- Lliderazgo
= Capacidad de decision
= Resolucién de problemas
= QOrientacién al Servicio
- Trabajo en equipo
= QOrientacién al Servicio
= Integridad
= Responsabilidad
= Habilidad de Comunicacién
= Capacidad de entender a las demas personas
= Trabajo en equipo y colaboracién
= Tolerancia a la presidn
= Discrecion
= Autocontrol
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Informacion General del Puesto

Nombre del puesto: : MEDICO FISIATRA

Puesto del que depende jerdrquicamente :  GERENTE DE LA COMISION TECNICA DE
EVALUACION MEDICA

Puestos que supervisa directamente :  NINGUNO

Descripcion General del Puesto:

Atender a las personas que a consecuencia de un accidente de transito hayan sufrido alguna
lesion fisica, aplicar el instrumento y tablas de evaluacién de discapacidad, que permitan
determinar y graduar los porcentajes de discapacidad de las lesiones causadas a personas
gue son victimas de accidente de transito.

Descripcion de Funciones:

Atender a las victimas de Accidentes de Transito que hayan sufrido lesiones, para
determinar el grado de discapacidad temporal o permanente a través de la aplicacion del
instrumento de evaluacidn correspondiente.

Viajar al Oriente u Occidente del Pais, a practicar evaluaciones médicas a las victimas de
Accidentes de Trdnsito que hayan sufrido lesiones, para determinar el grado de
discapacidad temporal o permanente a través de la aplicacion del instrumento de
evaluacién correspondiente, en las Delegaciones regionales de Santa Ana y San Miguel.
Realizar un informe diario de los beneficiarios y solicitantes atendidos, asi como también las
actividades realizadas cada dia.

Proponer actualizaciones de los Instrumentos de evaluacion de deficiencias fisicas,
sensoriales o mentales.

Llevar agendas de citas de las consultas atendidas.

Verificar que se elabore la ficha de evaluacién técnica que el beneficiario necesite, donde
se deja constancia de evaluacién articular, muscular, neuroldgica y funcional.

Realizar resumen del estudio técnico-cientifico que se le practique a cada solicitante,
debiendo dejar constancia del mismo en el expediente administrativo.

Realiza evaluaciones técnico clinico a los beneficiarios que lo soliciten.

Cumplir con otras responsabilidades y coordinaciones asignadas por su jefe inmediato.
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Iv. Perfil de Contratacion:

Educacion formal necesaria:
- Profesional Universitario graduada(o) en Medicina; con especialidad en Medicina Fisica

y Rehabilitacion.

Educacion no formal necesaria:
- Manejo de paquetes utilitarios, Windows y Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint.

Experiencia:
- Minimo dos afios de trabajo como Médico Especialista en Fisiatria en el drea de la Salud

Publica y/o Instituciones no gubernamentales o Privadas, relacionadas con la salud.

V. Habilidades y Destrezas:

- Planificacién y Gestidn
= Planear, Programar, Coordinar y Controlar los procesos.
= Apoyar actividades técnicas operativas.
=  Proactividad y mejora continua.
- Liderazgo
= Capacidad de decision
= Resolucién de problemas
= QOrientacién al Servicio
- Trabajo en equipo
=  QOrientacién al Servicio
= Integridad
= Responsabilidad
= Habilidad de Comunicacién
= Capacidad de entender a las demas personas
= Trabajo en equipo y colaboracidn
= Tolerancia a la presidn
= Discrecion
= Autocontrol
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Informacion General del Puesto

Nombre del puesto: : ASISTENTE DE LA COMISION TECNICA DE
EVALUACION MEDICA

Puesto del que depende jerarquicamente : GERENTE DE LA (’ZOMISI()N TECNICA DE
EVALUACION MEDICA

Puestos que supervisa directamente :  NINGUNO

Descripcion General del Puesto:

Atender y tramitar toda solicitud presentada por la Comisién Técnica asi como dar
resolucidn a las solicitudes, quejas o reclamos presentados por los beneficiarios.

Descripcion de Funciones:

Facilitar y apoyar los procesos administrativos de la Comisidn Técnica de Evaluacién.
Consolidar y elaborar la informacidn pertinente a solicitud de la Comision.

Manejar el sistema de atencién a los beneficiarios.

Participar activamente dentro de las reuniones de la comisién, a fin de elaborar Actas,
convocatorias o presentaciones de proyectos, mediante el uso de la tecnologia informatica.
Manejo y elaboracién de metas de atencion.

Consolidar y elaborar la informacidn estadistica de la Comision.

Coordinar el trabajo con los diferentes ambitos administrativos de la Comisién.

Atender llamadas telefdénicas, recibir y enviar correspondencia, contactar con beneficiarios
para las citas de evaluacion médica.

Coordinar el trabajo con las delegaciones regionales para las evaluaciones médicas

Elaborar los informes y dictdmenes de la Comisidn.

Viajar hacia las delegaciones de Oriente u Occidente acompanando al médico que le
corresponda, cuando sea requerido por su jefe inmediato.

Cualquier otra funcién administrativa que le sea designado por su jefe inmediato.

Perfil de Contratacion.

Educacion formal necesaria:

Bachiller o estudiante universitario.

Educacion no formal necesaria:

Manejo de paquetes utilitarios, Windows y Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint.
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Experiencia:

- Minimo 2 aflos de experiencia en puestos de asistente de instituciones publicas o privadas.

Conocimientos Necesarios:
- Experiencia y manejo de documentacién administrativa y de atencidn al cliente.

V. Habilidades y Destrezas:

- Orientacion al Servicio

- Integridad

- Responsabilidad

- Habilidad de Comunicacion

- Capacidad de entender a las demas personas
- Trabajo en equipo y colaboracién

- Tolerancia a la presidn

- Discrecion

- Autocontrol.
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GERENCIA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIA

Cadigo de la Unidad Organizativa: GSTE

OBJETIVO

Planificar, coordinar, implementar y supervisar las actividades de la Gerencia de Sistemas vy
Tecnologia con el impulso del cambio a través de ideas innovadoras, orientando a la institucion
hacia una visidn organizacional estratégica, adecuada tanto para el desempefio Gerencial como
para el del Usuario, con el fin de hacer mas eficientes los procesos administrativos de la institucidn
optimizando los recursos Financieros asignados para la adquisicion de equipos o software en
materia de Tecnoldgica.

I Informacion General del Puesto

Nombre del puesto: : GERENTE DE SISTEMAS Y TECNOLOGIA
Puesto del que depende jerdrquicamente : DIRECTOR EJECUTIVO
Puestos que supervisa directamente TECNICO EN SISTEMAS Y TECNOLOGIA

Il.  Descripcion General del Puesto:

La Gerencia de Tecnologia es una herramienta institucional, creada con la finalidad de apoyar
la gestion del Fondo para la atencidén a las victimas de accidentes de transito (FONAT)
mediante una efectiva planificacidén, formulacion, desarrollo de sistemas
informadticos, infraestructura informatica y soporte técnico, con sus correspondientes
manuales de funcionamiento de acuerdo a los objetivos y metas institucionales.

Responsable de establecer estandares y metodologias en lo relacionado a la tecnologia de la
informacién, comunicaciones e infraestructura; tales como redes, sistemas operativos,
equipos, bases de datos, desarrollo de sistemas y comunicaciones informaticas, vy
administracién de los recursos y sistemas informaticos. Asi mismo, es responsable de
organizar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con el desarrollo,
mantenimiento y operacidn de los Sistemas de Informacidn del FONAT, asi como con el
mantenimiento y operacion de la plataforma de hardware y comunicaciones que los soporta.

. Descripcion de Funciones:

1. Anticiparse al cambio por medio de una constante revisién de indicadores, con el fin de
mantener al FONAT a la vanguardia en la Tecnologia.
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2. Seleccionar las Tecnologias de Informacién y Comunicacién tomando en cuenta un andlisis
de alternativas, con el objetivo de contribuir a alcanzar las metas Institucionales.

3. Administrar eficientemente los proyectos informdticos buscando constantemente la
innovacion y el emprendimiento, con el objeto de beneficiar a los usuarios internos y
externos del FONAT.

4. Revisidon de la asignacidon de los recursos necesarios para optimizar procesos a través
del desarrollo de nuevas aplicaciones, con el objetivo de reducir costos y eliminar procesos
redundantes.

5. Velar por la legalidad de Licencias de Software, aplicaciones y otros, propiedad del FONAT, a
fin de evitar observaciones de los entes fiscalizadores.

6. Hacer requerimiento anual de la contratacion de servicios, para brindar una mejor atencién
a los usuarios internos y externos del FONAT.

7. Monitorear el uso y disponibilidad de consumibles informdaticos, para que las unidades
administrativas del FONAT cuenten con mayor eficacia operativa.

8. Desarrollar aplicaciones informaticas necesarias para mejorar la Administracion de la
Institucion y el logro de los objetivos y metas institucionales.

9. Atender el lamado del Consejo Directivo o Director Ejecutivo en caso sea requerido.

10. Planificar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos

11. Coordinar la asistencia técnica a las gerencias y unidades que en materia de sistemas y
tecnologia sean requeridos.

12. Atender cualquier otra solicitud que le haya realizado su jefe inmediato en materia de su
competencia.

Iv. Perfil de Contratacion:

Educacion formal necesaria:

Titulo académico de Ingenieria en Sistemas u otra carrera afin.

Educacion no formal necesaria:

Conocimiento de Infraestructura informatica (redes, base de datos, web, proyectos sistemas,
soporte técnico y otros); asi como en Modernizacion Tecnoldgica.
Inglés Técnico

Experiencia Previa:

Un minimo de tres afios como Gerente de Proyectos de Consultoria Informatica o
Coordinacién de Areas Estratégicas de Tecnologia Informética.
Un minimo de tres afios en andlisis de sistemas y programa

Pagina 75 de 96




FONAT

FONDO PARA LA ATENCION A LAS VICTIMAS
DE ACCIDENTES DE TRANSITO

FONDO PARA LA ATENCION A LAS ViCTIMAS DE ACCIDENTES DE
TRANSITO

MOF - GAF

Manual de Organizacién y Funciones

Version 02

Enero de 2016

Con amplio conocimiento o experiencia en Sistemas de informacién

Conocimientos Necesarios:

En Consultoria Informatica

En Coordinacién de Areas Estratégicas de Tecnologia Informatica.
En Sistemas y Proyectos Informaticos

Normas Técnicas de Control Interno.

Habilidades y Destrezas:

Capacidad de cohesionar un equipo y lograr que este se comprometa con los objetivos y
colabore de manera coordinada para su cumplimiento.

Poseer la capacidad para influir en otros, con base en valores, para orientar su accionar al
logro de objetivos institucionales.

Identificar oportunidades de mejora para cambiar, optimizar y/o desarrollar los procesos
orientados al servicio del usuario interno y/o externo

Planificacién y Gestién
= Planear, Programar, Coordinar y Controlar los procesos.
= Apoyar actividades técnicas operativas.
=  Proactividad y mejora continua.

Liderazgo
= Capacidad de decision
= Resolucién de problemas
= QOrientacién al Servicio

Trabajo en equipo
= QOrientacién al Servicio
= Integridad
= Responsabilidad

= Habilidad de Comunicacién

= (Capacidad de entender a las demas personas

= Trabajo en equipo y colaboracién

= Tolerancia a la presidn

= Discrecion

= Autocontrol
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10.

11.

Informacion General del Puesto

Nombre del puesto: : TECNICO EN SISTEMAS Y TECNOLOGIA
Puesto del que depende jerarquicamente : GERENTE DE SISTEMAS Y TECNOLOGIA
Puestos que supervisa directamente :  NINGUNO

Descripcion General del Puesto:

Garantizar el éptimo funcionamiento del parque tecnoldgico y de sistemas de la institucién
y resolver las fallas informaticas tanto del equipo como de los sistemas que demandan los
usuarios en materia de tecnologia, para asegurar el funcionamiento adecuado de los equipos
gue son propiedad de la institucion.

Descripcion de Funciones:

Atender solicitudes de fallas en los sistemas y equipos informdticos reportadas por los
usuarios de la institucion, para que funcionen en dptimas condiciones.

Apoyar a las diferentes Gerencias y unidades en la administracion de sus sistemas y uso de
Sus equipos.

Elaborar reportes eventuales que contienen el diagnostico de los equipos informaticos de la
institucion, a través de propuestas que brindan la solucién de los problemas detectados, para
el mejor funcionamiento de los equipos.

Apoyar a las unidades en el traslado de equipo informatico, con el propdsito de garantizar la
proteccion de los equipos y que no presentes fallas por dichos movimiento.

Atender solicitudes de cableado de red de usuarios nuevos o por traslado, para mantener en
comunicacion interna.

Atender solicitudes de asignacion o descarga de equipo informaticos, para mantener control
de los inventarios de los activos informaticos.

Realizar de acuerdo a la planificacién correspondiente, y cuando sea necesaria el
mantenimiento preventivo de los equipos de la institucidn, a fin de mantener en condiciones
Optimas los equipos.

Planificar la entrega de equipo informatico, por adquisicion o por mantenimiento respectivo.
Realizar respaldo de informacién por cambio de equipo o reparacion.

Instalar programas y antivirus y otros, para evitar perdida de informacién o dafios en los
equipos de acuerdo con la planificacion de la gerencia.

Instalar y configurar el hardware y software adquirido para la plataforma tecnolégica de la
instalacidn
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12. Apoyar a la Gerencia en el desarrollo de nuevas aplicaciones informaticas o en la mejora de
las ya existentes.

13. Administrar y gestionar eficientemente los recursos de la red de datos de la institucién.

14. Cualquier otra funcién delegada por su jefe inmediato en materia de su competencia.

Iv. Perfil de Contratacion.

Educacién formal necesaria:
- Estudiante de Licenciatura en Ciencias de la Computacion o Ingenieria en Sistemas o Técnico
en Informatica, o amplia experiencia practica demostrable en desarrollo de aplicaciones,
mantenimiento de equipos informaticos, etc.

Educacion no formal necesaria:
- Sistemas operativos, utilitarios, hardware de computadoras, redes de datos, conocimientos

basicos de bases de datos.
- Inglés Técnico.

Experiencia Previa:
- Un minimo de dos afios de experiencia en puesto similar en el sector publico o privado.

Conocimientos Necesarios:
- En Hardware y Software.

- Enreparacién de equipos informaticos
- Conocimiento de Redes

V. Habilidades y Destrezas:

- Capacidad de elaborar informes.

- Habilidades de trabajo en equipo.

- Habilidades en el Manejo de Ms Office.

- Facilidades de comunicacién y relaciones personales.
- Proactivo

- Innovador

- Capacidad para resolver problemas

- Buen manejo de Relaciones Humanas

- Visidn y actitudes innovadoras

- Auto aprendizaje
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UNIDAD JURIDICA

Cadigo de la Unidad Organizativa: UID

OBJETIVO

Administrar con calidad y eficiencia los recursos humanos, financieros, materiales, tecnoldégicos y
juridicos, para el buen funcionamiento de las areas del FONAT, aplicando la normativa vigente y

generando informacion para la toma de decisiones.

l. Informacion General del Puesto

Nombre del puesto: :  JEFE DE LA UNIDAD JURIDICA
Puesto del que depende jerarquicamente : DIRECTOR
Puestos que supervisa directamente :  COLABORADOR JURIDICO (3)

Descripcion General del Puesto:

Brindar asistencia técnica juridica al personal de la institucién en aquellos asuntos que
lo requieran, asi como diligencias juridicamente los procesos de solicitudes de
beneficiarios y elaborar los proyectos de resoluciones aprobando o denegando la
prestacion econdmica de las solicitudes por reclamos a causa de un accidente de transito,
interpuestos por las victimas o beneficiarios, con base en el respeto del principio de legalidad.

Descripcion de Funciones

Formular y proponer las politicas, sobre aspectos juridicos y legales del FONAT, asi como las
normas de caracter legal y acciones judiciales necesarias para el mejor cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Asesorar a la Direccién Ejecutivay a las demdas Unidades Organicas del FONAT, sobre
el contenido y alcances de las disposiciones legales vigentes.

Interpretar, concordar y divulgar las normas legales de interés para la gestidn institucional
que se publiquen, debiendo absolver las consultas correspondientes.

Brindar asesoria en materia legal a las dreas del FONAT que lo soliciten.

Elaborar y/o asesorar en la formulacidn de proyectos de normas legales, convenios, y otros
documentos afines.

Atender los asuntosy tramites de cardcter judicial del FONAT, por mandato del Consejo
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7. Directivo.

8. Coordinary ejecutar acciones de apoyo a la gestidn legal del FONAT, en las reuniones del

9. Consejo Directivo.

10. Coordinar la implementacion de las disposiciones legales aprobadas por el Consejo Directivo
la Presidencia del Consejo Directivo o la Direccion Ejecutiva.

11. Elaborar o analizar proyectos de normas legales, convenios, contratos y otros documentos
afines a la operatividad del FONAT.

12. Interpretar y emitir opinién legal especializada sobre aspectos de caracter legal, como el
alcance de los convenios, contratos y otros sometidos a su consideracion.

13. Coordinar y supervisar la labor de los Colaboradores juridicos en el cumplimiento de sus
atribuciones, especialmente en los procesos relacionados a la resolucidn de solicitudes de
prestaciones econdmicas.

14. Cualquier otra funcidén de tipo legal en que se requiera la intervencién de la Jefatura.

IV. Perfil de Contratacion.

Educacion formal necesaria

Abogado y Notario de la Republica.

Educacion no formal necesaria:

Manejo de sistemas computacionales

Manejo de grupos

Elaboracién de informes

Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint.
Dominio del Idioma Inglés basico preferiblemente

Experiencia Previa:

Dos afos de experiencia en el desempefio de cargos similares en empresas publicas o
privadas.

Conocimientos Necesarios:

Ley Especial para la Constitucion del Fondo para la Atencién a Victimas de Accidentes de
Transito.

Reglamento de la Ley Especial para la Constitucidon del Fondo para la Atencidn a Victimas de
Accidentes de Transito.

Conocimiento general de la Legislacion Salvadorefia.

Conocimiento de la jurisprudencia de la Corte Suprema de Justicia
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V. Habilidades y Destrezas:

- Organizado

- Cooperador

- Toma de decisiones

- Trabajo en equipo

- Proactivo

- Buenas relaciones interpersonales
- Creatividad

- Iniciativa

- Liderazgo
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I Informacion General del Puesto

Nombre del puesto:

COLABORADOR JURIDICO

Puesto del que depende jerdrquicamente : JEFE DE LA UNIDAD JURIDICA
Puestos que supervisa directamente :  NINGUNO

Il. Descripcidon General del Puesto:

Analizar, identificar, estudiar, elaborar vy verificar toda la documentaciéon o
instrumentos necesarios para emitir una resolucion ya sea aprobando o denegando una
solicitud de reclamo de prestaciones a causa de un accidente de transito; sobre los
cuales necesite opinidn técnica y juridica de conformidad con la Ley reglamento del
FONAT, y procedimientos internos con el fin de coadyuvar el trabajo realizado por la
Gerencia Legal.

Descripcion de Funciones:

Planificar las actividades de la unidad, en concordancia con los lineamientos emanados
por el Jefe inmediato.

Asesorar y proponer alternativas de solucion a problemas legales de los procesos en
ejecucion.

Evacuar consultas y emitir opinién y/o rendir informes sobre consultas juridicas
a las diferentes areas de la institucion.

Apoyar juridicamente a la institucidon, especialmente en las areas en donde se
ejecuten programas de informacidn y comunicacion que se relacionen con el FONAT.

Elaborar proyectos de resolucidn sobre las solicitudes de beneficiarios del FONAT
Elaborar, revisar y analizar los convenios institucionales; asi como también participar
en los procesos de disefo, elaboracién y revision de leyes, reglamentos y otros
documentos a requerimiento de la institucion.

Efectuar investigaciones y andlisis técnicos juridicos, de acuerdo a los casos que se
presenten afin de obtener seguridad juridica.

Mantener un archivo actualizado de toda la legislacion primaria, secundaria y demas
instrumentos que tengan con el FONAT.

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por la Gerencia Legal.
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IV. Perfil de contratacion.

Educacion formal necesaria
- Licenciatura en Ciencias Juridicas.

Educacion no formal necesaria:
- Manejo de paquetes utilitarios, Windows y Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint.
- Elaboracién de informes

Experiencia Previa:
- Unafio de experiencia en el desempefio de cargos similares en empresas publicas o privadas.

Conocimientos Necesarios:

- Ley Especial para la Constitucidon del Fondo para la Atencién a Victimas de Accidentes de
Transito.

- Reglamento de la Ley Especial para la Constitucion del Fondo para la Atencién a Victimas de

- Accidentes de Transito.

- Conocimiento general de la Legislacion Salvadorefia.

- Conocimiento de la jurisprudencia de la Corte Suprema de Justicia

V. Habilidades y Destrezas:

- Organizado

- Cooperador

- Toma de decisiones

- Trabajo en equipo

- Con Iniciativa

- Buenas relaciones interpersonales
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UNIDAD DE COMUNICACIONES

Codigo de la Unidad Organizativa: CMNC

OBJETIVO

Promover el trabajo de la institucién a través de los diferentes medios de comunicacién, coordinar

las actividades de prensa, publicaciones, linea grafica y medios de comunicacion, de las actividades
relacionadas con los fines del FONAT.

© 0N

Informacion General del Puesto

Nombre del puesto: : ENCARGADO DE COMUNICACIONES
INSTITUCIONAL

Puesto del que depende jerarquicamente : DIRECTOR EJECUTIVO

Puestos que supervisa directamente : NINGUNO

Descripcion General del Puesto:
Planear, organizar, direccionar y controlar tola la actividad relacionada a la promocién del
trabajo institucional a través de los medios de comunicacién y redes sociales; con el propdsito
de posicionar positivamente a la institucidn en la opinién publica nacional e internacional.

Descripcion de Funciones:

Crear mecanismos y estrategias de comunicacidn que logren la divulgacidn de la informacidn
a través de los medios de comunicacion.

Atender demandas informativas de los periodistas.

Planificar reportajes que deban ser promovidos para su publicacion en los medios de
comunicacion

Planificar y dirigir campafias publicitarias, con el objetivo de dar a conocer la institucién y sus
beneficios.

Disefar la linea grafica de los materiales y promocionales a utilizarse en las actividades
enmarcadas en el cumplimiento de los fines de la Institucion.

Revisar y actualizar el sitio Web y redes sociales del FONAT

Edicién de publicaciones y manejo de canales internos.

Coordinacion con medios de comunicacién en el desarrollo de eventos oficiales

Cualquier otra funcién que le sea asignada por su jefe inmediato.
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V. Perfil de contratacion:

Educacién no formal necesaria:

- Manejo de paquetes utilitarios, Windows y Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint.
- Manejo de presentadores graficos y disefio de paginas Web.

- Organizacidn de eventos, manejo de equipos fotograficos.

- Dominio del Idioma Inglés basico preferiblemente

Experiencia:

- Minimo dos afios de experiencia en puesto similar en el sector publico o privado.

Conocimientos Necesarios:

- Conocimiento en mercadeo, disefio grafico y publicidad.
- Monitoreo de campafias y medios.

- Excelente ortografia Técnicas de redaccidn

V. Habilidades y Destrezas:
- Creativo e innovador.

- Facilidad de expresién verbal y escrita.

- Excelente manejo de relaciones interpersonales.
- Lliderazgo y toma de decisiones.

- Proactivo.
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CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD VIAL

Cadigo de la Unidad Organizativa: CONASEVI

OBJETIVO

Ejecutar, coordinar y fomentar programas y proyectos en materia de seguridad, educacién vy

prevencion vial, a fin de prevenir y disminuir los accidentes de transito y llevar estadisticas sobre

tales accidentes.

VI.

VII.

VIII.

N

Informacion General del Puesto

Nombre del puesto: : COORDINADOR TECNICO DEL CONASEVI

Puesto del que depende jerarquicamente : COORDINADOR DEL CONSEJO

Puestos que supervisa directamente TECNICO EN COMUNICACIONES DEL CONASEVI
TECNICO DEL CONASEVI (3)
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL CONASEVI
MOTORISTA DEL CONASEVI (2)

Descripcion General del Puesto:

Planear, organizar, direccionar y controlar las actividades a desarrollar por el equipo técnico
y administrativo del CONASEVI; a fin de cumplir con los objetivos emanados en el plan
estratégico de seguridad vial de El Salvador; de conformidad a las instrucciones recibidas por
parte del Coordinador del Consejo Directivo o de su delegado.

Descripcion de Funciones:

Disefiar un entorno motivacional y armonioso, para el eficaz desempefio de los miembros
gue trabajen en el equipo.

Estructurar y asignar de actividades y tareas entre los miembros del equipo de acuerdo a los
planes preestablecidos.

Dirigir adecuadamente las actividades, mediante la coordinacién, la relacién de talento
humano, recursos, tiempo y espacio.

Otorgar un visto bueno a los permisos del personal que forma parte del equipo técnico y de
apoyo administrativo.

Formular propuestas de planes, programas y proyectos enmarcados en los objetivos del plan
para ser presentados al Coordinador del Consejo.

Elaborar informes de ejecucién de los planes de trabajo ejecutados.

Elaborar propuestas de correccidn de las posibles desviaciones de los planes original.
Participar en las tareas de difusion y sensibilizacidn en el tema de seguridad vial.
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9. Solicitar fondos de caja chica del CONASEVI, para sufragar gastos de menor cuantia,
relacionado al funcionamiento operativo y relacionado a los eventos o actividades en
cumplimiento de los planes.

10. Solicitar el transporte, conforme a la programacién de salidas o de las necesidades urgentes

que se presenten.

11. Controlar los materiales y equipos de oficina asignados al CONASEVI para el cumplimiento de
las metas establecidas.
12. Mantener una comunicacién eficaz, con los representantes de las instituciones miembros del

CONASEVI.

13. Participar activamente en las sesiones del CONASEVI, cuando se requiera su presencia; y
reuniones de coordinacion con su jefe inmediato y en las comisiones a las que sea requerido.
14. Cumplir con todas aquellas funciones o tareas que le asigne su jefe inmediato.

IX. Perfil de contratacion:

Educacion formal necesaria:
- Titulo académico de Licenciado en Administracion de Empresas, Ciencias Juridicas, Ingenieria

Industrial, etc.

Educacién no formal necesaria:
- Manejo de paquetes utilitarios, Windows y Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint.

Experiencia:

- Al menos dos afios en el desempefio en puestos similares.

- Experiencia en formulacién y administracién de proyectos, asi como en coordinacién de

equipos de trabajo.

Conocimientos Necesarios:
- Paquetes computacionales de oficina y los relacionados con formulacién de proyectos.

- Conocimiento sobre Planificacidn y desarrollo de proyectos.

- Conocimientos sobre elaboracion de informes ejecutivos, investigacidon y uso de internet.

- Conocimiento de normativa de la Corte de Cuentas de la Republica

X. Habilidades y Destrezas:

- Trabajar en equipo.

- Trabajar bajo presion.

- Serdisciplinado y con alto sentido de iniciativa e innovacion.

- Poseer habilidad expresiva y capacidad de juicio.

- Ser creativo e innovador
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I Informacion General del Puesto

Nombre del puesto: : TECNICO EN COMUNICACIONES DEL
CONASEVI

Puesto del que depende jerdrquicamente : COORDINADOR TECNICO DEL CONASEVI

Puestos que supervisa directamente : NINGUNO

Il.  Descripcion General del Puesto:

Coordinar las actividades de prensa, publicaciones, linea gréfica y medios de comunicacion,
de las actividades relacionadas a los planes del CONASEVI.

lll.  Descripcidn de Funciones:

1. Crear mecanismos y estrategias de comunicacion que logren la divulgacion de la informacion
a través de los medios de comunicacion.

2. Atender demandas informativas de los periodistas.

3. Planificar reportajes que deban ser promovidos para su publicacion en los medios de
comunicacion

4. Planificar y dirigir campafas publicitarias, con el objetivo de impulsar la educacién vy
seguridad vial.

5. Disenar la linea grafica de los materiales y promocionales a utilizarse en las actividades

enmarcadas en los planes del CONASEVI.

Revisar y actualizar el sitio Web y redes sociales del CONASEVI

Edicién de publicaciones y manejo de canales internos.

Seguimiento a los planes de trabajo de los Consejos Departamentales de Seguridad Vial

Apoyo logistico en las actividades de Jornadas de Divulgacion en los centros escolares

publicos y privados, empresas publicas y privadas a nivel nacional.

10. Viajar hacia el en interior del pais cuando asi sea requerido en Misiones Oficiales; asi como
también colaboraron en fines de semana y dias festivos para apoyar la ejecucion de los
proyectos, programas o campafias del CONASEVI; ya sea de forma individual o en
coordinacion con otras instituciones.

11. Realizar cualquier otra labor asignada por su Jefe inmediato que contribuya con el logro de
los objetivos del CONASEVI

LN

V. Perfil de Contratacion:

Educacion formal necesaria:
- Estudiante Universitario; de preferencia en carreras relacionadas a las comunicaciones; o
amplia experiencia comprobada.
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Educacion no formal necesaria:

Manejo de paquetes utilitarios, Windows y Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint.
Manejo de presentadores graficos y disefio de paginas Web.

Organizacion de eventos, manejo de equipos fotograficos.

Dominio del Idioma Inglés bdsico preferiblemente

Experiencia:

Minimo dos afios de experiencia en puesto similar en el sector publico o privado.

Conocimientos Necesarios:

Conocimiento en mercadeo, disefio grafico y publicidad.
Monitoreo de campanas y medios.
Excelente ortografia Técnicas de redaccién

Habilidades y Destrezas:

Creativo e innovador.

Facilidad de expresidn verbal y escrita.
Excelente manejo de relaciones interpersonales.
Liderazgo y toma de decisiones.

Proactivo.
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I Informacion General del Puesto

Nombre del puesto: :  TECNICO DEL CONASEVI
Puesto del que depende jerdrquicamente : COORDINADOR TECNICO DEL CONASEVI
Puestos que supervisa directamente :  NINGUNO

Il.  Descripcion General del Puesto:
Coordinar, planificar y ejecutar las actividades enmarcadas en los planes de trabajo
operativos y estratégicos relacionados la implementacién de programas y proyectos en
materia de seguridad, educacidn y prevencidn vial, a fin de prevenir y disminuir los accidentes
de trénsito y llevar estadisticas sobre tales accidentes.

lll.  Descripcidn de Funciones:

1. Planificar, coordinar y ejecutar las actividades de las Jornadas de Divulgacion en los centros
escolares publicas y privadas, empresas publicas y privadas a nivel nacional.

2. Participar en la creacién de los Consejos Departamentales de Seguridad vial y en el
seguimiento sus planes de trabajo.

3. Apoyarenla Logistica, organizacidén y ejecucion de eventos enmarcados en el Plan de Trabajo
del CONASEVI

4. Viajar hacia el en interior del pais cuando asi sea requerido en Misiones Oficiales; asi como
también colaboraron en fines de semana y dias festivos para apoyar la ejecuciéon de los
proyectos, programas o campafias del CONASEVI, ya sea de forma individual o en
coordinacion con otras instituciones.

5. Participar en la planificacién, coordinacién y ejecucién de jornadas, talleres y eventos de
diferentes proyectos, relacionados con educacién y seguridad vial de las instituciones
miembros del CONASEVI.

6. Elaborar informes sobre las labores ejecutadas.

7. Realizar cualquier otra labor asignada por su Jefe inmediato que contribuyan con el logro de
los objetivos del Plan de Trabajo del CONASEVI.

v. Perfil de contratacion:

Educacion formal necesaria:
- Titulo Académico de Licenciatura en Administracion de Empresas, Ciencias Juridicas,
Ingenieria Civil, u otras; o estudiante universitario.
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Educacién no formal necesaria:
- Manejo de paquetes utilitarios, Windows y Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint.
- Idioma Inglés basico preferiblemente

Experiencia:
- Al menos dos afios en el desempefio en puestos similares.
- Experiencia en formulacién y administracién de proyectos.

Conocimientos Necesarios:

- Paquetes computacionales de oficina y los relacionados con formulacién de proyectos.

- Conocimiento sobre Planificacidn y desarrollo de proyectos.

- Conocimientos sobre elaboracién de presentaciones ejecutivas, investigacion y uso de
internet.

- Conocimiento de normativa de la Corte de Cuentas de la Republica

V. Habilidades y Destrezas:

- Trabajar en equipo.

- Trabajar bajo presion.

- Serdisciplinado(a) y con alto sentido de iniciativa e innovacion.
- Poseer habilidad expresiva y capacidad de juicio.

- Ser creativo e innovador.
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I. Informacion General del Puesto

Nombre del puesto: : ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL CONASEVI
Puesto del que depende jerdrquicamente : COORDINADOR TECNICO DEL CONASEVI
Puestos que supervisa directamente : NINGUNO

Il. Descripcion General del Puesto:
Apoyar en las labores administrativas al equipo técnico del CONSEVI en el desarrollo del
plan de trabajo, para garantizar la eficiencia en la planeacidn, ejecucién y seguimiento de
las actividades desarrolladas.

lll. Descripcion de Funciones:
1. Apoyar las actividades de logistica y de coordinacion de todos los actos y eventos que
realice el CONASEVI
2. Responder llamadas telefénicas, recibir correspondencia, hacer contactos telefénicos,
enviar correspondencia oficial.

Elaborar pedidos de papeleria en insumos y llevar un control de los mismos.

4. Recibir y llevar control de los articulos promocionales o de seguridad vial que vayan a ser
distribuidos por el CONSEVI.

5. Con disponibilidad para viajar hacia el en interior del pais cuando asi sea requerido en
Misiones Oficiales; asi como también colaboraron en fines de semana y dias festivos para
apoyar la ejecucion de los proyectos, programas o campafias del CONASEVI, ya sea de
forma individual o en coordinacién con otras instituciones.

6. Realizar cualquier otra labor asignada por su Jefe inmediato que contribuyan con el logro
de los objetivos del Plan de Trabajo del CONASEVI.

w

IV. Perfil de Contratacion:

Educacion formal necesaria:
- Estudios Minimos de Bachiller

Educacién no formal necesaria:
- Manejo de paquetes utilitarios, Windows y Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint.

Experiencia:
- Minimo 2 afos de experiencia en puestos similares
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Conocimientos Necesarios:
- Ninguno

V. Habilidades y Destrezas:

- Apoyar actividades técnicas operativas.

- Proactividad

- Lliderazgo

- Capacidad de decision

- Resolucién de problemas
- Orientacidn al Servicio
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10.

11.

Iv.

Informacion General del Puesto

Nombre del puesto: : MOTORISTA DEL CONASEVI
Puesto del que depende jerdrquicamente : COORDINADOR TECNICO DEL CONASEVI
Puestos que supervisa directamente :  NINGUNO

Descripcion General del Puesto:

Brindar los servicios de traslado de personal y documentacién, asi como mantener en
buenas condiciones el vehiculo asignado.

Descripcion de Funciones:

Transportar al personal en cumplimiento de sus funciones o a disposicidon de su jefe
inmediato.

Atender las solicitudes de transporte que le sean expresadas por el jefe inmediato o por
quien éste delegue.

Colaborar recogiendo y/o llevando la correspondencia.

Informar al Técnico de Servicios Generales, acerca del mantenimiento y reparacion del
vehiculo asignado.

Informar oportunamente a su jefe inmediato de toda colisiéon o accidente de transito que se
presente en cumplimiento de sus funciones.

Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes necesarios.

Mantener el vehiculo en buen estado, incluyendo su limpieza y revisando diariamente la
unidad asignada tomando en cuenta los niveles de aceite, solucidn de freno, agua, llantas
etc.

Tratar en forma amable y cortes a los usuarios del servicio de transporte.

Informar al 4rea responsable, sobre fallas o mantenimientos requeridos por el vehiculo
asignado

Viajar hacia el en interior del pais cuando asi sea requerido en Misiones Oficiales; asi como
también colaborar en fines de semana y dias festivos para apoyar la ejecuciéon de los
proyectos, programas o campafias del CONASEVI, ya sea de forma individual o en
coordinacion con otras instituciones, de acuerdo a la planificacion establecida por su jefe
inmediato.

Otras actividades afines asignadas por la jefatura asignada.

PERFIL DE CONTRATACION

Educacion no formal necesaria:

Minimo titulo de Bachiller
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Educacion no formal necesaria:
- Deseable conocimientos basicos de mecanica.

Experiencia Previa:

- Minimo un afio de experiencia en puesto similar.

Conocimientos Necesarios:
- Nomenclatura de San Salvador.

- Poseer licencia liviana

V. Habilidades y Destrezas

- Manejo de vehiculos

- Responsable
- Honestidad
- Buena Presentacion

- Buenas Relaciones Interpersonales

- Actitud de Servicio

- Manejo a la defensiva.

- Respetuoso de las sefales de Transito y Seguridad Vial
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