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Sistema de Gestién de Calidad F-GR-RH-01
INSAFOCOOP Manual de descripcion de Puestos

INTRODUCCION

El presente Manual de Descripciones de Puestos del Instituto Salvadorefio de Fomento
Cooperativo se estructura en capitulos.

Los Capitulos I, Il y Il hacen referencia a los objetivos y marco de referencia del Manual, asi
como los aspectos normativos de caracter general referente a la naturaleza; vision y mision;
valores; y organizacion del INSAFOCOOP. Tales aspectos deberan tenerse presentes en el
desarrollo del proceso de analisis, disefio y aplicaciéon de los planes y programas del
INSAFOCOOP, cuya ejecucion se exige a todos los funcionarios y empleados del mismo.

En el Capitulo IV se describen los puestos en los que se definen los siguientes aspectos:

o Areade Trabajo

* Dependencia Jerarquica

e Puestos que supervisa directamente
+ Naturaleza del Puesto

¢ Posiciones de Puestos Asignados

e Descripcion del Puesto

¢ Descripcion de Tareas Asignadas

o Perfil del Puesto
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CAPITULO I

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL:

Que el Instituto Salvadorefio de Fomento Cooperativo (INSAFOCOOP), cuente con un
Manual de Descripcion de Puestos, como instrumento técnico orientado a establecer lo
que cada servidor publico tiene que realizar, en cumplimiento de las atribuciones minimas
asignadas a la unidad y/o departamento donde se desempefia, y en el puesto de trabajo
que ocupa.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.1.Disponer de un Instrumento que reuna las disposiciones relacionadas con la
descripcion de tareas asignadas a los puestos de trabajo, que permita su
conocimiento, comprension y racional aplicacion.

1.2.Proveer al personal del Instituto Salvadorefio de Fomento Cooperativo, de un
instrumento técnico que debe ser utilizado como guia en la ejecucion de sus labores,
ayudando con ello a establecer condiciones uniformes de administracion,
comportamiento laboral, entendimiento operativo y de aplicacién funcional, todo esto

de conformidad con las disposiciones legales que rigen el funcionamiento del
INSAFOCOOP.

1.3. Instituir la aplicacién del Manual de Descripcion de Puestos, de acuerdo con criterios
técnicos, practicos y estandarizados de trabajo, para que los funcionarios y
empleados del Instituto Salvadorefio de Fomento Cooperativo ejecuten sus
actividades en observancia con lo que éste establece, y las desarrollen con eficiencia
y prontitud.

1.4.Contar con un instrumento técnico de trabajo, que contribuya a facilitar los procesos
de seleccion y contratacion de personal, de los empleados del Instituto Salvadorefio
de Fomento Cooperativo, y que ademas autorice a los funcionarios de cada una de
las Unidades y/o Departamentos que integran la estructura organica del mismo, para
que orienten a su personal respecto a las tareas que les corresponden desempenar
en el puesto para el que han sido nombrados, y por ende exigir su cumplimiento.
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CAPITULO I

MARCO DE REFERENCIA DEL MANUAL

La aplicacién del Manual de Descripciéon de Puestos del Instituto Salvadorefio de Fomento
cooperativo, es el siguiente:

1.

El Manual tiene como marco de referencia y cobertura, todas las Unidades y/o
Departamentos que integran la organizacion del INSAFOCOOP, de conformidad con sus
necesidades, prioridades y recursos.

. La utilizacion del Manual es inmediata, permanente y obligatoria, recayendo la

responsabilidad jerarquica de esta actividad:
e En el Presidente Ejecutivo,

e En los Encargados de las diferentes areas y en todos los empleados del Instituto de
conformidad con el puesto que desemperien.

. Los efectos operativos derivados de la aplicacion del Manual, dentro del orden jerarquico

citado, se veran en:

o El ordenamiento y racionalizacion de los sistemas de trabajo;

e La contribucion al desarrollo eficiente y eficaz de los servicios que se prestan;

e En la contribucién al cumplimiento de politicas, objetivos, prioridades y metas,
previstas para el proceso de analisis, disefo y ejecucion de los planes y programas,

que establezca y/o coordine la Institucion;

e« En la renovaciéon constante, gradual de las funciones de las atribuciones de sus
unidades administrativas, y de las tareas de campo asignadas a los puestos como
producto de la practica diaria.
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CAPITULO III

ASPECTOS NORMATIVOS

Fl contenido de este tema, esta orientado a describir los aspectos referentes a la
organizacién y funciones del Instituto Salvadorefio de Fomento Cooperativo. Con ello se
pretende que los destinatarios y usuarios del Manual, cuenten con una amplia referencia
acerca del INSAFOCOOP, por lo que de su aplicacion y debido cumplimiento dependera en
parte que se logren los objetivos, politicas y estrategias de la institucién. Se espera que todos
los funcionarios y empleados que laboran en el INSAFOCOOP, realicen esfuerzos en su
respectivo ambito de actividades diarias, para que esto contribuya a que el INSAFOCOOP
cumpla con los propésitos para los que fue creado.

1. NATURALEZA

El Instituto Salvadorefio de Fomento Cooperativo es la Autoridad en materia de ogranizar,
promover, coordinar y supervisar la organizacion y funcionamiento de las asociaciones
cooperativas, federaciones y confederacion de las mismas, y presentarles el asesoramiento y
asistencia técnica que necesiten; asi como el Impulsar la politica de fomento y desarrolio del
cooperativismo contando para ello con autonomia para aprobar sus propias directrices,
politicas, normas, reglamentos y manuales.

Sus funciones se enmarcan en lo establecido en:
¢ Ley de Creacion del INSAFOCOOP
¢ Reglamento Interno del INSAFOCOOP

2. ENFOQUE ESTRATEGICO DEL INSTITUTO SALVADORENO DE FOMENTO
COOPERATIVO:

VISION

Ser la Institucion Rectora del Sector Cooperativo Salvadoreno, comprometida en la formacién
de cooperativas que brinden servicios innovadores y de calidad.

MISION:

Somos el organismo auténomo, especializado, que fomenta, organiza, supervisa y norma el
funcionamiento de las Asociaciones Cooperativas, contribuyendo de esa manera al
desarrollo sostenible del sector cooperativo.
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POLITICA DE CALIDAD

Nuestra organizacion trabaja comprometida en el cumplimiento efectivo de los requisitos de
calidad, practica de valores éticos y mejora continua, reflejada en los servicios que
brindamos a nuestros cooperativistas y usuarios.

OBJETIVOS DE CALIDAD

Contar con el Recurso Humano competente y culturalmente adecuado en las diferentes
areas de la Institucion.

Consolidar la eficiencia e innovacién en los procesos de realizacion del servicio declarados
en el Sistema de Gestion de Calidad.

Responder a los requerimientos del cliente de manera efectiva y satisfactoria.

Poseer la capacidad Institucional necesaria para la cobertura y atencion a las
Asociaciones Cooperativas.

VALORES DE LOS EMPLEADOS DE INSAFOCOOP

La identidad del Instituto Salvadorefio de Fomento Cooperativo esta formada claramente por
una serie de valores que estan plasmados en el compromiso que cada empleado hace.

1.

Excelencia en el Servicio
Hacemos nuestro trabajo con calidad, somos efectivos, eficientes y disciplinados.

Identificacion Institucional

Estamos identificados/as y comprometidos /as con la vision, mision y las estrategias
organizacionales como la base de la motivacion, el desarrollo y el éxito operacional de
nuestro quehacer institucional.

Solidaridad

Mantenemos un alto nivel de fraternidad entre compafieros/as y con nuestros/as
usuarios/as. Orientamos nuestras acciones a beneficiar a la poblacién que requiera de
nuestros servicios.

Responsabilidad
Cumplimos eficientemente con las obligaciones inherentes al cargo.

Trabajo en equipo
Valoramos el trabajo en equipo como la clave para desarrollar una cultura organizacional
que genere un ambiente de confianza y cooperacion entre nuestros miembros.
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6.

Transparencia
Estamos dispuestos a actuar de acuerdo a nuestros ideales institucionales. Tenemos

disposicién para rendir cuentas yasumir consecuencias de nuestros actos en
cumplimiento de nuestras obligaciones.

Probidad
Actuamos con honradez, integridad, rectitud, respeto y sobriedad.

Confidencialidad
Guardamos reserva sobre la informacién que se conoce en el ejercicio de nuestras
funciones y no la utilizamos para fines privados.

Imparcialidad

Actuamos con objetividad y sin designio anticipado en favor o en contra de nuestros
usuarios/as. No discriminamos por motivos de raza, sexo, religién ideologia politica,
posicion social o econémica.

3. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
El Instituto Salvadorefio de Fomento Cooperativo tendra una estructura organizativa que le
permita funcionar adecuadamente para el cumplimiento de sus fines de la manera siguiente.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

15/10/13 Version 07
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CAPITULO IV
ESTRUCTURA DEL MANUAL

En este capitulo se describen los puestos en los que se definen los siguientes aspectos:
o AREA DE TRABAJO: Unidad y/o Departamento del que se va a tratar.

¢ POSICIONES DE PUESTOS ASIGNADOS: Numero de posiciones que existen del
mismo puesto.

e DESCRIPCION DE PUESTQ: Breve descripcion del puesto que se trate.

e SUPERVISION RECIBIDA Y EJERCIDA. Consignando en cada descripcion de puesto,
el puesto funcional de quien recibe supervision directa y los puestos funcionales a
quienes supervisa directamente.

e El resumen acerca de la naturaleza o definicién esencial de cada puesto o posicion de

trabajo, existente o que puede asignarse en cada unidad administrativa del
INSAFOCOOP.

e Enumeracion de las funciones que deben cumplirse para contribuir al desarrollo de las
atribuciones principales de las unidades administrativas donde se encuentren
ubicados y por ende al de los objetivos y funciones de la institucion.

e Se sefalan también las Competencias y Requisitos que deben satisfacer los
candidatos a ocupar puestos dentro del INSAFOCOOP. En este bloque, también se
sefalan el nivel académico o la especialidad, la experiencia en afios de servicio y las
habilidades de que han de disponer quienes ocupen los puestos, incluso se sefiala la
documentacion que la ley obliga presentar.

e Las descripciones incluyen el perfil de cada uno de los puestos y por lo tanto,
identifican el titulo funcional del puesto respectivo; para fines de establecer las
equivalencias entre ambos titulos y constituir los controles y registros
correspondientes.

En la medida en que los puestos queden vacantes, se deben proponer candidatos para
ocuparlos, que reinan los requisitos aqui especificados.
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Puesto Tipos: Cédigo

CONSEJO DE ADMINISTRACION

Area:

Consejo de Administracion

Puesto del que dependen

Jerarquicamente: Ninguna

Puesto (s) que supervisa

Directamente: Presidencia y Vicepresidencia
Naturaleza del puesto: Ejecutivo
No. de Posiciones: 9 Propietarios

9 Suplentes

I. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
El Consejo de Administracion; es la maxima autoridad dentro de la Institucion. Sera el
responsable  de la direccion y administracion del Instituto. Estando integrado por: Un
presidente designado por el Presidente de la Republica, cuatro representantes de
gobierno (1. Ministerio de Relaciones Exteriores, 1. Ministerio de Economia, 1. Ministerio

de

Trabajo y Prevision Social y 1. Ministerio de Agricultura y Ganaderia) y cinco

representantes de las asociaciones cooperativas. Todos por un periodo de 3 afios a partir

de

su nombramiento.

Il. DESCRIPCION DE TAREAS Y FUNCIONES.

:

Elaborar modificaciones a la Ley y al Reglamento de Creacién del Instituto
Salvadoreiio de Fomento Cooperativo, y someterlo a aprobacién del poder Ejecutivo en
los Ramos de Trabajo y Previsiéon Social, Economia; y Agricultura y Ganaderia.
Elaborar modificaciones a la Ley y al Reglamento de Ley de Asociaciones
Cooperativas y someterlo a aprobacién del poder Ejecutivo en los Ramos de Trabajo y
Prevision Social, Economia; y Agricultura y Ganaderia.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentarias que rijan el
funcionamiento del Instituto.

. Ejercer a nombre del Instituto las facultades y atribuciones que la Ley y los

reglamentos le senalen.

Nombrar al personal del Instituto y removerlo.

Establecer y modificar la organizacidon administrativa del Instituto, supervisar su
funcionamiento y corregir las anomalias que advirtiere.

Aprobar la memoria y el presupuesto anual del Instituto y presentarlo a consideracion
del Poder Ejecutivo en los Ramos a que se refiere el literal a).

. Efectuar dos reuniones mensuales para conocer actividades del Instituto y para

resolver asuntos pendientes y reuniones extraordinarias de ser necesario.
Aprobar la liquidacién de cooperativas.
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10.Delegar a un secretario para la redaccion del acta de las sesiones y transcribirlas en el

11

12

respectivo libro.

.Cuando un representante suplente sustituya un propietario, debera hacerse constar en
el acta de la sesion y aquel tendra voz y voto.

.Autorizar y/o aprobar la modificacidn del presupuesto o gastos en el ejercicio fiscal,
permisos, misiones oficiales a partir de cuatros dias en adelante.

lIl.PERFIL DEL PUESTO:

1.EDUCACION FORMAL NECESARIA

v
v

Sector Gobierno: Poseer carrera universitaria.
Sector Cooperativo: Bachiller en cualquier opcién, o poseer carrera universitaria.

2 EDUCACION NO FORMAL NECESARIA:

v

Conocimiento de Cooperativismo

3.EXPERIENCIA LABORAL PREVIA:

v
v

Sector Gobierno: haber trabajado minimo dos afios en su institucion.
Sector Cooperativo: Ser miembro activo de la Asociacion Cooperativa.

4.CONOCIMIENTOS NECESARIOS:

v
v
v

Planeamiento Estratégico
Politicas Publicas
Resolucién y Manejo de Conflicto

5.HABILIDADES Y DESTREZAS

v
v
v
v
v

Capacidad para gerenciar

Capacidad de Negociacion

Eficiente administracion del tiempo
Capaz de asumir riesgos

Tener Iniciativa, creatividad e innovacion.

6.0TROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

v

L4 %Y

<

Requisitos contemplados en el Reglamento para elegir a los Representantes de las
Asociaciones Cooperativas ante el Consejo de Administracion de INSAFOCOOP.

Ser Salvadorefio;

Mayor de edad;

Con instruccion notoria y por lo menos cinco afos de experiencia comprobada en
cooperativismo;

Estar al dia con las obligaciones en su Cooperativa;

Presentar certificacion del punto de acta en el cual el Consejo de Administracion de la
Cooperativa lo designa para que asista a la Asamblea Regional respectiva.

Presentar constancia de normal funcionamiento de la Cooperativa a la cual pertenece,
extendida por INSAFOCOOP.
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IV. APROBACION i g

6"®WDORE

GuilPTENL
APROBADO POR PRESIDENCHA:; -
FECHA DE APROBACION: 24/10/2014

o @
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Puesto Cargo:

| AUDITOR INTERNO PACU0001 |
Area: Auditoria Interna

Puesto del que dependen

Jerarquicamente: Consejo de Administracion

Puesto (s) que supervisa

Directamente: Colaborador de Auditoria Interna
Naturaleza del puesto: Administrativo
No. De Posiciones: 1

|. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Planificar y ejecutar auditorias financieras, administrativas, especiales y de gestién en las
diferentes areas de la institucion de conformidad con el Plan Anual de Trabajo, y otras
actividades especificas que requiera la Administracion Superior, con el objetivo de
minimizar los riesgos por incumplimientos de normativas internas, legales y emanadas de
organismos de fiscalizacion.

Il. DESCRIPCION DE TAREAS
1. Enviar a la Corte de Cuentas de la Republica los informes ejecutados;

2. Revisar periodicamente informes financieros;

3. Verificar fisicamente por lo menos una vez al afno el inventario de los Activos Fijos de la
Institucion.

4. Practicar arqueos a la personas que manejan fondos en la institucion;

5. Examinar el control, distribucién y consumo de combustible (gasolina y diesel);

6. Realizar auditorias a todas las areas de manera selectiva, conforme al Plan de trabajo
Anual.

7. Elaborar el Plan Anual de Trabajo correspondiente al siguiente ejercicio fiscal,
presentarlo al Consejo de Administracion para su revisién y aprobacion, y remitirlo en el
periodo establecido a la Corte de cuentas de la Republica, cualquier modificacion o
adicion debera informarse a dicho ente fiscalizador;

8. Elaborar el Plan Operativo Anual, y presentarlo al Departamento de Planificacion y
Proyectos;

9. Desarrollar los trabajos de auditoria y examenes especiales en cualquier area de las
unidades Administrativas, para verificar el control interno existente, con el objetivo de
fortalecerlo, con apego Normas de Auditoria Gubernamental, Normas de Auditoria del
Sector Gubernamental y del Sistema Gubernamental que sean aplicables;

10. Presentar a la Direccion Superior los informes de auditoria realizados con respecto a los
hallazgos determinados formulando las recomendaciones respectivas;

11. Efectuar el seguimiento de las recomendaciones para verificar las acciones preventivas
y correctivas que fueron tomadas por la Administracion Superior;
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12
13.

14.

15.

16.

17

Verificar la existencia de adecuados sistemas de informacién, su confiabilidad y
oportunidad;

Comprobar que los fondos y bienes institucionales estén debidamente controlados,
registrados protegidos contra perdidas, daifos, mal uso o riesgos;

Constatar los sistemas establecidos para asegurar el cumplimiento con aquellas
politicas, planes procedimientos, leyes, normas, reglamentos y regulaciones, que
pueden tener un impacto significativo en las operaciones e informes, y determinar si la
organizacion los cumple

Prestar apoyo a las diferentes areas, relacionado con intervenciones, tales como:
entrega y recepcion de cargos del personal, de bienes de larga duracion, observar
nuestra participacion en la verificacion fisica en inventario de bodega, y otros que lo
ameriten;

Aplicar las medidas disciplinarias en los casos que proceda, para garantizar el
funcionamiento eficiente de Auditoria Interna;

Realizar cualquier otra funcién encomendada por la Administracion Superior.

Ill.PERFIL DE CONTRATACION

1
v

2
v

NN W

<

T KN NN

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo académico de Licenciado(a) en Contaduria Publica o experiencia comprobada

. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

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

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un minimo de dos a cinco afos de experiencia en un puesto similar o dos afios como
colaborador de auditoria Interna.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Haber aprobado el curso de Contabilidad Gubernamental;

Conocimientos de Auditoria Gubernamental

Poseer los conocimientos técnicos y disciplinarios para la realizacién de las auditorias
internas;

Conocimientos y aplicacion sobre leyes Tributarias y Fiscales, ley de la Corte de
Cuentas de la Republica y Normativa Vigentes; ley y Reglamento de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Pulblica, Ley y Reglamento de Administracién
Financiera Integrada.

Conocimiento, manejo y aplicacion de normativas y leyes relacionadas con la
naturaleza del puesto.

HABIBILIDADES Y DESTREZAS
Iniciativa

Independencia

Discreto, honesto, accesible y honrado
Proactivo

Analitico, planificador y organizado
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Habilidad para trabajar en equipo

Excelente comunicacion oral y capacidad para redactar informes

Toma de decisiones

Poseer cualidades de liderazgo

Habilidad para diagnosticar y solucionar problemas

Capacidad de negociacion

Entre otras

% K& EN

o

CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 25 afios
Que resida en la zona metropolitana de San Salvador.

IV. APROBRACION

APROBADO POR PRESIDENCIA:
FECHA DE APROBACION:
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Puesto: Cargo
I COLABORADOR DE AUDITORIA INTERNA PCAU0002

Area:

Auditoria Interna

Puesto del que dependen

Jerarquicamente: Auditor Interno

Puesto (s) que supervisa

Directamente: ninguno
Naturaleza del puesto: Administrativo
No. De Posiciones: 1

|. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Es la responsable de brindar apoyo y colaboracion al Jefe de la Unidad de Auditoria
Interna, en preparacion e informes de auditorias, y otras actividades concernientes al
puesto.

Il. DESCRIPCION DE TAREAS

1.

w N

£0: 09 =l on b

Colaborar en la elaboracion del Plan Operativo Anual enviado a la Corte de Cuentas de
la Republica y al Departamento de Planificacion;
Elaborar el Presupuesto Anual de Auditoria Interna en base al Plan Operativo Anual;

. Realizar auditorias asignadas por el Jefe, documentar los hallazgos encontrados y

elaborar el respectivo borrados de informe.

Recibir, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia tanto enviada como recibida;

Redactar Memorandum, Notas y otros documentos que le sean requeridos;

Archivar la documentacidén que se recibe y genera;

Requerir, controlar y entregar materiales y utiles de escritorio de la Unidad de Auditoria;
Elaborar, referenciar y ordenar los documentos de auditoria;

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacién y documentacion;

10 Desarrollar todas las funciones en el ambito de su competencia;
11.Cumplir con tareas complementarias que le asigne y encomiende el inmediato superior

IIl.PERFIL DE CONTRATACION

1.
v

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo académico o estudiante a nivel de tercer afio de Licenciatura en Contaduria
Publica o carreras afines,

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Un minimo de tres afios de experiencia en un puesto similar.
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IV. APROBRACION

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Haber aprobado el curso de contabilidad gubernamental.
Conocimientos de auditoria Gubernamental.

Poseer los conocimientos técnicos y disciplinarios para realizacion de las auditorias
internas.

Conocimientos y aplicacion sobre leyes tributarias y fiscales, ley de la corte de cuentas
de la Republica y normativas vigentes; ley y reglamento de adquisiciones vy
contrataciones de la administracion publica, ley y reglamento de administracion
financiera integrada.

Conocimiento, manejo y aplicaciones de normativas y leyes relacionadas con la
naturaleza del puesto.

HABIBILIDADES Y DESTREZAS

Iniciativa

Independencia

Discrecién en el desempeio de sus funciones
Responsable, honesto, accesible y honrado
Proactivo

Analitico, planificador y organizado

Habilidad para trabajar en equipo

Excelente comunicacién oral y capacidad para redactar informes
Toma de decisiones

Poseer cualidades de liderazgo

Habilitar para diagnosticar y solucionar problemas
Capacidad de negociacion

Entre otras

CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 23 anos
Que resida en la zona metropolitana de San Salvador.

OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
No se requiere para el puesto =

Felix £4rca
24161204

APROBADO POR PRESIDENCIA:
FECHA DE APROBACION:
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Puesto Tipos: Cdodigo
PRESIDENTE CGEJ0001
Area: Presidencia Ejecutiva

Puesto del que dependen

Jerarquicamente: Consejo de Administracion

Puesto (s) que supervisa

Directamente: Jefaturas, Personal de Staff y Oficinas Regionales
Naturaleza del puesto: Administrativo
No. de Posiciones: 1

I. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
La Presidencia Ejecutiva; es la ejecutora por gestion directa de las atribuciones del
INSAFOCOOP. Su objetivo fundamental es asegurar la administracion y ejecucion

continua del servicio para el fomento, vigilancia y desarrollo de las cooperativas a nivel
nacional atendiendo los lineamientos del Consejo Administrativo.

Il. DESCRIPCION DE TAREAS Y FUNCIONES

9.

10.

1.
12.

Representar administrativa, judicial y extrajudicialmente al Instituto, y servir de enlace
entre este y los organismos del Estado, los internacionales y los particulares.

Cumplir y hacer cumplir la ley y los reglamentos respectivos y las resoluciones del
Consejo.

Someter a consideracion del Consejo de Administracién la memoria anual de las
actividades del Instituto, lo mismo que el proyecto de presupuesto de sueldos y gastos
del mismo.

Someter a la consideracién del Consejo los programas y planes de fomento, vigilancia y
de desarrollo del Movimiento Cooperativista, de acuerdo con lo planificado.

Dictar las normas e Instrucciones que estime convenientes para la eficiente
administracion del Instituto.

Publicar en un periddico de considerable circulacién en la Republica el aviso a que

- alude el articulo 95 del Reglamento de la Ley General de Asociaciones Cooperativas.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del Instituto;

Expedir los instrumentos normativos a que se refiere el Art. 20 letra f) de la Ley de
Creacion del INSAFOCOOP, para la eficiente administracién del Instituto;

Conceder autorizaciones para que las asociaciones cooperativas celebren la asamblea
de constitucion;

Conceder la personalidad juridica de las asociaciones cooperativas constituidas, y
hacerlo del conocimiento del Consejo de Administracion;
Rendir informes al Consejo de Administracion;

Dar seguimiento a la ejecucion del Presupuesto aprobado y al Plan Anual Operativo;
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13.

14.

15.

16.

17

18.

19.

20.

21.
42,

23.

24.
25.

26.

27.

Tramitar las solicitudes de las asociaciones cooperativas constituidas, que solicitaren su
reconocimiento oficial e inscripcién en el Registro correspondiente, a fin de obtener su
personalidad juridica;

Proponer al Consejo de Administracion los proyectos de resolucién en los casos de
sanciones que deban imponerse a las asociaciones cooperativas, asi como de otras
resoluciones que le corresponda adoptar al referido Consejo;

Autorizar Sistemas contables y auditoria para las asociaciones cooperativas, con el
objeto de unificar el control de las operaciones y actividades de las mismas y de facilitar
la preparacion de informes y la recopilacion de datos estadisticos;

Designar a la persona que, en representacion del Instituto, formara parte de la comisién
liquidadora, en caso de liquidacion de las asociaciones cooperativas; asi como a los
miembros de la comisién liquidadora cuando las asambleas generales de las
mencionadas asociaciones, no designaren a sus miembros que intervendran en la
comisioén, o éstos no entraren en funciones dentro del término que legalmente se les
sefiale o cuando la liquidacion proceda por haberse cancelado la autorizacion para
operar a una asociacion cooperativa. De todo lo anterior, debera informar al Consejo de
Administracion;

Hacer las convocatorias a que se refiere la fraccion c) del articulo 5 de la Ley de
Creacion del Instituto Salvadorefio de Fomento Cooperativo;

Autorizar con su firma las certificaciones que se extiendan de los libros de Registro de
Asociaciones Cooperativas, las cuales llevaran ademas la firma del Jefe del
Departamento de Registro Nacional de Asociaciones Cooperativas;

Autorizar los libros de Actas, Registro de Asociados y Contabilidad de las Asociaciones
Cooperativas;

Designar delegados del Instituto para que participen en las sesiones de Asamblea
General de las Asociaciones Cooperativa,

Proponer al Consejo de Administracién los nombramientos del personal del Instituto;
Autorizar las erogaciones de fondos, dentro de los limites que de manera general, le
haya fijado el Consejo de Administracion para sufragar gastos presupuestados;

Vigilar el funcionamiento general del Instituto y comunicar a los Jefes de departamento
las recomendaciones, observaciones o instrucciones que estime conveniente para la
consecucion de sus fines en apego a las resoluciones emitidas por el Consejo de
Administracion;

Velar por la eficiente administracion y funcionamiento del Instituto;

Procurar el funcionamiento armoénico de las diferentes dependencias y servicios que
ofrece el Instituto;

Emitir resoluciones en los casos de peticiones que realizaran cooperativistas, excepto
en aquellos casos que por Ley es competencia del Consejo de Administracion; vy,

Las demas que por Acuerdo le asigne el Consejo de Administracion y que la Ley y los
Reglamentos le sefalen.
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. PERFIL DEL PUESTO:

1.
v

IS

W

NANENE NN

N N N MR N NS,

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo académico preferentemente en las areas de Economia, Administracion,
Contaduria Publica, Finanzas y derecho.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA:
Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excell y Power
Point.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA:
Un minimo de cinco afios de experiencia a nivel de direccion 6 alta gerencia en el
sector publico o privado.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS:

Planeamiento Estratégico

Politicas Publicas

Procesos de Administracion General

Resolucion y Manejo de Conflicto

Conocimiento sobre integracion de equipos gerenciales y desarrollo organizacional
Uso de computadoras y paquetes utilitarios

HABILIDADES Y DESTREZAS

Excelente comunicacién oral y escrita

Excelentes relaciones interpersonales

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

Capacidad de Negociacion

Eficiente administracién del tiempo

Capaz de asumir riesgos

Tener Iniciativa, creatividad e innovacion.

6. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V. APROBACION

esta plaza.

APROBADO POR PRESIDENCIA:
FECHA DE APROBACION:

15/10/13 Versiéon 07
Pagina 18 de 156



Sistema de Gestion de Calidad F-GR-RH-01

INSAFOCOOP Manual de descripcién de Puestos
Puesto: Caodigo
[ VICEPRESIDENTE CGE-J0002 j
Area: Vicepresidencia

Puesto del que dependen

Jerarquicamente: Consejo de Administracion, Presidencia

Puesto (s) que supervisa

Directamente: Asistente de vicepresidencia
Naturaleza del puesto: Administrativo
No. De Posiciones: 1

I. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Asesora, emite opinién y sugiere al presidente institucional o consejo de administracion, en
cuanto a decisiones estratégicas administrativas y operativas en las que sirvan para mejor
desarrollo laboral para el personal.

Il. DESCRIPCION DE TAREAS

1:

11.

Ejercer dentro del Consejo de Administraciéon la funcion de relator de los Acuerdos
tomados en las cesiones del Consejo.

Asistir a las sesiones del Consejo de Administracién con voz ilustrativa, sin derecho a
voto, cuando no este sustituyendo al Presidente.

Asistencia al Consejo de Administracion.

Revision de informes del personal de campo, acorde a programaciones a efecto de
pago de viaticos.

Ejercer funciones Secretariales del Comité Ejecutivo Institucional.

Proponer al Consejo de Administracion la ejecucion de estudios especiales.

Revisar para la aprobacion del Presidente y Consejo de Administracién, convenios,
cartas entre INSAFOCOOP e Instituciones Publicas y Privadas.

Ejercer las demas funciones que le corresponde con base a la Ley, los Reglamentos y
Acuerdos del Consejo de Administracion y/o por delegacion del Presidente.

Auxiliar al Presidente en las funciones que este le encomiende.

. El Vicepresidente ejercera sus funciones a tiempo completo y sustituird temporalmente

al Presidente en los casos de excusa, ausencia, impedimento u otra causa.
Respondera del ejercicio de sus funciones al Presidente de la Institucién y al Consejo
de Administracion.

IIl.PERFIL DE CONTRATACION

1

EDUCACION FORMAL NECESARIA

v' Titulo académico preferentemente en las areas de Economia, Administracion,

Contaduria Publica, Finanzas y derecho
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2
v

R N O I N N N LW

o

Nota: La Presidencia de la Republica, es quien desi¢

IV. APROBACION

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA:
Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA:
Un minimo de cinco afos de experiencia a nivel de direccion o alta gerencia en el
sector publico o privado. N

CONOCIMIENTOS NECESARIOS:

Planeamiento Estratégico

Politicas Publicas

Procesos de Administraciéon General

Resoluciéon y Manejo de Conflicto

Conocimiento sobre integracion de equipos gerenciales y desarrollo organizacional
Uso de computadoras y paquetes utilitarios

HABILIDADES Y DESTREZAS

Excelente comunicacion oral y escrita

Excelentes relaciones interpersonales

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

Capacidad de Negociacion

Eficiente administracion del tiempo

Capaz de asumir riesgos

Tener Iniciativa, creatividad e innovacion.

OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

plaza.

APROBADO POR PRESIDENCIA:
FECHA DE APROBACION:
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Puesto. Caédigo:

rASISTENTE DE PRESIDENCIA O VICEPRESIDENCIA ADAS0005 ]
Area: Presidencia o Vicepresidencia

Puesto del que dependen
Jerarquicamente: Presidencia o Vicepresidencia

Puesto (s) que supervisa

Directamente: Ninguno
Naturaleza del puesto: Administrativo
No. De Posiciones: 2

|. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Asistir a la Direccion Ejecutiva, en las labores secretariales, asi como también apoyar y
atender en las reuniones del Consejo de Administracion.

Il. DESCRIPCION DE TAREAS

. Tomar y transcribir dictado de documentos de la Presidencia o Vicepresidencia
Organizar, actualizar y mantener un adecuado control de los documentos del archivo
. Atender y corresponder llamadas telefonicas

. Atender a visitas con audiencia

_ Atender visitas a reuniones programadas por la Presidencia o Vicepresidencia.
. Atender las reuniones del Consejo de Administracion

_ Mantener actualizado el archivo de los acuerdo del Consejo de Administracion.
. Organizar y llevar actualizada las agendas

. Llevar control y seguimiento de correspondencia enviada y recibida.

10. Llevar control de existencia de papeleria y Gtiles de la unidad respectiva.

11. Otras relacionadas con su puesto y que le sean asignadas.

12. Elaboracidn de requerimiento de refrigerio para el consejo de Administracion.

©ONOOT A WN =

IIl.PERFIL DE QONTRATACION
1. EDUCACION FORMAL SECRETARIA
¥v" Bachiller Secretariado o Bachillerato General

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
v" Dos afios como secretaria
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4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
v" Conocimientos de Microsoft Office

F-GR-RH-01
Manual de descripcion de Puestos

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

v" Excelente comunicacion oral y escrita

v Excelentes relaciones interpersonales

v Personalidad equilibrada y proactiva

v' Capacidad de adaptacion a los cambios

v Habilidades comunicativas y escucha activa
v" Capacidad de crear, innovar e implementar
v Criterio propio para actuar oportunamente y distinguir prioridades
v" Disposiciéon para trabajar en equipo

v" Discrecion

v Puntual

6. CONDICIONES PERSONALES

v Sexo Femenino

v Mayor de 21 afos

v Que resida en la zona metropolitana de San Salvador

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
v No se requiere para el puesto.

V. APROBRACION
APROBADO POR PRESIDENCIA:
FECHA DE APROBACION:
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Puesto: Cddigo.

WEPRESENTANTE DE LA DIRECCION UNIDAD DE CALIDAD RDISO-0001
Area: Calidad

Puesto del que dependen

Jerarquicamente: Presidencia

Puesto (s) que supervisa

Directamente: Encargada de la Base Documental y Auditor de Calidad
Naturaleza del puesto: Administrativo
No. De Posiciones: 1

I. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Representar a la Direccion Superior, en el marco de la implementaciéon y posterior
mantencion del Sistema de Gestion de Calidad, de acuerdo con los requisitos de las
normas 1SO 9001:2008, para todos los Sistemas de Calidad y de los Programas de
Mejoramiento de la Gestion.

Il. DESCRIPCRIPCION DE TAREAS

1

10.

11.

12.

. Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Unidad de Calidad
2.

Asegurarse de que se establecen, implementan, mantienen y mejoran los procesos
necesarios para el sistema de gestion de la calidad, planificando, desarrollando,
coordinando y controlando los mecanismos adecuados para implementar los sistemas
del INSAFOCOOP, bajo los requisitos de la norma ISO 9001:2008.

_Informar a la Direccién Ejecutiva sobre el desempeno del sistema de gestion de la

calidad y de cualquier necesidad de mejora.

. Asegurarse que se mejoren los requisitos del cliente en todos los niveles de la

organizacion.

. Mantener comunicacion con el Ente Certificador en cuestiones del Sistema de calidad.
. Documentar los resultados de la revisiéon de la Direccion, realizar informe al respecto.
. Dar instrucciones sobre las acciones correctoras y preventivas dependiendo de las

irregularidades detectadas.
Revisar que las acciones correctivas se han realizado.

. Revision de los reportes mensuales emitidos por los encargados de cada area

referentes a los servicios no conformes, evaluandose el desempefio real de la
Institucion contra el desempefio deseado en lo referente al alcance de objetivos
definidos.

Revisar y analizar las estadisticas para tomar las acciones correctoras y preventivas
para mejoramiento y optimizacion de los procesos.

Monitorear de manera mensual el cumplimiento de los estandares de calidad definidos
para evaluar el grado en el que se han alcanzado los objetivos definidos por la
Institucion.

Responsable del cumplimiento de la Ejecucion del Plan de capacitacion del Sistema de
Calidad.
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13. Rendir informe de las Técnicas Estadisticas (OIR).
14. Coordinar y supervisar el trabajo de los auditores de calidad
15. Responsable de controlar y administrar los registros de calidad.
16. Verificar que se establezcan, implementen y mantienen los procesos para el sistema de
gestion de calidad.
17. Informar a la alta direccion sobre el desempefio del sistema de gestiéon de calidad y de
cualquier necesidad de mejora.

IIl.PERFIL DE CONTRATACION
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA
v Titulo Universitario o estudiante a nivel de 3*'. Ao de Licenciatura en Administracion de
Empresas, Ciencias Econémicas o Ingenieria

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

v Haber aprobado el curso de la Norma 1SO 9001:2008

v' Curso sobre doctrina y legislacién cooperativa

v Conocimiento sobre manejo de paquetes comerciales de computacion

v Conocimiento sobre manejo y archivo de informacion y desarrollo organizacional

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

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
¥v" Un minimo de dos afios de experiencia en un puesto similar.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

v" Conocimiento sobre bases de datos

v" Conocimientos sobre Auditorias de Calidad
v" Conocimiento de Sistemas de Calidad

5. HABIBILIDADES Y DESTREZAS

v' Espiritu investigador, planificador y organizado

v" Alta capacidad de analisis y de sintesis

v" Excelente comunicaciéon oral y escrita

v' Excelentes relaciones interpersonales

v' Habilidad en la redacciéon de documentos técnicos

v Habilidad en la toma de decisiones

v' Habilidad para dirigir equipos de trabajo.

v Poseer cualidades de Liderazgo

v' Capacidad para la capacitacion u orientacion de otros funcionarios

6. CONDICIONES PERSONALES
v' Mayor de 25 anos
v" Excelente relaciones humanas

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
v No se requiere para el puesto
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APROBADO POR PRESIDENCIA;
FECHA DE APROBACION:
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Puesto: Caodigo.

l ENCARGADO DE LA BASE DOCUMENTAL Y AUDITOR DE CALIDAD ACISO 0001
Area: Calidad

Puesto del que dependen

Jerarquicamente: Representante de la Direccion

Puesto (s) que supervisa

Directamente: Ninguno
Naturaleza del puesto: Administrativo
No. De Posiciones: 1

|. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Crear, Controlar y Custodiar la Base Documental del Sistema de Calidad 1ISO 9000.

Il. DESCRIPCRIPCION DE TAREAS

1.
2.

Controlar la base documental ISO 9000

Actualizar Manuales, Procedimientos, Instrucciones de trabajo y Formularios en el
Sistema de Calidad.

3. Actualizar lista de Referencias.
4.
5. Distribuir documentos a los diferentes departamentos y unidades de oficina central y

Control de distribucion de documentos oficina central y regionales (formularios)

regional.

. Atender solicitudes de cambios de documentos.
. Actualizar Manuales, Procedimientos, Instrucciones de trabajo y Formularios en el

Sistema de Calidad.

. Reproduccion de todos los documentos del Sistema de Calidad.

. Actualizar el control de los registros de calidad 16-RD-F-01.

. Control de entrada y salida de correspondencia.

. Apoyar en el desarrollo de auditorias internas de calidad.

. Asistir a Seminarios.

. Atender otras actividades asignadas por la presidencia Ejecutiva.

. Realizar las auditorias periédicamente.

. Programar junto con el Representante de la Direccion las Auditorias de Calidad.
. Corroborar que las medidas correctivas se han realizado.

. Dar Capacitacion a las personas que lo solicitan sobre el Sistema de Calidad.

. Realizar los cambios del Sistema de Calidad ISO 9000.

. Control de distribucién de documentos de auditoria en Oficina Central y Regionales.
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III.PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA
v Estudiante a nivel de 3er. Afio de Administracion de Empresas o Carreras Afines.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

v' Curso sobre doctrina y legislacién cooperativa

v Conocimiento sobre manejo de paquetes comerciales de computacion
v Conocimiento sobre manejo y archivo de informacion.

v Conocimientos de Sistemas de Calidad.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
v Haber Trabajado 2 afios como minimo en puesto similar.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

v Conocimiento sobre bases de datos

v Conocimientos sobre Auditorias de Calidad
v' Conocimiento de Sistemas de Calidad.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

v' Habilidad en la toma de decisiones

v Habilidad en la redaccion de documentos técnicos
v Habilidad para dirigir equipos de trabajo.

v’ Capacidad de Liderazgo.

6. CONDICIONES PERSONALES
v' Mayor de 25 afos
v Excelente relaciones humanas

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
v No se requiere para el puesto.

IV. APROBACION

APROBADO POR PRESIDENCIA:
FECHA DE APROBACION:

15/10/13 Version 07
Pagina 27 de 156



Sistema de Gestiéon de Calidad F-GR-RH-01

INSAFOCOOP Manual de descripcién de Puestos
Puesto: Cddigo
ENCARGADO DE LA UNIDAD DE COMUNICACIONES CORP0001
Area: Comunicaciones

Puesto del que dependen

Jerarquicamente: Presidencia

Puesto (s) que supervisa

Directamente: Ninguno
Naturaleza del puesto: Administrativo
No. de Posiciones: 1

ilv

1.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

DESCRIPCIPON GENERAL DEL PUESTO

Planificar, coordinar y controlar la divulgacion del quehacer Institucional en el proceso de
Fomento y desarrollo del Cooperativismo. A nivel nacional.

DESCRIPCION DE TAREAS

Proyectar el trabajo que desarrolla la Institucién a nivel interno y externo de manera que
la poblacién conozca con exactitud el quehacer de la Institucién en favor de las
cooperativas

. Planificar y programar las actividades del Departamento de acuerdo con el plan integral

de la Institucion.

. Establecer y mantener buenas relaciones entre el Instituto y las Asociaciones

Cooperativas informandoles oportunamente de las actividades y servicios del
INSAFOCOOP.

. Publicar y promover las actividades del Instituto, haciendo uso de todos los medios de

comunicacion (television, prensa escrita, radio y por medios electrénicos).

. Mantener estrechas relaciones con todos los érganos publicos y privados encargados

del desarrollo econdmico y social del pais.

. Elaborar el boletin interno por escrito y electronico sobre actividades institucionales y de

las cooperativas

. Divulgar y ejecutar las actividades relacionas con el desarrollo de las politicas de

genero.

. Coordinar con instituciones nacionales e internacionales las actividades de género.
. Toma de videos y fotografias a eventos
. Elaboracion de publicaciones, material promocional, comunicados de prensa y boletines

informativos, actualizaciones

Mantener actualizada la pagina WEB institucional

Elaboracion de documentos de comunicacion interna

Reuniones y coordinacion con otras instituciones

Control y distribucion del combustible de la institucion

Otros proyectos y actividades asignados por presidencia
Elaboracién de informe mensual de actividades del departamento.
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. PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA
v Licenciatura o estudiante de tercer afio en Comunicaciones o carreras a fines.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

v Conocimiento sobre doctrina y legislaciéon cooperativa

v Conocimiento sobre manejo de paquetes comerciales de computacion.
v Conocimiento sobre manejo y archivo de informacion.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
v' Haber Trabajado 2 afios como minimo en puesto similar.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
v Conocimientos sobre formaciéon de Asociaciones Cooperativas

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

v Habilidad en la toma de decisiones

v Habilidad en la redaccion de documentos técnicos
v Habilidad para dirigir equipos de trabajo.

v’ Capacidad de Liderazgo.

v Creatividad E Iniciativa

v Saber Desenvolverse Dentro De Cualquier Ambitos.
v Persona segura de si misma.

6. CONDICIONES PERSONALES
v' Mayor de 25 afios
v Que resida en la zona metropolitana de San Salvador

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
v Etica profesional. Honesto y Transparente.
v Buenas relaciones interpersonales.

v’ Capacidad para trabajar en equipo.

‘ei\ﬁ de Fﬁm@
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IV. APROBRACION S
APROBADO POR PRESIDENCIA:

FECHA DE APROBACION:
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Puesto: Cadigo.

| OFICIAL DE INFORMACION —j
Area: Unidad de Acceso a la Informacién Publica

Puesto del que dependen

Jerarquicamente: Presidencia

Puesto (s) que supervisa

Directamente: Encargado de Archivo, Encargado de Ventanilla de

Informacion.

Naturaleza del puesto: Administrativo

No. De Posiciones: 1

I. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Estructurar, desarrollar y dirigir la Unidad de Acceso a la Informacion Publica (UAIP), para
cumplir y hacer cumplir la Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP)

Il. DESCRIPCION DE TAREAS

1.

2,

© oo

10.
1.
12.
13.
14.

186.

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

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

. Recibir y dar tramite a las quejas, avisos y consultas recibidas en los buzones de

sugerencias, jefaturas y ciudadania en general.

. Realizar la audiencia publica de rendicion de cuentas de la institucion cada afio.
. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes y, en su caso, orientarlos

sobre las dependencias o entidades que pudieran tener la informacion que solicitan.

. Realizar los tramites internos necesarios para localizacion y entrega de la informacion

solicitada y notificar a los particulares.

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

dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

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

particulares.

Realizar las notificaciones correspondientes.

Resolver sobre las solicitudes de informacién que se les sometan.

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

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

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

Elaborar el indice de la informacién clasificada como reservada.
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16. Elaborar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que éste expida, los
datos necesarios para la elaboracién del informe anual a que se refiere el articulo 60 de
ésta Ley.

IIl.PERFIL DEL PUESTO
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA
v' De preferencia Titulo Universitario.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
v Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint
v Conocimiento sobre manejo y archivo de informacion.

3. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

v Haber recibido curso preparatorio impartido por el Instituto de Acceso a la Informacion
Publica.

v Conocimientos de los procesos de creacion, desarrollo, organizacion, administracion y
funciones de los archivos, para resolver de manera practica la organizacion documental
gue se genere.

4. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
v' Dos afios en puestos similares

5. CONDICIONES PERSONALES

v Ser salvadorefio de reconocida honorabilidad, con experiencia en la Administracion
publica, e idoneidad para el cargo.

v No haber sido condenado por la comision de algln delito o sancionado por infringir la
Ley de Etica Gubernamental en los cinco arfios anteriores al ejercicio del cargo.

v Estar solvente de responsabilidades administrativas en la Corte de Cuentas de la
Republica, la Procuraduria General de la Republica y la Hacienda Publica.

v En caso de profesiones regladas, no haber sido sancionado por el organismo de
vigilancia de la profesion en los ultimos cinco anos.

v Tener cuando menos veintitn afos de edad el dia de su designacion.

6. HABILIDADES Y DESTREZAS

v Excelente comunicacion oral y escrita

v Excelentes relaciones interpersonales

v Capacidad para desarrollar y orientar equipos
v Poseer cualidades de Liderazgo y Motivacién
v' Eficiente administracion del tiempo

v" Tener Iniciativa, creatividad e innovacion.

7. OTROS CONDICIONES Y OBSERVACIONES

v Participar en concurso transparente y abierto para acceder al cargo.
v" Recibir un curso preparatorio impartido por el instituto.

v Etica profesional. Honesto y Transparente.

v" Buenas relaciones interpersonales.
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v" Capacidad para trabajar en equipo.

IV.APROBACION

APROBADO POR PRESIDENCIA:

FECHA DE APROBACION:
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Puesto: Cédigo.
ENCARGADO DE ARCHIVO

Area: Unidad de Acceso a la Informacién Publica.

Puesto del que dependen

Jerarquicamente: Oficial de informacion

Puesto (s) que supervisa

Directamente: Ninguno
Naturaleza del puesto: Administrativo
No. De Posiciones: 1

I. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Organizar, conservar y administrar los documentos de la institucion. Dirigir el archivo
principal de la institucion, asi como sus archivos secundarios, periféricos, de gestién y todo
lo relacionado con la administracion de los documentos de la institucion. De acuerdo a lo
encomendado en la Ley.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1

2.

10.

11.

Organizacién, conservacion catalogacion y administracion de los documentos de la
entidad.

Elaborar y poner a disposicion del pablico una guia de la organizacion del archivo y de
los sistemas de clasificacién y catalogacion.

. Generar, coordinar y velar por el cumplimiento de las politicas y normativas de la

institucion en materia archivistica.

. Capacitar y asesorar al personal de cada unidad organizativa que produce documentos

sobre la organizacion de los mismos.

. Realizar las diferentes técnicas y procesos de acuerdo a los principios de la archivistica.

En sus distintas fases: de gestién (Activos), semi-activa (Pasivos) e histdricos.

. Promover a través de cursos cortos, médulos o diplomados, capacitaciones en la

materia.

. Normar y difundir los procesos e instrumentos de gestion documental en la institucion.

Promover la creaciéon de normas especificas para instrumentar, legitimar y hacer
funcionar los mecanismos necesarios del Sistema Institucional de Archivos.

. Apoyar junto al Comité Institucional para la Seleccion y Eliminacion de la

Documentacion, la elaboracién de las Tablas de Plazos y Conservacion Documental de
la entidad e institucionalizar su uso.

. Elaborar y difundir el Cuadro de Clasificacion Documental de la entidad e

institucionalizar su uso.

Coordinar el Comité Institucional para la Seleccién y Eliminaciéon de la Documentacion
de la institucion.

Desarrollar de forma correcta los procesos de eliminacién en el Archivo Central de la
institucién.
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12,

13.

14.

15.
16.
1.

18.

Elaborar instrumentos de consulta del Archivo Central. (Guia general del archivo,
catalogos, inventarios y boleta de solicitud de consulta directa).

Coordinar la gestién de transferencias documentales en cualquier formato (textuales,
graficos, audiovisuales, etc.) de las diferentes dependencias al archivo central.
Coordinar la gestion de transferencias documentales en cualquier formato (textuales,
graficos, audiovisuales, etc.) de la institucion al Archivo General de la Nacién, después
de la declaratoria de valor cientifico cultural.

Aplicar la legislacion archivistica y administrativa en la organizacion de los documentos.
Elaborar las estadisticas de usuarios, consultas, transferencias, entre otros.

Realizar inspecciones de oficio de los otros archivos de la institucion a fin de determinar
si cumplen con las normas establecidas por los principios archivisticos.

Impulsar los procesos de modernizacion y automatizacion de los archivos de la
institucién, aplicando las tecnologias apropiadas para el tratamiento, almacenamiento,
recuperacion y difusion de la informacion, asi como facilidad para el procesamiento y
entrega de informacién en cualquier tipo de formato que se generen.

IIl.PERFIL DEL PUESTO

1.
v

2
v

D

v

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Técnico archivista o estudiante a nivel de tercer ano de Administraciéon de Empresas o
carreras a fines.

. EDUCACION FORMAL NO NECESARIA

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

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Haber Trabajado 2 afilos como minimo en puesto similar

. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimientos en archivistica. El Responsable de Archivos debera tener una
introduccion basica a la archivistica centrada sobre la historia de los archivos y de la
archivistica

Conocimientos en aplicaciones informaticas. Manejo de paquete completo de
aplicaciones de escritorio, Office o sus equivalentes (Procesador de textos, hojas
electronicas, aplicaciones para presentaciones, bancos de datos).

Conocimientos en normas archivisticas. Dentro de ellas se sugiere el conocimiento en
normas ISAD (G) [General International Standard Archival Description], normas 1SO de
utilidad en los archivos y MoReq2 (Modelo de Gestion Documental de Records
Electrénicos) Seguridad Industrial.

Sistemas de informacién. Conocimiento en gestion de sistemas de informacion.
Organizacion y Administracion de bibliotecas virtuales y Sistemas de Administracion de
Documentos (DMS).

Técnicas de investigacion. Conocimientos en técnicas de investigacion que le permitan
la investigacion de los acervos documentales que custodia la institucion.
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v Derecho administrativo. Conocimiento relacionado a la estructuracion organizacion y

funciones de las instituciones del Estado, en especial, aquellas relativas al poder
ejecutivo.

Gestion publica: Amplio conocimiento del funcionamiento y evolucidén de la
administracion publica, no solamente centrada en la institucién sino vinculada a un
cuerpo mayor con el que mantiene relaciones.

Administracion: Debera disponer de conocimientos en temas basicos de la
administracion tales como planes operativos anuales, plan de compras, presupuestos,
elaboracion de cronogramas, organigramas, inventarios, kardex, indices, etc.

v Aspectos tecnolégicos. Conocimientos en el area de tecnologia de la informacion.

5

Manejo de gestion y soportes documentales. Automatizacion vy digitalizacion
documental, sistemas informaticos, gestion electronica de documentos, manejo de
bases de datos fisicos y digitales en la organizacion de archivos y documentacion de
todo tipo.

HABILIDADES Y DESTREZAS

v Excelente comunicacioén oral y escrita

v Excelentes relaciones interpersonales

v Capacidad para desarrollar y orientar equipos
v' Eficiente administracion del tiempo

v Tener Iniciativa, creatividad e innovacion.

6.

CONDICIONES PERSONALES

v Mayor de 22 afos.
v Que resida en la zona metropolitana.

T

OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

v Etica profesional. Honesto y Transparente.
v Buenas relaciones interpersonales.

v" Capacidad para trabajar en equipo

v Gusto por la lectura y su promocion.

v Capacidad de razonamiento abstracto.

v" Observador, analitico y con capacidad de sintesis

IV. APROBACION

APROBADO POR PRESIDENCIA:
FECHA DE APROBACION:
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Puesto: Cédigo.

| ENCARGADO DE VENTANILLA DE INFORMACION
Area: Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

Puesto del que dependen

Jerarquicamente: Oficial de Informacion

Puesto (s) que supervisa

Directamente: Ninguno
Naturaleza del puesto: Administrativo
No. De Posiciones: 1

I. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Recibir y dar entrada y salida a correspondencia y a las solicitudes de informacion, atender
al publico y teléfono.

Il. DESCRIPCION DE TAREAS
1. Atencién al solicitante de informacion.
2. Evacuacién de consultas telefénicas.
3. Recepcion, clasificacion y control de correspondencia tanto interna como externa.
4. Elaborar cuadro diario, semanal y mensual de salida y entrada de correspondencia.
5. Llevar cuadro de control de solicitudes de informacion via telefonica.
6. Organizacién de archivos de correspondencia y solicitudes de informacion.

IIl.PERFIL DEL PUESTO
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA
v Bachiller en comercio y Administracion.

2. EDUCACION FORMAL NO NECESARIA
v" Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excell y Power Point

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
v' Haber Trabajado 2 afios en puestos administrativos.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

v’ Aspectos tecnolégicos. Conocimientos en el area de tecnologia de la informacion.
Manejo de gestibn y soportes documentales. Automatizacion y digitalizacion
documental, sistemas informaticos, gestién electronica de documentos,

v Manejo de bases de datos fisicos y digitales en la organizacion de archivos y
documentacion de todo tipo.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
v Excelente comunicacion oral y escrita
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v Excelentes relaciones interpersonales

v Capacidad para desarrollar y orientar equipos
v Poseer cualidades de Liderazgo y Motivacion
v’ Eficiente administracién del tiempo

v Tener Iniciativa, creatividad e innovacion.

6. CONDICIONES PERSONALES
v Mayor de 22 anos.
v Que resida en la zona metropolitana.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
v Etica profesional. Honesto y Transparente.
v Buenas relaciones interpersonales.

v’ Capacidad para trabajar en equipo.
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Puesto: Cadigo.
JEFE DE SUPERVISION CGDC002
Area: Supervisién

Puesto del que dependen

Jerarquicamente: Presidencia

Puesto (s) que supervisa

Directamente: Supervisor
Naturaleza del puesto: Administrativo
No. De Posiciones: 2

I. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Fortalecer la actividad de la Institucion mediante la supervision de las actividades que
realiza el personal de campo en las Asociaciones Cooperativas asegurando que dicho
personal actie técnicamente de acuerdo a los procedimientos establecidos en el Sistema
de Gestién de Calidad.

Il. DESCRIPCRIPCION DE TAREAS

1.
2.

3.

7.

Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Unidad Supervisién

Asesoria Al Personal De Campo Durante El Desarrollo En Sus Labores Cooperativas
Evaluacién del Plan Anual de Trabajo

Coordinar la ejecucién de las visitas a las asociaciones cooperativas, para verificar
personalmente el trabajo del personal de campo de la Zona Central y Oficinas
Regionales.

. Realizar llamadas telefénicas para monitorear los servicios que presta el personal de

campo a las Asociaciones Cooperativas.

. Elaborar informe de la cobertura de atencion alcanzada por el personal de campo a las

asociaciones cooperativas a nivel nacional.

. Informar al presidente en relacidon a las actividades desarrolladas en el area de

supervision.
Otras actividades que el presidente de INSAFOCOOP asigne.

lll.PERFIL DE CONTRATACION

1.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

v" Bachiller a nivel de 3 Afio De Contaduria o Licenciatura o en la Carrera de Ciencias

2.

Econdmicas o Ciencias Sociales.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

v Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excell y Power Point

3.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

16/10/13 Version 07
Pagina 38 de 156




Sistema de Gestion de Calidad F-GR-RH-01
INSAFOCOOP Manual de descripcion de Puestos

v Haber Trabajado 2 afios como colaborador del Departamento de Fomento y Asistencia
Técnica o Departamento de Vigilancia y Fiscalizacion.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

v Conocimiento sobre organizacion de grupos pre-cooperativos
v Conocimiento sobre leyes y reglamentos cooperativos

v Conocimientos contables.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

v' Excelente comunicacion oral y escrita

v Excelentes relaciones interpersonales

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

v' Eficiente administracién del tiempo

v Capaz de asumir riesgos

v Tener Iniciativa, creatividad e innovacion.

6. CONDICIONES PERSONALES
v Mayor de 28 arios

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
v Etica profesional. Honesto y Transparente.
v Buenas relaciones interpersonales.

v' Capacidad para trabajar en equipo.

IV. APROBACION

APROBADO POR PRESIDENCIA:
FECHA DE APROBACION:
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Puesto: Cdédigo.
SUPERVISOR CGDC002
Area: Supervisién

Puesto del que dependen
Jerarquicamente:

Puesto (s) que supervisa
Directamente:

Naturaleza del puesto:

No. De Posiciones:

Jefe de supervision

Supervisor
Administrativo
2

I. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Fortalecer la actividad de la Institucion mediante la supervision de las actividades que
realiza el personal de campo en las Asociaciones Cooperativas asegurando que dicho
personal actie técnicamente de acuerdo a los procedimientos establecidos en el Sistema
de Gestion de Calidad.

Il. DESCRIPCRIPCION DE TAREAS

1. Asesoria al personal de campo durante el desarrollo en sus labores cooperativas

2. Coordinar la ejecucion de las visitas a las asociaciones cooperativas, para verificar
personalmente el trabajo del personal de campo de la Zona Central y Oficinas
Regionales.

3. Realizar llamadas telefénicas para monitorear los servicios que presta el personal de
campo a las Asociaciones Cooperativas.

4. Elaborar informe de la cobertura de atencion alcanzada por el personal de campo a las
asociaciones cooperativas a nivel nacional.

5. Informar al Jefe de supervision en relacion a las actividades desarrolladas en el area
de supervision.

6. Otras actividades que el Jefe de supervisién asigne.

lll. PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA
v Bachiller a nivel de 3 Afio De Contaduria o Licenciatura o en la Carrera de Ciencias
Econdmicas o Ciencias Sociales.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
v" Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excell y Power Point

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
v' Haber Trabajado 2 afios como colaborador del Departamento de Fomento y Asistencia
Técnica o Departamento de Vigilancia y Fiscalizacion.
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4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

v Conocimiento sobre organizacién de grupos pre-cooperativos
v Conocimiento sobre leyes y reglamentos cooperativos

v Conocimientos contables.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

v Excelente comunicacion oral y escrita

v' Excelentes relaciones interpersonales

v' Capacidad para desarrollar y orientar equipos de trabajo
v Poseer cualidades de Liderazgo y Motivacion

v' Eficiente administracion del tiempo

v Capaz de asumir riesgos

v Tener Iniciativa, creatividad e innovacion.

6. CONDICIONES PERSONALES
v Mayor de 28 afios

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
v Etica profesional. Honesto y Transparente.
v Buenas relaciones interpersonales.
v Capacidad para trabajar en equipo.

IV. APROBACION

APROBADO POR PRESIDENCIA:
FECHA DE APROBACION:
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Puesto: Cddigo.
ENCARGADO DE LA UNIDAD DE GESTION AL DESARROLLO CGDC002
Area: Gestion al Desarrollo

Puesto del que dependen

Jerarquicamente: Presidencia

Puesto (s) que supervisa

Directamente: un colaborador
Naturaleza del puesto: Administrativo
No. De Posiciones: 1

i 2 L

10.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordinacion, integracién y apoyo de las actividades de las areas operativas de Fomento
y Asistencia técnica, vigilancia y fiscalizacion, en el marco de lograr la sostenibilidad y
fortalecimiento cooperativo. Asi como comunicar el trabajo realizado por dichas areas.
Administrar los procesos que contribuyan a modernizar el desempefo en la gestion
operativa Institucional.

. DESCRIPCION DE TAREAS

Coordinar con las Areas de Fomento y Asistencia Técnica, y Vigilancia y Fiscalizacién de
las funciones relacionadas a las actividades que ejecuta el personal de campo.

Planificar, ejecutar, desarrollar y mantener la integridad de la base de datos del instituto.
Coordinar con la unidad de supervision, el desempefio de la cobertura de servicios
brindados por el personal de campo en la gestién de asesoria y vigilancia. Asi como
también la verificacién cualitativa del trabajo del personal de campo.

Mantener un sistema de seguimiento y evaluacién del cumplimiento de las actividades
relacionadas a las areas que brindan el servicio a usuarios externos, con la finalidad de
emitir informacion a nivel operativo institucional, para apoyar el proceso de toma de
decisiones.

Elaboracion del Plan Operativo Anual de la Unidad de Gestion al Desarrollo.

Generar reportes de Datos Estadisticos de Cooperativas a Nivel Nacional.

Elaboracién y analisis de indicador sobre el Grado de desarrollo cooperativo
(Categorias), con el propésito de incidir en la toma de decisiones.

Actualizar el sistema de seguimiento de cumplimiento de las actividades relacionadas a
las areas que brindan el servicio a usuarios externos,

Elaborar informe de la cobertura de atencion alcanzada por el personal de campo a las
asociaciones cooperativas a nivel nacional.

Elaborar informes gerenciales de seguimiento en cuanto a cumplimiento de metas de
trabajo de campo,
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11. Informar a la direccién Superior en relacién a las actividades desarrolladas en el area de
Gestion.

lll. PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA
v Licenciado o estudiante a nivel de 3er. afio en Administracion de Empresa, Ciencias
Econdmicas o carrera a fines

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

v Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excell y Power
Point

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

v Haber Trabajado 2 afos en trabajos similares o colaborador de la Unidad de Gestion y
Desarrollo.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

v Conocimiento sobre organizacion de grupos pre-cooperativos
v Conocimiento sobre leyes y reglamentos cooperativos

v" Conocimientos contables.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

v Excelente comunicacion oral y escrita

v Excelentes relaciones interpersonales

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

v’ Eficiente administracion del tiempo

v' Capaz de asumir riesgos

v Tener Iniciativa, creatividad e innovacion.

6. CONDICIONES PERSONALES
v Mayor de 28 aiios

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
v Etica profesional. Honesto y Transparente.
v Buenas relaciones interpersonales.

v Capacidad para trabajar en equipo.

IV. APROBACION
APROBADO POR PRESIDENCIA:
FECHA DE APROBACION:
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Puesto: Cédigo

COLABORADOR DE LA UNIDAD DE GESTION Y DESARROLLO

Area: Gestion y Desarrollo
Puesto del que dependen

Jerarquicamente: Encargado de la Unidad de Gestion y Desarrollo

Puesto (s) que supervisa

Directamente: Ninguno
Naturaleza del puesto: Administrativo
No. de Posiciones: 1

. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Asistir al Departamento en todo lo que a labores se necesiten, asi como mantener
actualizado los archivos que se manejen.

Il. DESCRIPCION DE TAREAS

1. Ingreso de informacion de base de datos de registro cooperativo.
2. Control de asesoria, asistencias técnicas.

3. Convocatoria a eventos institucionales oficiales.

4. Control de Correspondencia interna y externa.

5. Archivo de documentos del departamento.

llIlLPERFIL DEL PUESTO
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA
v’ Estudiante de 3 afio en Administracién de Empresas o Carreras Afines

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
v Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
v" Administrador de base de datos o secretaria..

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
v" Contabilidad basica

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

v' Excelente comunicacion oral y escrita

v" Excelentes relaciones interpersonales

v’ Eficiente administracion del tiempo

v Tener Iniciativa, creatividad e innovacion.
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6. CONDICIONES PERSONALES
v Mayor de 30 afios

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
v Etica profesional. Honesto y Transparente.
v Buenas relaciones interpersonales.

v Capacidad para trabajar en equipo.

IV. APROBACION

APROBADO POR PRESIDENCIA:
FECHA DE APROBACION:
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Puesto: Cédigo

| JEFE ADMINISTRATIVO GEJ0001
Area: Administracion

Puesto del que dependen

Jerarquicamente: Presidencia

Puesto (s) que supervisa

Directamente: Jefes de: Activo Fijo, Servicios Generales, Recursos
Humanos.

Naturaleza del puesto: Administrativo

No. de Posiciones: 1

I. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Planificar, ejecutar y supervisar las actividades que desarrollan las diferentes unidades
que conforman el departamento Administrativo.

o~

10.
11,
12

13.
14.

DESCRIPCION DE TAREAS

. Elaborar y ejecutar el plan anual de su departamento.
. Disefhar y proponer al Presidente del Instituto, mejoras en los sistemas operativos y

administrativos de la Institucién, con énfasis en los procesos, a fin de hacerlos mas
efectivos.

. Disefiar, elaborar y presentar anteproyectos, al Presidente del Instituto, para

inversiones en tecnologia de informacion y para el mejoramiento permanente del
INSAFOCOORP.

. Suscribir las certificaciones de documentos del Instituto.
. Distribuir oportunamente las copias de acuerdos, resoluciones e instructivos y demas

documentos que emita el Instituto.

. Velar por el orden, mantenimiento y uso de los bienes del Instituto.
. Supervisar y asegurar la prestacién del servicio de correspondencia.
. Administrar los recursos humanos del Instituto, orientandolos al cumplimiento de la

Mision y la Vision Institucional.

. Determina, en coordinacion con las demas dependencias del Instituto. Las necesidades

de recursos humanos.

Ejecutar el proceso de reclutamiento, seleccién, induccién, promocion traslado
suspension, sancién y cesantia del personal de la Institucion.

Llevar los registros necesarios de los documentos pertinentes para acreditar el tiempo
de servicio prestado al Instituto por cada servidor.

Coordinar la evaluacién periédica del desempefio de cada servidor.

Velar por la Seguridad e Higiene ocupacional en la Institucion.

Mantener un registro de personal del Instituto, debidamente clasificado por sus
conocimientos, capacidades y experiencia. '
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15.
16.
17.
18.
19.
20.

21 .

22,
23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

Proporcionar todos los servicios de logistica y mantenimiento de todos los recursos del
Instituto haciendo uso racional de los mismos.

Las demas funciones que le sean encomendadas por el Presidente de la  Institucién.
Velar por el cumplimiento de las leyes y demas normativas;

Promover y fortalecer los principios necesarios para propiciar un clima organizacional y
una cultura de compromiso entre todo el personal, para coadyuvar al proceso de
modernizacion y desarrollo estratégico de la Institucion;

Exigir permanentemente al personal a su cargo, el cumplimiento de los objetivos,
politicas y estrategias institucionales, propiciando su realizacion;

Establecer planes, proyectos y programas de trabajo y someterlos a consideracion y
aprobacién del superior respectivo;

Impartir érdenes, instrucciones y orientaciones al personal a su cargo en los aspectos
técnico, legal, administrativo y disciplinario, asi como supervisar el cumplimiento de las
responsabilidades y atribuciones asignadas a sus subalternos

Reportar al Presidente del instituto faltas o cualquier otra irregularidad cometidos por
sus subalternos:

Solicitar oportunamente el suministro de materiales, servicios y equipos conforme al
plan de compra vigente, dandole seguimiento al mismo;

Evaluar el rendimiento del personal en coordinacion con la Unidad de Recursos
Humanos, de acuerdo con las normas y disposiciones establecidas;

Propiciar la capacitacion de su personal, a través de la unidad respectiva;

Promover e impulsar dentro del personal a su cargo la responsabilidad, efectividad y
eficiencia en el cumplimiento de sus labores, asi como la solidaridad, mistica de trabajo,
puntualidad y buenas costumbres;

Revisar periédicamente la documentacién a su cargo y trasladar la informacion de
manera segura, correcta y oportuna a los destinatarios dentro y fuera de la institucion;
Realizar reuniones de trabajo con el personal a su cargo, para la planificacion de
actividades y la toma de decisiones oportunas, que garanticen la efectividad y eficiencia
de la gestion;

Responder por el cumplimiento de sus responsabilidades, atribuciones y funciones,
ante sus respectivos superiores;

Cuidar los bienes asignados a su unidad y velar permanentemente por la actualizacion
del inventario de los mismos;

Orientar sus actividades en base a los principios de calidad, eficiencia y productividad,
Cumplir las demas funciones que le fueren encomendadas.

lll. PERFIL DEL PUESTO

8.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

v" Licenciado en Administraciéon de Empresas y Carreras Afines.

9.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

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

10. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
v Tres afios como minimo en puesto similar o de Jefatura.
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11. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
v Conocimiento sobre leyes laborales.
v’ Sistemas de Informacién.

v" Higiene y Seguridad Ocupacional

12. HABILIDADES Y DESTREZAS

v" Excelente comunicacién oral y escrita

v Excelentes relaciones interpersonales

v" Capacidad para desarrollar y orientar equipos de trabajo
v" Poseer cualidades de Liderazgo y Motivacion

v" Eficiente administracion del tiempo

v' Capaz de asumir riesgos

v Tener Iniciativa, creatividad e innovacion.

13. CONDICIONES PERSONALES
v" Mayor de 30 afios

14. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
v’ Etica profesional. Honesto y Transparente.

v’ Buenas relaciones interpersonales.

v" Capacidad para trabajar en equipo.

IV. APROBACION

APROBADO POR PRESIDENCIA:
FECHA DE APROBACION:

2
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Puesto: Cadigo.
ENCARGADO DE ACTIVO FIJO CGDC002
Area: Activo Fijo

Puesto del que dependen

Jerarquicamente: Administracion

Puesto (s) que supervisa

Directamente: Ninguno
Naturaleza del puesto: Administrativo
No. De Posiciones: 1

I. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Mantener, actualizar y controlar en el Cuadro control de activo fijo la correcta descripcion,
ubicaciéon y estado de los bienes considerados Bienes de Larga Duracion y de igual
manera, aquellos bienes considerados como Control Administrativo, asi como la
supervision directa de éstos, para constatar su existencia, correcto uso y estado de
conservacion.

Il. DESCRIPCION DE TAREAS

g

OAWN

0~ ®

10.

11,
12.
13.

14.
15.

16.
7

Ingresar, Codificar y Controlar los activos fijos pertenecientes a la Institucion y actualizar
la informacién en el “Cuadro de Control de Activo Fijo” cada vez que sea necesario.

. Realizar constataciones de los activos fijos semestraimente.

Levantar y mantener actualizado el Inventario de activo fijo de la Institucion.

Controlar las actas de donaciones del activo fijo.

Controlar y elaborar informe sobre los traslados de activo fijo efectuados dentro de la
institucion.

. Controlar y elaborar informe de los descargos de activo fijo de la Institucion.
. Validar los documentos de respaldo para generar Las actas de descargo.
. Verificar que todas las compras de bienes muebles estén registradas en el Cuadro de

Control de Activo Fijo.

. Generar, verificar y firmar conjuntamente con la Jefe de la UFI, los informes mensuales

y anuales que son requeridos por las Autoridades Superiores y organismos de control.
Mantener debidamente referenciado y completo el archivo de documentacion de
respaldo.

Cotejar trimestralmente los saldos de los Bienes Depreciables con el area Contable.
Descargo de Bienes Inservibles u obsoletos.

Solicitar a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones requerimiento de Pdliza de
Seguro para la salvaguardar los activos fijos de la Institucion.

En caso de dafio, robo, hurto o en caso fortuito gestionar reclamo a compaifiia
aseguradora.

Control de los bienes mayores de $600.00

Control de inventarios cada 6 meses

Ingreso del inventario al sistema y su ubicacién en unidad y fisica
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18. Control de seguros y pdlizas.

19. Levantamiento de actas cuando se hacen traslados movimiento de personal

20. Formularios de movimiento de equipos.

21. Elaborar el POA del dpto.

22. Politicas para el control de activo fijo (cada 24 meses normado)

23. Realizar Permutas

24. Levantamiento de actas de donaciones

25. Calculo de depreciacion y conciliacién de saldos con el area contable al final del

ejercicio.
26. Actualizar el manual de procedimientos y politicas de activos fijos cada dos afios.

Il.PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

v 3er. afo de Estudios Universitarios en Administracién de Empresas, Contaduria Publica
o carreras afines, o contar con experiencia comprobada en puestos similares dentro de
la Institucion.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
v" Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
v' Haber trabajado un afo en puestos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

v" Conocimientos basicos en Microsoft Office

v Conocimientos en levantamiento de Inventarios
v Conocimientos en reclamos de seguros

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
v" Trabajo en Equipo
v" Buenas Relaciones Interpersonales

6. CONDICIONES PERSONALES

v' Mayor de 22 afos

v' Ambos Sexos

v Resida en el area metropolitana

v" Dispuesto a viajar al interior del pais

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
v Rendir Fianza

v Excelente comunicacion oral y escrita

v Excelentes relaciones interpersonales

v" Eficiente administracion del tiempo
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v Tener Iniciativa, creatividad /

IV. APROBACION

APROBADO POR PRESIDENCIA:
FECHA DE APROBACION:

s,
., @

i
oppeseds™
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Puesto Cadigo

| JEFE DE RECURSOS HUMANOS RHGL0001 |
Area: Recursos Humanos

Puesto del que dependen

Jerarquicamente: Administracién

Puesto (s) que supervisa

Directamente: 2 Colaboradores de Departamento
Naturaleza del puesto: Administrativo
No. de Posiciones: 1

I. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Planificar, coordinar, y controlar las actividades relacionadas al recurso humano de la
Institucion. Asi como mantener actualizado el Sistema Integrado de Recursos Humanos
Institucional (SIRHI) de la Institucion.

Il. DESCRIPCION DE TAREAS

1. Elaborar el Plan Anual de Trabajo del Departamento, Organizar y mantener el archivo
del Instituto, procurando que todos los documentos estén cuidadosamente ordenados y
clasificados;

2. Preparar el proyecto del presupuesto de sueldos y gastos del mismo y presentarlos al
Presidente con las documentaciones del caso para que éste, con las observaciones que
estimare conveniente hacer, los someta a consideracion del Consejo de Administracion;

3. Recomendar métodos sobre la mejor manera de utilizar los recursos humanos y
materiales del Instituto;

4. Proponer y aplicar politicas disciplinarias en la Institucion.

5. Coordinar la elaboracién de la refrenda de nombramientos del personal

6. Coordinar la realizacidon de actividades relacionadas a las prestaciones laborales,
legales y sociales del personal de la Institucion.

7. Verificar que los expedientes del personal estén debidamente actualizados

8. Elaborar propuestas de contratacién de personal y darle seguimiento al proceso de
contratacion.

9. Actualizar el sistema de Recursos Humanos Institucional SIRHI.

10. Supervisar la elaboracion de planillas de salarios, y planillas de AFP, ISSS, e INPEP.

11. Coordinar con la UFIl la elaboracion del anteproyecto presupuestario de Recursos
Humanos de conformidad a la normativa y politicas vigentes del SAFI-DGP.

12. Coordinar con el jefe UFI, la programacion anual de compras Institucional, a fin de
disponer oportunamente de los recursos.

13. Buscar los mecanismos de nivelacién y promocion salarial del personal de la Institucion

14. Atender entrevistas a personas que solicitan oportunidades de empleo o cualquier otra
informacioén solicitada.

15. Revisar y actualizar el Manual de Puestos.
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16

17

18.
19.

20.
21.

22.
23.
24.
25,
26.
27.
28.
29.

30.
31.

32.
33.
34.
35.
36.
37.

38.

. Coordinar la capacitacion del personal por medio de servicios que ofrezca el
INSAFORP u otras Instituciones u organismos nacionales e Internacionales

. Coordinar con los otros departamentos sobre el proceso de induccién al personal de

primer ingreso.

Revision y autorizacion de constancias de sueldo y tiempo de trabajo a empleados y ex

empleados.

Elaboracién del informe mensual de actividades.

Elaboracion de indicadores trimestrales del departamento

Exigir permanentemente al personal a su cargo, el cumplimiento de los objetivos,

politicas y estrategias institucionales, propiciando su realizacion;

Establecer planes, proyectos y programas de trabajo y someterlos a consideracion y

aprobacion del superior respectivo;

Reportar al Presidente del instituto o al Jefe Administrativo, segin sea el caso, faltas o

cualquier otra irregularidad cometidos por sus subalternos;

Solicitar oportunamente el suministro de materiales, servicios y equipos conforme al

plan de compra vigente, dandole seguimiento al mismo;

Evaluar el rendimiento del personal a su cargo de acuerdo con las normas y

disposiciones establecidas;

Propiciar la capacitacién de su personal

Promover e impulsar dentro del personal a su cargo la responsabilidad, efectividad y

eficiencia en el cumplimiento de sus labores, asi como la solidaridad, mistica de trabajo,

puntualidad y buenas costumbres;

Revisar periédicamente la documentacién a su cargo y trasladar la informacion de

manera segura, correcta y oportuna a los destinatarios dentro y fuera de la institucion;

Ser Miembros (propietario)Comision de ética se realiza el plan de trabajo de ética

Autorizacion de viaticos

Administradora de contratos (telefonia celular, uniformes personal femenino, pines y

diplomas) manejo de capacitaciones, camisas del personal masculino, fianza de

fidelidad.

Miembro en la comisién de seguridad ocupacional

Elaboraciéon del plan de capacitacién

Elaboracién de contrato de personal si fuera el caso

Elaboracién y presentacién del formulario 910

Mantener actualizado el sistema de gestién de calidad

Coordinaciéon con Universidades locales sobre realizacion de servicio social en la

Institucion.

Elaboracion de informe de avance del Servicio Social.
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IIl.PERFIL DE CONTRATACION

%
7

S

AR

Ctoh K ALK R

CALARARAARRCR e

AN

EDUCACION FORMAL NECESARIA.
Lic. En psicologia, ingenieria industrial, Administracion de Empresas o carreras afines o
contar con experiencia comprobada en puestos de jefaturas dentro de la Institucion

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

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

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Haber trabajado 2 afios como jefe de recursos humanos en otras instituciones (De
preferencia)

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimientos sobre leyes tributarias y fiscales de la Corte de Cuentas de la Republica
Manejo de la normativa generalmente aceptada y relacionada con la naturaleza del
puesto

Manejo del Sistema Integral de Informacion de Recursos Humanos (SIRH)

Manejo del reloj marcador

Cdbdigo de trabajo

Ley de INSAFOCOOP y su reglamento

Cédigo de comercio

Ley de ISR

Ley de seguridad ocupacional

Ley de ética gubernamental

Disposiciones generales de presupuestos

Ley de asuetos como vacaciones y licencias de los empleados publicos.
Administracion de personal.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Excelente comunicacion oral y escrita
Excelentes relaciones interpersonales
Capacidad para desarrollar y orientar equipos de trabajo
Poseer cualidades de Liderazgo y Motivacion
Capacidad para gerenciar.

Capacidad de Negociacién

Eficiente administracién del tiempo

Capaz de asumir riesgos

Tener Iniciativa, creatividad e innovacion.
Motivador

Etico

Trabajo en equipo

Resolucién de conflictos

CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 28 aios
Que resida en la zona metropolitana de San Salvador.
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7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
v Etica profesional. Honesto y Transparente.
v"  Buenas relaciones interpersonales.
v Capacidad para trabajar en equipo iigf;;?f@,,/
wop
IV. APROBACION &,

i

oApeiR

APROBADO POR PRESIDENCIA: =2
FECHA DE APROBACION: 24
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Puesto Cédigo

| COLABORADOR DE RECURSOS HUMANOS ADASO0007
Area: Recursos Humanos

Puesto del que dependen

Jerérquicamente: Jefe de Recursos Humanos

Puesto (s) que supervisa

Directamente: Ninguno
Naturaleza del puesto: Administrativo
No. de Posiciones: 1

I. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Asistir al Departamento en todo lo que a labores secretariales se necesiten, asi como
mantener actualizado los expedientes de personal y los archivos que se maneje.

Il. DESCRIPCION DE TAREAS

b wWwN =

15.

16.
¥

. Tomar y transcribir dictados de documentos.

. Organizar, actualizar y mantener un adecuado control de los documentos del archivo.

. Actualizar bases de datos del personal de la Institucion

. Elaborar cuadros de datos de Recursos Humanos de la Institucion

. Elaborar descuentos, informe de llegadas tardias e inasistencias y digitar el

documento para los respectivos descuentos

. Llevar cuadro de control de asistencia del personal de la Institucion

. Control de actividades de labores del Departamento

. Elaborar constancias de sueldo y tiempo de trabajo

. Llevar control de permisos e incapacidades, del personal segun Ley de Asuetos,

Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos e ISSS
. Actualizar los expedientes de los empleados de la Institucién.
. Archivar la correspondencia del Departamento.
. Registrar entrada y salida de la correspondencia del Departamento
. Tramitar tarjetas del Instituto Salvadorefio del Seguro Social, a personal de primer
ingreso.
. Tramitar subsidio de incapacidades en las Oficinas del Seguro Social, para ser
trasladados al Fondo General de la Republica.
Colaborar con la Jefatura en la coordinacién de actividades sociales para el personal
de la Institucion.
Llevar control de cambios o traslados del personal
Elaboracién de planillas de AFP e INPEP
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Il. PERFIL DE CONTRATACION
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA
v" Bachiller Comercial Opcién Secretariado o computacion.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
v Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
v/ Haber trabajado 1 afio como minimo como colaborador de personal en otras
instituciones (De preferencia)

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

v Conocimientos sobre leyes tributarias y fiscales de la Corte de Cuentas de la Republica

v Manejo de la normativa generalmente aceptada y relacionada con la naturaleza del
puesto

5. HABILIDADES Y _DESTREZAS
v" Destreza en la digitacién
v' Habilidad en la redaccién y archivo

6. CONDICIONES PERSONALES
v' Mayor de 28 afios
v" Que resida en la zona metropolitana de San Salvador

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
v Excelente comunicacién oral y escrita

v Excelentes relaciones interpersonales

v' Eficiente administracion del tiempo

v Tener Iniciativa, creatividad

v Etica profesional. Honesto y Transparente.
v Capacidad para trabajar en equipo

IV. APROBACION
APROBADO POR PRESIDENCIA:
FECHA DE APROBACION:
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Puesto Caodigo
FCOLABORADOR DE RECURSOS HUMANOS _ ADAS0007

[\rea: Recursos Humanos

Puesto del que dependen

Jerarquicamente: Jefe de Recursos Humanos

Puesto (s) que supervisa

Directamente: Ninguno
Naturaleza del puesto: Administrativo
No. de Posiciones: 1

I. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Asistir al Departamento en todo lo que a labores administrativas que se necesiten, asi
como mantener actualizado el SIRH y todo lo concerniente a capacitaciones.

Il. DESCRIPCION DE TAREAS
1. Todo lo referente a capacitacién y su seguimiento, tabulacién de la informaciones
(capacitaciones)
2. Creacion e imprimir los diplomas , envio a firma
3. Llenar cuadros de capacitaciéon normal (planificacion) y el segundo una hoja de datos
personales por empleado se ingresa los datos en un periodo de 8 dias por las normas
ISO. Cada formulario de cada uno al fin de afio se imprimen y se archivan.
Hacer lista de los cumpleafieros, tarjetas de los cumpleanos, Fotocopias de permisos y
permanencias
Control, entrega de permanencias, fotocopiar formularios.
Apoyo en la administracion de contratos
Ingreso al sistema SIRH descuentos del personal
Elaboracion de planillas salariales
. Distribucién de boletas de pago
10.Apoyo en la revision de viaticos y transporte
11.Apoyo en actualizacién de manuales, politicas y documentos de personal

nas

©®NOO

Il.PERFIL DE CONTRATACION
8. EDUCACION FORMAL NECESARIA
v Licenciada o estudiante a nivel de tercer afio de Administracion de Empresas, ciencias
econdmicas o carreras a fines

9. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
v Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint,
Publisher
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10. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
v Haber trabajado 1 afio como minimo como colaborador de personal en oftras
instituciones (De preferencia)

11. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

v Conocimientos sobre leyes tributarias y fiscales de la Corte de Cuentas de la Republica
y todas las leyes que apliquen al sector publico

v Manejo de la normativa generalmente aceptada y relacionada con la naturaleza del

puesto
v Manejo del SIRH

12. HABILIDADES Y DESTREZAS
v Destreza en la digitacion
v’ Habilidad en la redaccién y archivo

13. CONDICIONES PERSONALES
v Mayor de 28 afios
v Que resida en la zona metropolitana de San Salvador

14. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
v Excelente comunicacion oral y escrita

v" Excelentes relaciones interpersonales

v' Eficiente administracion del tiempo

v' Tener Iniciativa, creatividad

v Etica profesional. Honesto y Transparente.

v’ Capacidad para trabajar en equipo

IV.APROBACION
APROBADO POR PRESIDENCIA:
FECHA DE APROBACION:
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Puesto: Cédigo

[JEFE DE SERVICIOS GENERALES ADGL0001
Area: Servicios Generales

Puesto del que dependen

Jerarquicamente; Administracion

Puesto (s) que supervisa

Directamente: Motoristas, ordenanzas, mensajeria, mantenimiento,

encargada de correspondencia y bodeguero

institucional
Naturaleza del puesto: Administrativo
No. de Posiciones: 1

I. DESCRIPCION GERENCIA DEL PUESTO
Coordinar el transporte, supervisar la limpieza y los trabajos de mantenimiento en la
Institucion, fotocopiar y anillar documentos, controlar el almacén de materiales y articulos
de oficina.

Il. DESCRIPCION DE TAREAS

1.

2

PNDOA

0

10.

11.
12.

13.

Dirigir la limpieza de las Oficinas centrales para que estas se mantengan en
condiciones higiénicas.
Solicitar el combustible a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones UACI, para

administrarlo de conformidad a las necesidades de transporte que surjan dentro de la
Institucion.

. Controlar el consumo de combustible de cada uno de los vehiculos de la Institucion de

acuerdo al kilometraje recorrido.

Controlar salidas y entradas de cada uno de los vehiculos de la Institucion

Control del cumplimiento de la vigilancia de la Institucion.

Brindar apoyo logistico en los eventos educativos y sociales que realiza la Institucion.
Fotocopiar documentos de la Institucion.

Mantener en perfectas condiciones las maquinas fotocopiadoras, risogrhap para
realizar labores de reproduccion de documentos.

Hacer reporte de mantenimiento de los vehiculos y equipos de reproduccion para su
buen funcionamiento.

Revisar y dar el mantenimiento necesario para que la iluminacion de la Institucion
este en perfecto estado.

Revisar y dar el mantenimiento adecuado en el area de fontaneria de la Institucion.
Revisar y dar el mantenimiento adecuado en los aires acondicionados de la
institucion

Empastado (Anillado) de documentos.
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IIl.PERFIL DE CONTRATACION
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA
v Bachiller Técnico Industrial o contar con experiencia comprobada en puesto similares
dentro de la Institucién.
v’ Estudiante de Ingenieria Industrial

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

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

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
v' Haber trabajado dos afios en puestos similares

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

v Manejo de la normativa generalmente aceptada y relacionada con la naturaleza del
puesto.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

v' Excelente comunicacion oral y escrita

v Excelentes relaciones interpersonales

v' Habilidad en la redaccién de documentos técnicos

v" Habilidad en la toma de decisiones

v Habilidad para dirigir equipos de trabajo.

v Poseer cualidades de Liderazgo

v Capacidad para la capacitacion u orientacion de otros funcionarios

6. CONDICIONES PERSONALES

v" Mayor de 25 anos

v" De preferencia masculino

v Que resida en la zona metropolitana de San Salvador.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
v Rendir Fianza

v Etica profesional. Honesto y Transparente.
v Buenas relaciones interpersonales.
v' Capacidad para trabajar en equipo

IV. APROBACION
APROBADO POR PRESIDENCIA:
FECHA DE APROBACION:
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Puesto: Cédigo

BODEGUERO INSTITUCIONAL ADGL0002
Area: Servicios Generales

Puesto del que dependen

Jerarquicamente: Jefe de Servicios Generales
Puesto (s) que supervisa

Directamente:

Naturaleza del puesto: Administrativo

No. de Posiciones: 1

I. DESCRIPCION GERENCIA DEL PUESTO
Tener en orden la bodega Institucional, recibir los materiales de escritorio y papeleria, de
acuerdo a lo solicitado, para todo el personal de la institucion.

Il. DESCRIPCION DE TAREAS
1. Mantener la bodega institucional limpia y ordenada.
2. Solicitar trimestralmente a la UACI la compra de bodega institucional.

3. Recibir los materiales de oficina, informaticos, quimicos y papel segun lo solicitado en
la compra trimestral.

4. Ordenar los materiales recibidos con sus respectivos codigos en los estantes.

5. Entregar formulario (Requisicién) para entregar los materiales a todos los
departamentos de la institucién segun fecha estipulada para dicha entrega.

6. Entregar de igual forma los materiales a todas las unidades de la institucion.

7. Revisar cargos y descargos en el sistema de inventarios.

8. Realizar Mensualmente el inventario fisico de la bodega institucional.

IIl.PERFIL DE CONTRATACION
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

v' Bachiller Comercio y Administracién opcién Contador 6 contar con experiencia
comprobada en puesto similar.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
v' Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
v' Haber trabajado un afio en puestos similares

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

v Manejo de la normativa generalmente aceptada y relacionada con la naturaleza del
puesto.
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5. HABILIDADES Y DESTREZAS

v Excelente comunicacion oral y escrita

v Excelentes relaciones interpersonales

v" Habilidad en la redaccién de documentos técnicos
v Habilidad en la toma de decisiones

v Poseer cualidades de Liderazgo

6. CONDICIONES PERSONALES

v' Mayor de 22 anos

v De preferencia masculino
v" Que resida en la zona metropolitana de San Salvador.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
v' Rendir Fianza

v Etica profesional. Honesto y Transparente.
v' Buenas relaciones interpersonales.
v’ Capacidad para trabajar en equipo

IV. APROBACION
APROBADO POR PRESIDENCIA:
FECHA DE APROBACION:
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Puesto Cadigo:
1 ENCARGADA DE RECEPCION Y DE CORRESPONDENCIA ADSA0002 =
“Area: Servicios Generales

Puesto del que dependen

Jerarquicamente: Jefe de Servicios Generales

Puesto (s) que supervisa

Directamente: Ninguno

Naturaleza del puesto: Administrativo

No. de Posiciones: 1

|. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Recibir y dar entrada y salida a la correspondencia interna y externa, atender al publico y
conmutador

Il. DESCRIPCION DE TAREAS
1. Atencion al publico visitantes, invitados especiales citados por la Presidencia, Visitantes
citados por los diferentes Departamentos y Secciones de la Institucion.
. Evacuacion de consultas telefénicas
. Recepcion y clasificacién de correspondencia tanto interna como externa
. Control de la correspondencia despachada interna y externa,
. Elaborar cuadro diario, semanal y mensual de salida y entrada de correspondencia.
. Citar a diferentes Cuerpos Directivos de las Instituciones Cooperativas
. Responsable del Conmutador
. Llevar cuadro de control de salida y entrada de llamadas del personal de la Institucion
. Organizacién de archivos de correspondencia.
. Colaborar en actividades realizadas en el area de recepcién

COONOOOEAWN

—

lIl.PERFIL DE CONTRATACION
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA
v" Bachiller en Comercio y Administracion

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

3. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

v Manejo de la normativa generalmente aceptada y relacionada con la naturaleza del
puesto

4. HABILIDADES Y DESTREZAS

v" Excelente comunicacién oral y escrita

v" Excelentes relaciones interpersonales

v Habilidad en la redaccién de documentos
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5. CONDICIONES PERSONALES

v Mayor de 22 afios
v" Que resida en la zona metropolitana

6. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

v’ Etica profesional. Honesto y Transparente.

v Buenas relaciones interpersonales.

v Capacidad para trabajar en equipo s
v" Evaluacién de consultas de visitantes en la institucién y entrega-de formularios segun lo

solicitado por las normas ISO para los diferentes departaments ?

v" Elaboracion de cuadro central de visitantes

IV. APROBACION
APROBADO POR PRESIDENCIA:
FECHA DE APROBACION:
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Puesto: Cadigo:
| ORDENANZA ADSA0001 |
Area: Servicios Generales
Puesto del que dependen
Jerarquicamente: Jefe de Servicios Generales o Jefes de Oficinas
Regionales
Puesto (s) que supervisa
Directamente: Ninguno
Naturaleza del puesto: Administrativo
No. de Posiciones: 6

I. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Realizar actividades relacionadas a limpieza, ornato de la Institucion y brindar apoyo
administrativo.

Il. DESCRIPCION DE TAREAS

Tl GNP

Efectuar limpieza del area asignada dentro de la Institucién
Distribuir correspondencia interna y externa.

Realizar trabajos en fotocopiadoras cuando se requieran.

Poner café en las areas asignadas para el personal y visitas.

Dar apoyo en ausencia de un compafiero en el area correspondiente
Colaboracién en el mantenimiento del edificio

Otras actividades que se soliciten realice.

lll. PERFIL DE CONTRATACION

1.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Estudio hasta 9°.

. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requiere para el puesto

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Sin experiencia

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

HABILIDADES Y DESTREZA
Excelentes relaciones interpersonales

CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 20 anos
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Preferentemente masculino
Que resida en la zona donde prestara su servicio.
Disciplina.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Orden y organizacion.
Discrecion.

IV. APROBACION
APROBADO POR PRESIDENCIA:
FECHA DE APROBACION:
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Puesto Cddigo
| MOTORISTA ADTI0001
Area: Servicios Generales
Puesto del que dependen
Jerarquicamente: Jefe de Servicios Generales o Jefes de Oficinas
Regionales
Puesto (s) que supervisa
Directamente: Ninguno
Naturaleza del puesto: Administrativo
No. de Posiciones: 5

I. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Transportar a funcionarios y empleados a las diferentes Instituciones publicas y privadas.

Il. DESCRIPCION DE TAREAS
1. Conducir vehiculos para transportar al personal, materiales y/o equipos.
2. Hacer diligencias variadas segun se le ordene.
3. Inspeccionar el vehiculo asignado antes de salir y velar por el buen funcionamiento del
mismo.
. Informar al superior inmediato sobre desperfectos observados.
. Reparar desperfectos menores en situaciones imprevistas
. Velar por el suministro oportuno del combustible.
. Velar por la seguridad de las personas, carga, equipos y materiales transportados.
. Velar por la oportuna renovacion de las placas y/o tarjeta de circulacién del vehiculo
asignado.
9. Limpiar el vehiculo, revisar los niveles de aceite, agua y llantas
10. Informar a la jefatura sobre desperfectos mecanicos
11. Completar formulario de control de salida
12. Efectuar requerimiento de combustible y lubricantes
_____ 13. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

o~ h

Ill. PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA
Bachiller en cualquier opcion.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
No se requiere para el puesto.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

v" Haber trabajado mas de dos afios en puestos similares
v Mecanica automotriz
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4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
v Conocimientos de la nomenclatura y rutas de transito.
v" Conocimientos en mecanica automotriz

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
v" Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.
v" Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo.

6. CONDICIONES PERSONALES
v" Mayor de 20 anos
v" Preferentemente masculino
v" Que resida en la Zona

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
v" Licencia para manejar liviana (Clase B)
v Orden y organizacion.
v" Discrecion.
v" Disciplina

IV. APROBACION
APROBADO POR PRESIDENCIA:
FECHA DE APROBACION:
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Puesto Caodigo

| MENSAJERO ADTI0002
Area: Servicios Generales

Puesto del que dependen

Jerarquicamente: Jefe de Servicios Generales

Puesto (s) que supervisa

Directamente: Ninguno

Naturaleza del puesto: Administrativo

No. de Posiciones: 1

I. DESCRIPCION
Distribuir correspondencia a los diferentes Ministerios y Oficinas relacionadas con esta
Institucion

Il. DESCRIPCION DE TAREAS

1.
. Efectuar remesas bancarias oficiales

. Hacer diligencias variadas segun se le ordene.

. Inspeccionar el vehiculo asignado antes de salir y velar por el buen funcionamiento del

HWN

O oo~NoO;

10.
11.
12.
13.
14.

Repartir correspondencia y efectuar tramites de la oficina

mismo.

. Informar al superior inmediato sobre desperfectos observados.

. Reparar desperfectos menores en situaciones imprevistas

. Velar por el suministro oportuno del combustible.

. Velar por la seguridad de las personas, carga, equipos y materiales transportados.

. Velar por la oportuna renovacion de las placas y/o tarjeta de circulacion del vehiculo

asignado.

Limpiar el vehiculo, revisar los niveles de aceite, agua y llantas

Informar a la jefatura sobre desperfectos mecanicos

Completar formulario de control de salida

Efectuar requerimiento de combustible y lubricantes

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

lll. PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA
Tener aprobada la educacion basica (9° grado)

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
No se requiere para el puesto.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
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Haber trabajado mas de dos afios en puestos similares

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimiento de los riesgos envueltos en su trabajo y de las medidas de seguridad
requeridas.

Conocimientos de las diferentes rutas que comprenden el area metropolitana.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS.
Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.
Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 20 afios
Preferentemente masculino
Que resida en la Zona

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Licencia para manejar Clase B
Orden y organizacion.
Discrecion.

Disciplina.

IV. APROBACION
APROBADO POR PRESIDENCIA:
FECHA DE APROBACION:
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Puesto Cddigo

(ENCARGADO DE MANTENIMIENTO ADVP0001
Area: Servicios Generales

Puesto del que dependen

Jerarquicamente: Jefe de Departamento de Servicios Generales

Puesto (s) que supervisa

Directamente: Ninguno
Naturaleza del puesto: Administrativo
No. de Posiciones: 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo de albafiileria y fontaneria al
Instituto.

DESCRIPCION DE TAREAS

1

. Repara artefactos hidraulicos (servicios sanitarios, mingitorios, lavamanos, etc.).
2.

Repara canales, bajadas galvanizadas de aguas lluvias y pisos de cementos (aceras,
plazas, accesos, etc.).

3. Brindar mantenimiento preventivo de paredes (pintura).
4.
5. Funcién de motorista

Realizar otras actividades afines al puesto.

PERFIL DE CONTRATACION

1.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Bachillerato Industrial o general, y/o experiencia y/o capacidad.

. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requiere para el puesto.

. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Haber trabajado mas de dos afios en puestos similares

. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

v" Conocimiento de los riesgos envueltos en su trabajo y de las medidas de
seguridad requeridas.

v" Conocimientos de las diferentes rutas que comprenden el area metropolitana.
v' Conocimientos en mantenimiento de aire acondicionado
v" Conocimientos en manejo de bombas de cisterna
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5. HABILIDADES Y DESTREZAS.
Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.
Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 20 afios
Preferentemente masculino
Que resida en la Zona

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

IV. APROBACION
APROBADO POR PRESIDENCIA:
FECHA DE APROBACION:
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Puesto Codigo

[ JEFE DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INST. UACI0001 I
Area: Compras

Puesto del que dependen

Jerarquicamente: Presidencia

Puesto (s) que supervisa

Directamente: Encargado de Compras, Colaboradores de Seccién.
Naturaleza del puesto: Administrativo
No. de Posiciones: 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Responsable de dirigir, coordinar, gestionar y supervisar, las actividades del proceso
administrativo de la UACI correspondiente a la institucién, en forma integrada e
interrelacionada, velando por el cumplimiento de la LACAP y su reglamento, ejecutando
todos los procesos de adquisicién y contratacién objeto de esta ley; y darle cumplimiento
a las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas por la UNAC
y otras normativas definidas por el ministerio de hacienda; y desarrollar, cumplir con otras
funciones que sean establecidas por las autoridades superiores institucionales

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

Dar cumplimiento a las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean
establecidas por la UNAC y constituir el enlace en cuanto a las actividades técnicas,
flujos y registros de informacién, etc.

- Elaborar en coordinacién con la unidad financiera institucional UFI, la programacion

anual de las compras, las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios.
Esta programacién anual debera ser compatible con la politica anual de adquisiciones
y contrataciones de la administracién publica, el plan de trabajo institucional, el
presupuesto y la programacion de la ejecucion presupuestaria del ejercicio fiscal en
vigencia y sus modificaciones.

. Ejecutar los procesos de adquisiciones y contrataciones de conformidad con la ley de

adquisicion y contrataciones de la administracién publica (LACAP) y su reglamento,
asi como verla para que se lleve el expediente respectivo de cada una.

. verificar la asignacién presupuestaria, previo a la iniciacién de todo proceso adquisitivo
- adecuar conjuntamente con la unidad solicitante, las bases de licitacién o de concurso.

terminos de referencia y especificaciones técnicas segun el tipo de contratacién a
realizar.

- Mantener una relacion integra e interrelacionada con la UFI, en lo relacionado con las

adquisiciones, contrataciones de obra, bienes y servicios, especialmente a lo referente
al crédito, presupuesto y disponibilidad financiera

. Cumplir y hacer cumplir todas las demas responsabilidades que se establezcan en la

LACAP y su reglamento y normativas emitidas por el ministerio de hacienda.
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8. Asignar, revisar y aportar el trabajo de cada colaborador de la UACI

9. Control interno previo, de la documentacién recibida (solicitud de bienes y/o servicios
por los usuarios), y autorizacion de estos para tramites correspondientes.

10.seguimiento a la PEP diariamente

11. revision sistematica del trabajo de cada miembro y aprobar el trabajo en puntos
criticos para asegurarse que la documentacién y los procesos en gestion estan
correctos

12.Resolver conjuntamente con los subordinados los problemas que pueden darse
durante un proceso de compra, comunicando en forma clara a cada miembro las
observaciones de la documentacion en proceso.

13.Participar en las comisiones evaluadoras de ofertas (verificacion de datos,
consolidacion de informacion y elaboraciéon de documentacion).

14.Revisar 6rdenes de compras y/o pedidos y sus respectivas aprobaciones (firma).

15.Supervisar la red (SIAC) y el ambito virtual de COMPRASAL, de conformidad a las
funcionalidades disponibles y su administracion que son establecidas para el jefe
UACI. (con atributos de eliminacién, anulacién aprobacién de documentacion y
proceso sobre compras y actividades anexas).

16.Velar por la aplicacion de las normas y procedimientos de control interno de las
operaciones, politicas, base legal y normativa, etc.

17.Velar por el mantenimiento de flujo de documentos bien elaborados, desde la entrada
de los mismos, hasta las entrega del bien o servicio durante la ejecucion del
procedimiento.

18.Coordinar todo el proceso de compra que se efectiien a través de libre gestion y el
ambito virtual de adquisicion y contratacion de la administracion publica -
COMPRASAL (MODDIV)- funcionalidades de uso para el colaborador UACI (gestor de
compras).

19.Coordinar el desempefio de procesamiento de datos, con lo que respecta a la
introduccién de informacion al sistema (SIAC) érdenes de compras y/o pedido emitido,
archivos de estos. (procesamientos)

20.Coordinar del desempefio de servicios operacionales, con lo que respecta a las
diferentes gestiones encomendadas por el jefe UACI. ( servicios operacionales)

21.Darle seguimiento al flujo de informacion con tramites pendientes para que estos sean
concluidos.

22 Supervisar y verificar que se acttien los cierres mensuales de acuerdo a los plazos
establecidos por la UNAC.

23 Verificacion en el MODDIV las compras acumuladas mensuales.

24. Participar en reuniones institucionales programadas.

25.Elaboracién y seguimiento administrativo PAAC y sus modificaciones.

26.Elaboracion mensual de memorandos institucionales.

27 Efectuar los cierres trimestrales de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria (PEP) y
plan de compras

28.Elaboracion y envié de indicador de procesos (unidad de medicion por trimestre), al
departamento de planificacion

29.Elaboraciéon de informe trimestral de compras institucionales paras ser enviado a la
UNAC. (de acuerdo a la normativa vigente).

30.Elaborar informes compras trimestrales e informar por escrito al titular de la institucion.
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31.Presentar informes semestrales a la UNAC en forma electronica de informes sobre los
porcentajes (%) de compra institucionales que corresponden a lo normativo en el
articulo 39-C, literal B de la LACAP, para ser enviados a la UNAC y su presentacion al
consejo de administracion de INSAFOCOOP.

32.Elaborar y efectuar cambios a los procesos operacionales relativos a compras
contenidos en el sistema de calidad y que atafien a los requisitos de la norma SO
9001:2008en la cual se definen y documentan las responsabilidades, las
competencias y las relaciones entre todo el personal; y se realiza, verifica el trabajo
que incide en la calidad.

33.Atender en forma personalizada a los proveedores y/o via verbal o telefénica cuando
sea necesario; y visitar a proveedores por diferentes causas relacionadas con las
compras que ya fueron efectuados o se estan gestionando, para verificar que los
procesos se esten dando correctamente.

34.Elaborar y efectuar la presentacion ante el consejo de administracion del
INSAFOCOOP, respecto a cualquier gestion de compra por medio de libre gestion que
amerite la aprobacién por ser casos excepcionales, que han sido solicitados por la
direccion superior (presidente-vicepresidente institucional).

35. Efectuar las anulaciones respectivas en sistemas SIAC.

36. Modificaciones a términos de referencia para evaluaciéon de ofertas libre gestién (con
orden de compra)

37.Adecuacion de términos de referencia especificos a determinadas compras.

38.Presentacion al consejo de administracién puntos para su aprobacion.

39.Elaboracion de diferentes tipos de documentacion: base de licitaciones, términos de
referencia y especificaciones técnicas, documentacién estandar que conlleva un
proceso de una LIBRE GESTION, LICITACION Y UNA CONTRATACION DIRECTA.

40.Elaboracion de plan de trabajo UACI (POA).

41.Elaborar un plan de trabajo de compras por gasto. (c6digos presupuestarios y ONU)

42.Elaborar plan de trabajo mensual de compras y por linea de trabajo (codigos
presupuestarios).

43.Elaboracion del PAAC con cédigos de ONU.

44 Elaboracién de informe de compras para rendicién de cuentas, informacién solicitada
por el departamento de acceso a la informacion puablica.

45.Elaboracion de matriz de identificacion de riesgos de la UACI y enviarlo al
departamento de planificacion.

46.Modificacion de las normativas interna del gasto del INSAFOCOOP, conjuntamente
con los departamentos de UFI-RECURSOS HUMANOS- SERVICIOS GENERALES.

47.Realizar el cierre anual de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria (PEP) y el
respectivo plan de compras institucionales.

lll. PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA.
-Preferentemente Licenciado en Administracion de Empresas o carreras afines o
contar con experiencia comprobada en puestos de jefaturas dentro de la Institucion
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2

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

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

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
-Haber Trabajado 2 afios como minimo en puesto similar
-Experiencia e idoneidad para el cargo.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

-Ley de adquisicion y contrataciéon de la administracion publica (LACAP).
-Reglamento de la ley de adquisicion y contratacion de la administracion publica
(RELACAP).

-Politica anual de adquisiciones y contrataciones de la institucion de la
administracién publica.

-Manual de procedimiento para el ciclo de gestion de adquisiciones vy
contrataciones de las instituciones de la administracién publica.

-Programa de ejecucion presupuestaria (PEP).

-Recopilacién de leyes relacionadas con la gestion de adquisiciones y
contrataciones publicas.

-Sistema integral de adquisiciones y contrataciones (SIAC).

-Sistema de compras de gobierno (COMPRASAL)- MODDIV divulgacion de las
compras y contrataciones.

-Ley organica de administracion financiera del estado-AF1 y su reglamento.
-Manual de procesos para la ejecucién presupuestaria.

-manual de organizaciones para las unidades financieras institucionales (UFI).

-Ley de la corte de cuentas de la Republica.

-Politicas de ahorro del sector publico del afio vigente.

_Constitucion de la republica de El Salvador (articulos extractados).

-Normas técnicas de control interno de INSAFOCOOP.

_Manual de clasificacién para la las transacciones financieras del sector publico:
Catalogo de bienes, obras y servicios adquiridos por el gobierno (SIAC); Catalogo
ONU.

-Ley de proteccion al consumidor.

-Ley de la competencia.

-Procedimiento para pago de bienes y servicios INSAFOCOOP.

_Ambito virtual de adquisicion y contrataciones de la administracion publica-
COMPRASAL (Manual del usuario para jefe UACI- manual de uso para técnico
UACI)

-Leyes, reglamentos, decretos, instructivos, normas INTE-1S09001:2000

-Manual sistema de gestion de calidad ISO, version 9001:2000

-ley general de Asociaciones cooperativas y su reglamento.

-Ley de creacién del INSAFOCOOP y su reglamento interno.

_Conocimientos sobre normativas, procesos y uso de los modulos de la aplicacion
informatica del SAFI

_Politicas de uso racional de los recursos del estado o del municipio.

-Etica, transparencia y corrupcion.
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-detectando y previniendo licitaciones colusorias en El Salvador.
-ley de acceso a la informacién publica y su reglamento.

5. -HABILIDADES Y DESTREZAS
-Excelente comunicacién oral y escrita
-Excelentes relaciones interpersonales
-Habilidad en la redaccién de documentos técnicos
-Habilidad en la toma de decisiones
-Habilidad para dirigir equipos de trabajo.
-Poseer cualidades de Liderazgo
-Capacidad para la capacitacién u orientacion de otros funcionarios
-Dinamico y creativo.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 28 afos
Rendir Fianza

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Etica profesional. Honesto y Transparente.
Buenas relaciones interpersonales.
Capacidad para trabajar en equipo.

IV. APROBACION

APROBADO POR PRESIDENCIA:
FECHA DE APROBACION:
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Puesto Cédigo

| GESTOR DE COMPRAS - colaborador | UACI0001 |
Area: Compras

Puesto del que dependen

Jerarquicamente: Jefe de la UACI

Puesto (s) que supervisa

Directamente: Ninguno.
Naturaleza del puesto: Administrativo
No. de Posiciones: 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Llevar a cabo todo el proceso para la obtencion del suministro de bienes y el
requerimiento de servicios a través del modulo de divulgacion COMPRASAL-MODDIV
para compras de libre gestion, ofreciendo un servicio &gil, oportuno y con la calidad.

DESCRIPCION DE TAREAS

10.

11.

12.

13

Registrar en el MODDIV vy realizar oportunamente las solicitudes de compra de los
bienes y/o servicios por medio de libre gestion y darle seguimiento respectivo a las
compras ejecutadas.

Verificar que el proveedor entregué los productos comprados a los diferentes
departamentos y/o unidades y regionales de la institucion.

Control sobre el registro de solicitudes y seguimiento de envié a la presidencia
ejecutiva.

Registrar el mantenimiento de compra de libre gestion a través del habito de compra
virtual de COMPASAL, aplicacion del catdlogo ONU.

Solicitar y recibir cotizaciones de proveedores (conforme a lo estipulado en la LACAP
articulo 40 literal B).

Control de ficha de recepcién de oferta por proceso.

Envié de correo a proveedores seleccionados por la comisiéon de evaluadores de
oferta

Remitir documentacion al area de procesamiento (colaborador 2), para que elabore la
orden respectiva de compra y/o pedido.

Registrar el resultado de las adjudicaciones de la libre gestion en el MODDIV y sus
archivos anexos. (Ordenes de compra LAIP contrato).

Incorporacién de documentacién en Sistema de Comprasal (contrato y érdenes de
compra).

Envié de notificaciones a los proveedores seleccionados (adjuntando copia de ordenes
de compra).

Efectuar contacto con los proveedores a través de llamadas telefonicas recibidas y
hechas.

Mantener una atencion personalizada con los proveedores.
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14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.
2%,

22,

23.

24.
25.

Llevar el control exacto del flujo de estado en el que se encuentra cada una de las
adquisiciones que ingresa a la unidad, y resolver cualquier tipo de problemas que se
presente a cualquier tipo de problemas que se presente debido a la ejecuciéon del
procedimiento.

Mantener un adecuado seguimiento a las actividades de compra de libre gestion
Verificar semanalmente que el acta de la recepcion total o parcial de las adquisiciones
sea entregada por los administradores de contrato.

Verificar que la evaluacion del desempefo de cada proveedor sea entregada por los
administradores de contrato. (para érdenes de compra).

Emitir informes mensuales del MODDIV, compras libre gestion.

Mantener actualizado y en orden el archivo, en forma ordenada, claramente
identificado, con nombre y numero, foliado, con toda la documentacién comprobatoria
de los actos y contratos en materia LACAP en compras libre gestion con orden de
compra.

Establecer los saldos de proveedores y su verificacion trimestral, como control de
calidad.

Ir a efectuar negociaciones de compras y productos y/o empresas del proveedor
adjudicado.

Vista previa a las instalaciones de diferentes proveedores que estan compitiendo, para
poder tener un diagnéstico de la capacidad instalada, cuando asi lo requiera la
comision evaluadora de ofertas.

Visita a proveedores para realizar tramites administrativos de documentacién en
gestion.

Seguimiento de compras en COMPRASAL.

Cumplir con las funciones que se le sean encomendadas por el jefe UACI.

lll. PERFIL DE CONTRATACION

1.

EDUCACION FORMAL NECESARIA.

Licenciatura o estudiante a nivel de tercer afio de Licenciatura en Contaduria Publica o
carreras a fines.

. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power Point.
Conocimiento de la LACAP y su reglamento y de otras normas de caracter
Administrativo, debidamente comprado.

. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Haber Trabajado 2 aflos como minimo en puesto similar
Experiencia en cargos similares o relacionados en Contratacién Publica.

. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

-ley de adquisiciones y contrataciones de la administracion publica —LACAP y su
reglamento. (relacién-compras de libre gestién).
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-Ambito virtual de adquisiciones y contrataciones de la Administracion Publica-
COMPRASAL (Manual del usuario para uso del técnico UACI-LIBRE GESTION)
-sistema de compras de Gobierno (COMPRASAL)-MODDIV, divulgacién de las
compras y contratacion. (Libre gestidn)
-Procedimiento para pago de bienes y servicios INSAFOCOOP.
-Catalogo ONU
-Sistema de gestion de calidad INSAFOCOOP, P-RP-UA-01 y sus registros.
-Manual de procedimientos para el ciclo de gestion de adquisiciones y contrataciones
de las instrucciones de la Administracion Publica.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Excelente comunicacioén oral y escrita
Excelentes relaciones interpersonales
Habilidad en la redaccion de documentos
Conocimientos basicos sobre Operatividad del ciclo de adquisiciones y contrataciones
(libre Gestion).
Capacidad para trabajar bajo presion.

Manejo de base de datos (ambito virtual para técnicos UACI-MODDIV, para libre
Gestion).

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 28 anos
Que resida en la zona metropolitana de San Salvador.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Etica profesional. Honesto y Transparente.
Buenas relaciones interpersonales.
Capacidad para trabajar en equipo.
Dinamico y creativo.

Alto grado de iniciativa y responsabilidad
Facilidad de expresion.
Buen uso de Administracion del tiempo

IV. APROBACION
APROBADO POR PRESIDENCIA:
FECHA DE APROBACION:
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Puesto Codigo

l PROCESAMIENTO- colaborador Il UACI0001
Area: Compras

Puesto del que dependen

Jerarquicamente: Jefe de la UACI

Puesto (s) que supervisa

Directamente: Ninguno.
Naturaleza del puesto: Administrativo
No. de Posiciones: 1

I. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Llevar a cabo el registro de informacién a través del SIAC para la elaboracion de érdenes
de compra y/o pedido, dando el seguimiento sobre operaciones a efectuar por medio de
libre Gestién; y entregar documentacion relacionada con los procesos a su presidencia
UFI (presupuesto- tesoreria), y archivo de la documentacion involucrada en el proceso y
asi formar los expedientes de cada adquisicién o contratacion en forma mensual.

Il. DESCRIPCION DE TAREAS

L

Elaboracion de érdenes de compra y/o pedidos de bienes y servicios a través del
SIAC, y efectuar la superacion de las 6rdenes de compra observadas en todo su
contenido.

Superacion de diferente reportes mensuales, trimestrales y anuales respecto a
compras en concepto de gastos, productos, proveedores, bienes y/o servicios, efc.
que conforman el SIAC.

. Revisar que las facturas estén acorde al control interno establecido (que lleve el

acta de recepcion).

Entrega de documentacibn a presidencia (para su aprobacion), UFI
(Presupuestos-Tesoreria), para el tramite correspondiente.

Llevar el expediente respectivo de adquisicion o contratacion con su
documentacion anexa en forma mensual.

Recibir y verificar diariamente que las requisiciones estén debidamente
autorizadas, que contenga todas las especificaciones del bien solicitado,
respaldada por tres cotizaciones o segin sea el caso y adjunto las
documentaciones de respaldo.

Solicitar y efectuar la recepcion de diferente documentacion que es parte de los
anexos de érdenes de compra y/o pedido.

Gestionar "compromiso presupuestario” en forma oportuna, a fin de cumplir con el
pago de los compromisos adquiridos por la institucién documentaciéon conforme a
“procedimiento para pagos de bienes y servicios”, a UFI-Presupuesto y Tesoreria.
Ejecutar el ingreso de datos efectuando la aplicacion de catalogos de clasificacion
de productos / cédigos y descripcion (SIAC), y generar la emision de 6rdenes de
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compra y/o pedidos con su nimero y solicitar la revisidon y su autorizacion a las
instancias correspondientes.

10.Efectuar la recepcion y revisar que las facturas estén acorde al control interno
establecido, y detallar al reverso de la factura lo solicitado paso 15 de
procedimiento de bienes y servicios de INSAFOCOOP.

11.Reguardar el mantenimiento de flujo de informacién de documentacion bien
elaborado, desde la entrada de los mismos hasta la entrega del UFI-Técnico
Presupuestario y Tesoreria durante la ejecucion del procedimiento.

12.Llevar el control exacto del estado en que se encuentra cada una de las o6rdenes
de compra y/o pedido, y resolver cualquier tipo de problema que se presente
debido a la ejecucion del procedimiento.

13.Velar por la aplicaciéon del procedimiento para pago de bienes y servicios
entregando la documentacion correspondiente a UFI-Presupuesto y Tesoreria.

14 Efectuar las correspondientes correcciones a las érdenes de compra y/o pedido y
superacion de observaciones hechas por parte del jefe UACI.

15.Cumplir las normas y procedimientos de control interno, que para su ambito de
gestion determine el jefe UACI, con relacién a las operaciones de compras
institucionales.

16. Efectuar el cierre de 6rdenes de compra y/o pedido que estaban en proceso.

17.Velar por la aplicacién del procedimiento para pago de bienes y servicios de
INSAFOCOOP (en lo que respecta a las gestiones involucradas en su cargo y
relacionados con la UACI).

18.Verificacién en linea de aquellas transacciones de tracto sucesivo.

19.Efectuar depuracion mensual de la base de datos respecto a informacion
incorporada al SIAC, que ha sido mal digitada respecto a codigos.

20.Elaborar poliza de concentracion de obligaciones (para el pago de telefonia movil,
con forme al manual UFI).

21.Mantener debidamente referenciado y completo el archivo de documentacion de
respaldo de las compras institucionales por proveedores (formar el expediente de
cada adquisicién o contratacion en forma mensual). Documentacion en forma
cronologica y ordenada.

22 Verificar a través de un control especifico que los proveedores entregan factura a
UFI-Tesoreria, para controlar el mes correspondiente.

23.Realizar la entrega de fotocopias de ordenes de compra a la UFI-Técnico
presupuestario y a los administradores de estas segun los servicios requeridos.

24 Verificar que todas las transacciones efectuadas dentro del proceso estén
registradas en la aplicacion informativa del SIAC, en los plazos establecidos por la
jefatura UACI.

25.Apoyo en la elaboraciéon de todo tipo de documentacion solicitada por el jefe,
como: memorandos, cartas a proveedores, constancias, etc.

26. Gestionar con UFI-Tesoreria documento compromiso de compra para pago de
contado.

27.Realizar oportuna mente las medidas correctivas establecidas por el jefe UACI.

28.Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por la jefatura UACI.
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Il. PERFIL DE CONTRATACION
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA
- Con carrera universitaria en Licenciatura en Administracion de Empresas, Ciencias
Juridicas o Contaduria Publica.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

- Manejo de paquetes utilitarios: Word, Excel

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
- Experiencia e idoneidad para el cargo.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

- Ley de adquisicion y contrataciones de administracion publica- LACAP y su
reglamento. (relacién- compra de libre gestién).

- Sistema integral de adquisiciones y contrataciones SIAC.

- Ambito virtual de adquisiciones y contrataciones de la administracién publica-
COMPRASAL (manual del usuario para uso de técnico UACI-licitaciones).

- Procedimiento para pago de bienes y servicios de INSAFOCOOP.

- Manual de clasificacién para las transacciones financieras del sector publico.

- Catélogo de bienes obras y servicios adquiridos por el gobierno (SIAC).

- Sistema de gestidén de calidad INSAFOCOOP, P-RP-UA-01 y sus registros.

- Manual de procedimientos para el ciclo de adquisiciébn y contratacién de las
instituciones de la administracién publica.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
- Conocimientos basicos sobre operatividad de ciclo de adquisiciones vy
contrataciones (libre gestién).
- Capacidad para trabajar bajo presion.
- Manejo de base de datos (SIAC).
- Habilidades para trabajar en equipo

6. CONDICIONES PERSONALES
- Mayor de 23 ainos

7. OTROS REQUISITOS
Dinamico y creativo
- Etica profesional
- Alto grado de iniciativa y responsabilidad
- Excelentes relaciones interpersonales
- Buen uso de administracion de tiempo
- Buena redaccién

IV. Aprobacién

APROBADO POR PRESIDENCIA:
FECHA DE APROBACION:
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Puesto Cdédigo

{ COLABORADOR i UACI0001
Area: Compras

Puesto del que dependen

Jerarquicamente: Jefe de la UACI

Puesto (s) que supervisa

Directamente: Ninguno.
Naturaleza del puesto: Administrativo
No. de Posiciones: 1

.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Llevar a cabo funciones de seguimiento sobre operaciones efectuadas de contrataciones
institucionales; generar los reportes con informacién proveniente de la base de datos
institucional del SIAC y COMPRASAL. Elaboracién de diferentes informes mensuales
solicitados por el jefe UACI para cumplir con normativas establecidas por la UNAC vy
otras leyes vigentes, archivos de la documentacion involucrada en los procesos
involucrados.

DESCRIPCION DE TAREAS |

1. Elaboracién de informe de clasificacion de cuentas en forma paralela (relacion
COD.ONU-MODDIV-COMPRASAL) versus especifico presupuestario (SIAC).

2. Elaboracion de documentacién estandar para darle seguimiento a las contrataciones
institucionales.

3. Solicitar a los ofertantes y adjudicatarios las diferentes solvencias, constancias y la
verificacion de estas en linea a través de los mecanismos dados por el Ministerio de
Hacienda.

4. Entrega a través del control especifico documentacién a la CEO.

5. Apoyo en la elaboracién de todo tipo de documentacion solicitada por el jefe UACI,
como: memorandum, cartas a proveedores, constancias, cartas a la UNAC, etc.

6. Apoyar en la gestion de compras en cuanto al flujo de documentacion, cuando sea
requerido por el jefe UACI. (responsabilidad del gestor de compras, Colaborador 1)

7. Apoyar en procesamiento de orden de compra y/o pedido por medio de libre gestion y
licitaciones, cuando sea requerido por el jefe UACI. (Responsabilidad del Colaborador
.

. Llevar el control de gastos de vehiculos institucionales

. Recepcion, archivo y control de reportes técnicos que amparan los diferentes Servicios
de mantenimiento a los bienes muebles de la Institucion. (compras de libre gestion
por medio de contratos)

10.Dar el seguimiento a la norma 7.4 compras del Sistema de Calidad.

11.Elaboracién y seguimiento a la documentacion solicitada por el Departamento de
Planificacion en lo relacionando al informe mensual de actividades institucionales de
la UACI (POA).

w
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12.Elaboracion de memorandos institucionales.

13.Efectuar el seguimiento y control de documentacion relacionada a compras
efectuadas las cuales estan amparado bajo la modalidad de contratos.

14.Llevar el control y mantener actualizado el registro de Contratistas y ofertantes.

15.Recolectar informacién de los proveedores para cumplir con el articulo 39-C literal b)
de la LACAP vy levantamiento de informacién mensual de diferentes tipos, para
efectuar los cierres trimestrales. (categorizacion de proveedores por Sector MYPES).

16.Elaboracion de indice de proveedores y su actualizacion.

17.Elaboracion y seguimiento a las conformidades — segun formularios.

18. Control de compras efectuadas por proveedores y su concepto de compra, para fines
de presentacion, a solicitud de Corte de Cuentas en proximas auditorias; y también
como parte de la informacién requerida para acceso a la informacion.

19.Recepcién de informacion enviada por los Administradores de Contratos, y su archivo
respectivo. (seguimiento de contratos y hojas técnicas)

20.Entrega de facturas y érdenes de compra a la Encargada de Activo Fijo.

21.Informe de gastos de publicidad a la encargada de Comunicaciones.

22.Elaboracién de Cuadro control de Garantias de Proveedores.

23.Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Jefe UACI

24.Consolidacion de informe de Corte de Cuentas y acceso a la informacion y entrega de
este a Jefe UACI, en forma escrita conforme a lo solicitado.

25.Mantener actualizado y en orden el archivo en forma ordenada, claramente
identificado, con nombre y nimero, foliado, con toda la documentaciéon comprobatoria
de los actos y contratos en materia LACAP.

26.Actualizacion de Ficha Evaluacién de Proveedores.

27.Darle seguimiento a cuadro control de garantias de los proveedores del afio vigente.

28.Consolidacion de informe para ser presentado a la OIR en forma semestral

29.Elaboracion de informe a la UNAC en forma electrénica de informe sobre
porcentajes(%) de compras Institucionales que corresponden a lo normado en el
articulo 39-C, literal b) de la LACAP, para ser enviado a la UNAC y consolidacion de
informacién para ser entregada a Jefe UACI.

30.Elaboracién de cartas de invitacion a ofertantes para participar en procesos de
compras.

31.Recepcion de documentacién de 1SO, e incorporarla en los expedientes respectivos
del SISTEMA DE CALIDAD, y enviar la documentacion obsoleta segun sea requerida.

32.Elaborar notas de solicitud a Tesoreria de diferentes garantias vencidas y notas de
entrega de garantias a proveedores.

33.Verificar que la Evaluacion del Desempefio de cada proveedor sea entregada
oportunamente por los administradores de contratos.

34.Elaborar resoluciones Adjudicativas, Modificativas y de Prorroga.

35.Efectuar el Mantenimiento de Adquisiciones y Contrataciones por medio de
LICITACIONES en el MODDIV-COMPRASAL. (seguimiento, carga de bases, elaborar
convocatoria, registro de resultados, emisién de informes etc. segun los solicitado en
este sistema).

36.Apoyar en la elaboracién de la documentacion estandar que se utiliza para efectuar
los procesos de Licitaciones y Libres Gestiones.
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37.Entrega de documentacion legal, técnica, econdmica al encargado de elaboracion de

contratos a través de un control estipulado.

lll. PERFIL DE CONTRATACION
1.EDUCACION FORMAL NECESARIA

v"Con carrera universitaria o estudiante a nivel de tercer afio en Licenciatura en
Administracién de Empresas o Contaduria Puablica.

2.EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

%

LR AR NS RN SNAN RN

NP

v" Manejo de paquetes utilitarios: Word, Excel, PowerPoint

v Manejo de base de datos (dmbito virtual para Técnicos UACI-MODDIV para libre
gestion).

v" Manejo de base de datos (SIAC)

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Experiencia en cargos similares o relacionados en contratacion publica.

CONOCIMEINTOS NECESARIOS

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la administracién Publica-LACAP y su
reglamento. (Relacién-compras de Libre Gestion).

Sistema Integral de Adquisiciones y Contrataciones-SIAC.

Ambito virtual de adquisiciones y contrataciones de la Administracién Publica-
COMPRASAL (Manual del usuario para uso de Técnico UACI-Licitaciones).
Procedimiento para pago de Bienes y Servicios INSAFOOCOP.

Manual de clasificacion para las Transacciones Financieras del Sector Publico.
Catalogo de Bienes, obras y servicios adquiridos por el Gobierno (SIAC).

Sistema de Gestién de calidad INSAFOCOOP, P-RP-UA-01 y sus registros

Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestion de Adquisiciones y contrataciones
de las Instituciones de la Administracién Publica.

HABILIDADES Y DESTREZAS
Capacidad para trabajo bajo presion
Habilidad para trabajo en equipo
Capacidad para la toma de decisiones
Buen uso de administracion del tiempo
Alto grado de iniciativa y responsabilidad
Facilidad de expresion

CONDICONES PERSONALES
Etica profesional
Dinamico y creativo
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IV. APROBACION GO0 ;Efut,fz:%
APROBADO POR PRESIDE %»/,?(g Wh
FECHA DE APROBACION: oA
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Puesto: Codigo

JEFE DE PLANIFICACION Y PROYECTOS PCPL0001
Area: Planificacion

Puesto del que dependen

Jerarquicamente: Presidencia y Vicepresidencia
Puesto (s) que supervisa 1

Directamente: Colaboradores del Departamento
Naturaleza del puesto: Administrativo

No. De Posiciones: 1

I. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Evaluar, monitorear y dar seguimiento a las actividades relacionadas a la gestion de
proyectos en ejecucion y las actividades anuales planificadas para cada departamento; a
fin de colaborar con las diferentes areas del Instituto y cumplir con_los objetivos
institucionales, plasmados en el Plan Estratégico Quinquenal y anual. Asi como
coordinar, supervisar y vigilar los proyectos que la Presidencia le encomiende, hacer las
recomendaciones, observaciones o instrucciones que estime conveniente para el
cumplimiento de los planes establecidos.

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES

a) Elaborar el Proyecto de su Plan Anual Operativo;

b) Formulacién, evaluacion y control del Plan Estrategico Quinquenal;

c) ldentificacion y monitoreo de proyectos y/o programas en gestion por parte de
Instituciones de Gobierno, Organismos Internacionales, Gobiernos Locales,
Organizaciones No Gubernamentales (ONG), Universidades y otras, encaminadas a
beneficiar al movimiento cooperativo salvadorefio;

d) Establecer contactos a nivel nacional e internacional con organizaciones vinculadas al
quehacer cooperativo para el fomento de proyectos productivos y econémicos;

e) Supervisar la ejecucion de los proyectos institucionales;

f) Elaboracion de la memoria de labores de la Institucion;

g) Reuniones con organismos oferentes de becas para clasificacion y orientacién de
tramites a becarios.

lll. DESCRIPCION DE TAREAS
1. Supervisar la elaboracion de la memoria de labores de la institucion.
2. Proponer a la Presidencia mecanismos para la modernizacion de los procedimientos
relativos a la asistencia técnica que se ofrece al Movimiento Cooperativo
3. Elaborar proyectos de asistencia técnica dirigida al Movimiento Cooperativo
Salvadorefio.
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4.

5.

10.

iy

12.

13.

14.

15.

16.

Elaborar proyectos solicitando asistencia técnica a los organismos nacionales e
internacionales de apoyo al Cooperativismo Salvadorefio.
Promover y fortalecer los principios necesarios para propiciar un clima organizacional

y una cultura de compromiso entre todo el personal, para coadyuvar al proceso de
modernizacion y desarrollo estratégico de la Institucion;

. Exigir permanentemente al personal a su cargo, el cumplimiento de los objetivos,

politicas y estrategias institucionales, propiciando su realizacion;

Establecer planes, proyectos y programas de trabajo y someterlos a consideracion y
aprobacion del superior respectivo,

Orientar, dirigir, evaluar y supervisar la ejecucion de planes, programas y proyectos, y
sugerir medidas para mejorar el cumplimento de sus actividades;

Impartir 6rdenes, instrucciones y orientaciones al personal a su cargo en los aspectos
técnico, legal, administrativo y disciplinario, asi como supervisar el cumplimiento de las
responsabilidades y atribuciones asignadas a sus subalternos

Reportar al Presidente del instituto o al Jefe Administrativo, segun sea el caso, faltas
o cualquier otra irregularidad cometidos por sus subalternos;

Evaluar el rendimiento del personal a su cargo, en coordinacién con la Unidad de
Recursos Humanos, de acuerdo con las normas y disposiciones establecidas;
Promover e impulsar dentro del personal a su cargo la responsabilidad, efectividad y
eficiencia en el cumplimiento de sus labores, asi como la solidaridad, mistica de
trabajo, puntualidad y buenas costumbres;

Revisar periédicamente la documentaciéon a su cargo y trasladar la informacion de
manera segura, correcta y oportuna a los destinatarios dentro y fuera de la institucion;
Realizar reuniones de trabajo con el personal a su cargo, para la planificacion de
actividades y la toma de decisiones oportunas, que garanticen la efectividad y
eficiencia de la gestion;

Cuidar los bienes asignados a su unidad y velar permanentemente por la actualizacion
del inventario de los mismos;

Cumplir las demas funciones que le fueren encomendadas.

IV. PERFIL DE CONTRATACION.

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA
Licenciatura en Ciencias Economicas y Sociales, o Carreras Afines.

2. EDUACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos sobre elaboracion de proyectos de Asistencia Técnicay de inversion.
Curso sobre planificacion estratégica

Curso sobre paquetes Comerciales de Computacion
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3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA 9

2 afos en puestos similares o Jefatura del Departamento de Planificacion

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Conocimiento sobre leyes y reglamentos que rigen el sector Publico y Cooperativo

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Habilidad en la toma de decisiones
Habilidad para la redaccion de documentos técnicos
Liderazgo.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 30 arios
Que resida en la Zona Metropolitana de San Salador

7. OTROS REQUISITOSY OBSERVACIONES - o
No se requiere para el puesto .

V. APROBRACION
APROBADO POR PRESIDENCIA:
FECHA DE APROBACION:
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Puesto Codigo
I COLABORADOR DE PLANIFICACION UACI0001

Area: Planificacién y Proyectos
Puesto del que dependen
Jerarquicamente: Jefe de Planificacion y Proyectos

Puesto (s) que supervisa

Directamente: Ninguno.
Naturaleza del puesto: Administrativo
No. de Posiciones: 1

I. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Dar seguimiento a las actividades relacionadas a la gestion de proyectos en ejecucién y las
actividades anuales planificadas para cada departamento.

DESCRIPCION DE TAREAS

1. Evaluacién y control de los planes operativos institucionales;

2. Consolidaciéon de informacion para elaboracion de POA

3. Llevar informacién estadistica y su correspondiente método operativo, lo cual se

utilizara como referencia en los programas de trabajo de la institucion.

Evaluacion y control de los planes anuales operativos de la institucion.

. Solicitar oportunamente el suministro de materiales, servicios y equipos conforme al
plan de compra vigente, dandole seguimiento al mismo;

6. Llevar informacién estadistica y su correspondiente método operativo, lo cual se

utilizara como referencia en los programas de trabajo de la Institucion;

o &

ll. PERFIL DE CONTRATACION.

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciatura o estudiante a nivel de tercer afio en Ciencias Econémicas y Sociales,
o Carreras Afines.

2. EDUACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos sobre elaboracién de proyectos de Asistencia Técnicay de inversion.
Curso sobre planificacion estratégica
Curso sobre paquetes Comerciales de Computacion

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
2 afos en puestos similares

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Conocimiento sobre leyes y reglamentos que rigen el sector Publico y Cooperativo
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5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Habilidad en la toma de decisiones
Habilidad para la redaccién de documentos técnicos
Liderazgo.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 20 afos
Que resida en la Zona Metropolitana de San Salador

7. OTROS REQUISITOSY OBSERVACIONES
No se requiere para el puesto

IV. APROBRACION

APROBADO POR PRESIDENCIA:
FECHA DE APROBACION:
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Puesto Cadigo.
WEFE UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL (UFI) AFGLOl}Oﬂ
Area: Unidad Financiera Institucional

Puesto del que dependen

Jerarquicamente: Presidencia

Puesto (s) que supervisa

Directamente: Técnicos UFI y Colaborador UFI
Dependencia Funcional: Ministerio de Hacienda
Naturaleza del puesto: Administrativo

No. de Posiciones: 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Dirigir, coordinar, digitar, gestionar y supervisar, las actividades del Proceso
Administrativo  Financiero correspondientes a la Institucion, velando por el
Financiero Integrado (SAFI).

FUNCIONES DE LA UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL (UFI):

a) Elaborar el Proyecto de su Plan Anual Operativo y presentarlo al Departamento de
Planificacién y Proyectos;

b) Dirigir la gestion financiera institucional, llevando a cabo la planificacion, coordinacion,
integracion y supervision de las actividades de presupuesto, tesoreria y de
contabilidad gubernamental,

c¢) Difundir y supervisar el cumplimiento de las politicas y disposiciones normativas
referentes al SAFI, en las areas administrativa y operativa que conforman la
Institucion;

d) Asesorar a las diferentes areas en la aplicacién de las normas y procedimientos que
emita el Ministerio de Hacienda:

e) Constituir el enlace con las Direcciones Generales responsables de los Subsistemas
que conforman el SAFI, asi como con las entidades y organismos de la institucién, en
cuanto a las actividades técnicas, flujos y registros de informaciéon y otros que se
deriven en la ejecucion de la gestién financiera;

f) Elaborar y proponer las disposiciones normativas internas (procesos), necesarias para
facilitar la gestion financiera institucional, las cuales deberan ser sometidas a la
aprobacion del Ministerio de Hacienda, previo a su divulgacion y puesta en practica,
de conformidad a lo establecido en la Ley AFI;

g) Presentar el Proyecto de Presupuesto Institucional, para aprobacién por parte de las
autoridades de la institucion y posterior remisién al Ministerio de Trabajo y Prevision
Social y al Ministerio de Hacienda;

h) Participar en forma coordinada con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional (UACI), en la elaboracién de la programacién anual de las compras, las
adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios y otro tipo de adquisiciones:;
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i) Gestionar y administrar los recursos financieros asignados, para el cumplimiento de
las obligaciones legalmente exigibles adquiridas por la Institucion;

j) Generar informes financieros para uso de la unidad, para las autoridades superiores
de la institucion y para ser presentados a las Direcciones Generales del Ministerio de
Hacienda, seglin normativa vigente;

k) Realizar el seguimiento y evaluacién del presupuesto, a nivel operativo institucional,
segun instrucciones del Ministerio de Hacienda;

) Conservar en forma ordenada todos los documentos, registros, comunicaciones y
cualesquiera otros documentos pertinentes a la actividad financiera;

m)Cumplir las normas y procedimientos de control interno, relacionadas con la gestion
financiera institucional;

n) Atender oportunamente las medidas correctivas establecidas por los entes rectores y
normativos, en materia de su competencia;

o) Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por las autoridades
superiores y por el Ministerio de Hacienda; vy,

p) Las demas que le sean encomendadas por la Presidencia.

DESCRIPCION DE TAREAS

1. Integrar y coordinar el comité técnico de formulacién del presupuesto Institucional.

2. Proponer en representacion del Comité Técnico de Formulacion a los Titulares de la
Institucion y con base a los lineamientos de formulacion del presupuesto emitidos por
el Sistema Administrativo Financiero SAFI y la Direccién General del Presupuesto
(DGP), los lineamientos institucionales para la formulacion del presupuesto del
proximo ejercicio fiscal.

3. Proponer a los Titulares de la Institucion la distribucion de los techos Presupuestarios
definidos por el Comité Técnico encargado de la formulacion presupuestaria
Institucional a nivel de Unidad Presupuestaria

4. Analizar conjuntamente con las altas autoridades de la Institucidn, y con la
periodicidad establecida en la Ley AFI, el Seguimiento y Evaluacion del logro de
objetivos y metas del presupuesto Institucional, y proponer las medidas correctivas
necesarias, para que posteriormente a su validacién sean remitidas al SAFI- DFP, de
conformidad al Art. 49 de la Ley AFL.

5. Coordinar con el jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, el
Programa Anual de Compras Institucional a fin de disponer oportunamente de los
recursos presupuestarios

6. Establecer las prioridades sobre la capacitacion del recurso humano de la UFl y
mantener actualizado el control respectivo.

7. Elaborar y proponer al titular de la Institucion las politicas, manuales, instructivos y
demas disposiciones internas que regulen el Proceso Administrativo Financiero de la
Institucion.

8. Dirigir, coordinar y supervisar, el desarrollo de las fases del Ciclo Presupuestario
(Formulacién, Ejecucion y Seguimiento y Evaluacion y Liquidacion del Presupuesto).

9. Coordinar y supervisar la elaboracién del Presupuesto Preliminar Institucional.

10. Notificar al responsable de la Unidad Presupuestaria, la asignacion del Techo
Presupuestario.
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11

12.

T3

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29,
30.

1.

Velar por la aplicacion de las Normas y Procedimientos de Control Interno de las
operaciones financieras.

Coordinar, supervisar y consolidar la elaboracion del Plan Anual de Trabajo de las
Unidades Presupuestarias.

Dirigir, coordinar y supervisar el inicio, proceso y finalizacion de las operaciones del
ciclo presupuestario..

Coordinar y supervisar y consolidar a elaboracién del Plan Anual de Trabajo de las.
Coordinar y supervisar la elaboracién del Presupuesto Preliminar Institucional.

Remitir al SAFI — DGP el Proyecto de de Presupuesto Institucional y Plan Anual de
Trabajo.

Notificar a los responsables de de las Unidades Presupuestarias la aprobaciéon del
Presupuesto votado que le ha comunicado el SAFI — DGP.

Validar los instrumentos técnicos de ejecucién presupuestaria establecidos, con base
a los Lineamientos Internos y la Normativa recibida del SAFI — DGP.

Tramitar por medio del Titular de la Institucion solicitud de Transferencia Ejecutiva o de
Refuerzo Presupuestario, ante los Titulares del Ministerio de Hacienda.

Autorizar por delegacion del Titular de la Institucion la realizacion de los gastos, ya sea
para Remuneraciones o Bienes y Servicios.

. Autorizar los Requerimientos de Fondos, para su remisiéon al SAFI — DGT.
22

Tramitar con autorizacion del Titular de la Institucion la apertura o cierre de las
Cuentas Corrientes Subsidiarias Institucionales.

Organizar y vigilar el periodo de cierre mensual y anual de las operaciones contables
y presupuestarias Institucionales, determinadas por el SAFI — DGCG.

Validar la programacion de la Ejecucion Presupuestaria (PEP). Y el documento de
autorizacion de  Compromiso Presupuestarios ( DACP) con base a los lineamientos
internos y la normativa recibida del Sistema de Administracion Financiera Integrada
(SAFI) y la Direccion General de Presupuesto (DAP) y remitir para aprobacion a través
del Ministerio adscrito.

Firmar y presentar los informes financieros basicos y de Ejecucién Presupuestaria
Institucional mensuales y anuales, que son requeridos por el Sistema de
Administraciéon Financiera Integrada (SAFI) y la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental (DGCG), autoridad superior y organismos de control.

Aplicar las medidas correspondientes que sugieren las Unidades de Auditoria Interna,
los entes normativos del Sistema de Administracion Financiera Integrada (SAFI) y la
Auditoria. Externa.

Divulgar al interior de la Institucién y mantener un control actualizado de Normativa
SAFI

Cumplir con otras funciones establecidas por las Autoridades Superiores
Institucionales y por el Ministerio de Hacienda.

Velar por el cumplimiento de las leyes y demas normativas;

Promover y fortalecer los principios necesarios para propiciar un clima organizacional
y una cultura de compromiso entre todo el personal, para coadyuvar al proceso de
modernizacion y desarrollo estratégico de la Institucion;

Exigir permanentemente al personal a su cargo, el cumplimiento de los obijetivos,
politicas y estrategias institucionales, propiciando su realizacion:
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32. Establecer planes, proyectos y programas de trabajo y someterlos a consideracion y
aprobacion del superior respectivo;

33. Orientar, dirigir, evaluar y supervisar la ejecucién de planes, programas y proyectos, y
sugerir medidas para mejorar el cumplimento de sus actividades;

34. Impartir 6rdenes, instrucciones y orientaciones al personal a su cargo en los aspectos
técnico, legal, administrativo y disciplinario, asi como supervisar el cumplimiento de las
responsabilidades y atribuciones asignadas a sus subalternos

35. Reportar al Presidente del instituto o al Jefe Administrativo, segun sea el caso, faltas
o cualquier otra irregularidad cometidos por sus subalternos;

36. Solicitar oportunamente el suministro de materiales, servicios y equipos conforme al
plan de compra vigente, dandole seguimiento al mismo;

37. Evaluar el rendimiento del personal a su cargo, en coordinaciéon con la Unidad de
Recursos Humanos, de acuerdo con las normas y disposiciones establecidas;

38. Propiciar la capacitacion de su personal, a través de la unidad respectiva;

39. Promover e impulsar dentro del personal a su cargo la responsabilidad, efectividad y

40.

41.

42.

43.

44,
45.

eficiencia en el cumplimiento de sus labores, asi como la solidaridad, mistica de
trabajo, puntualidad y buenas costumbres;

Revisar periddicamente la documentacion a su cargo y trasladar la informacion de
manera segura, correcta y oportuna a los destinatarios dentro y fuera de la institucion;
Realizar reuniones de trabajo con el personal a su cargo, para la planificacion de
actividades y la toma de decisiones oportunas, que garanticen la efectividad y
eficiencia de la gestion;

Responder por el cumplimiento de sus responsabilidades, atribuciones vy funciones,
ante sus respectivos superiores;

Cuidar los bienes asignados a su unidad y velar permanentemente por la actualizacion
del inventario de los mismos;

Orientar sus actividades en base a los principios de calidad, eficiencia y productividad;
Cumplir las demés funciones que le fueren encomendadas.

IV. PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA
Graduado en cualquiera de las carreras de Ciencias Econdmicas 0 carreras afines
con experiencia comprobada en puestos afines.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Curso del Sistemas de Administracién Financiera Integrada (SAFI).
Curso basico del Sistemas de Contabilidad Gubernamental
Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Minimo 3 afios en el area financiera

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Conocimiento sobre Ley AFl y su Reglamento
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Conocimiento sobre Contabilidad Gubernamental.
Normas Técnicas de Control Interno

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Excelente comunicacioén oral y escrita
Excelentes relaciones interpersonales
Habilidad en la redaccién de documentos técnicos
Habilidad en la toma de decisiones
Habilidad para dirigir equipos de trabajo.
Poseer cualidades de Liderazgo
Capacidad para la capacitacién u orientacion de otros funcionarios
Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo
Responsabilidad
Honestidad.
Confidencialidad
Un nivel de discrecionalidad
Iniciativa
Pro actividad.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 30 afnos _
Que resida en zona metropolitana de San Salvador

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Etica profesional. Honesto y Transparente.
Buenas relaciones interpersonales.
Capacidad para trabajar en equipo.
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V. APROBACION
APROBADO POR PRESIDENCIA:
FECHA DE APROBACION:
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COLABORADOR UFI

Area: Unidad Financiera Institucional

Puesto del que dependen

Jerarquicamente: Jefe Unidad Financiera Institucional

Puesto (s) que supervisa

Directamente: Ninguno
Naturaleza del puesto: Administrativo
No. de Posiciones: 1

L.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Colaborar en todas las actividades que se realizan en la Unidad Financiera en todo lo
que se requiera.

DESCRIPCION DE TAREAS

Control de cheques y elaboracién de conciliaciones bancarias

Recepcion e ingreso de facturas al sistema SAFI

Elaboracion de quedan y comprobante de retencion

Revision y elaboracion de planilla quincenal de viaticos y transporte de personal

Elaboracion de declaraciones, pago de cuenta, e IVA retenido

Archivar partidas contables y almacenamiento de las mismas en bodega

Llevar requerimientos al Ministerio de Trabajo

Colaborar en la elaboracién del cierre contable mensual

_ Llevar cierres contables a la Direccién General de Contabilidad Gubernamental

10.Otras actividades encomendadas por el Jefe de UFI

11.Asesorar sobre apertura contable y otros procedimientos contables

12.Practicar auditorias generales y/o especificas a las Asociaciones Cooperativas,
informando  oportunamente de las irregularidades que encontrare en su
funcionamientos administrativo y contable a fin de adoptar las acciones correctivas y
de ajustes pertinente

13.Examinar y revisar todo tipo de documentos, catalogos y manuales, libros de
contabilidad y estados financieros, con el objeto de asesorar y recomendar a los
directivos, gerentes y contadores de las asociaciones cooperativas sobre su correcta
elaboracién uso y aplicacién de acuerdo a las normas legales y tecnicas de la materia

14.Adiestrar a los cuerpos directivos y mandos intermedios de las Asociaciones
Cooperativas sobre la aplicacion de sistemas contables y controles administrativos
que faciliten su funcionamiento competente y desarrollo empresarial aceptable

15.Asistir a las asambleas generales que celebren las asociaciones cooperativas, con el

objeto de fiscalizar y orientar su desarrollo de acuerdo a las normas y procedimientos

técnicos legales que les rigen

©CENDOPWN
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16.Realizar todo tipo de investigacion especial que oportunamente se requiera para la
verificacion de operaciones contingenciales de caracter laboral y de manejo de fondos

17.Elaborar informes de auditoria con el objeto de establecer programas de seguimiento
periodicos

18.Ejecutar los procedimientos y politicas de auditoria que establezcan los planes vy
programas de trabajo

19.0tras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato

PERFIL DE CONTRATACION

!

IV. APROBACION

. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Licenciado o estudiante a nivel de tercer afo en Ciencias Econdmicas o 1 ano
minimo de experiencia en areas afines al cargo

. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Curso del Sistemas de Administracion Financiera Integrada (SAFI).

Curso basico del Sistemas de Contabilidad Gubernamental

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

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos afos en puestos similares

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimiento sobre Ley AF| y su Reglamento
Conocimiento sobre Contabilidad Gubernamental.
Normas Técnicas de Control Interno

HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad en la toma de decisiones

Habilidad en redaccion de documentos técnico

Conocimientos basicos de elementales de paquetes de computacion
Habilidad para trabajo en equipo

CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 23 anos
Que resida en la zona metropolitana de San Salvador.

Etica profesional. Honesto y Transparente.
Buenas relaciones interpersonales.
Capacidad para trabajar en equipo.

APROBADO POR PRESIDENCIA: Fetix Ca
FECHA DE APROBACION: 24/10/2014
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Puesto Caodigo

TECNICO UFI CON FUNCIONES CONTABLES AFC00001

Area: Unidad Financiera Institucional

Puesto del que dependen

Jerarquicamente: Jefe Unidad Financiera Institucional

Puesto (s) que supervisa

Directamente: Ninguno
Naturaleza del puesto: Administrativo
No. de Posiciones: 1

V. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Verificar y validarlos registros contables que se generen en forma automatica, asi como
efectuar los registros contables directos que se produzcan en el Proceso Administrativo
Financiero, realizar oportunamente los cierres mensuales y anuales, preparar los estados
basicos e informar sobre el comportamiento de los recursos Yy obligaciones
institucionales.

VI.

DESCRIPCION DE TAREAS

1.

0 ~l

10.

Validar las partidas con afectacion del devengado y percibido de ingresos asi como
devengado y pagado de egresos, generadas durante el Proceso Administrativo
Financiero con sus respectivos documentos de respaldo, asi como generar los
comprobantes contables respectivos.

. Efectuar y validar los registros contables directos y generar el respectivo comprobante

contable.

Validar los documentos de respaldo para generar los registros de partidas sin

afectacion presupuestaria y el respectivo comprobante contable

. Verificar que todas las transacciones efectuadas dentro del proceso estén registradas

en la Aplicacién Informatica SAFI a la fecha del cierre.

_ Efectuar los cierres mensuales y anuales de acuerdo a los plazos establecidos por el

SAFI- DGCG.

_Generar, verificar y firmar conjuntamente con la Jefe de la UFI, los informes

financieros basicos y de ejecucion presupuestaria institucional, mensuales y anuales
que son requeridos por el SAFI - DGCG, autoridades superiores y organismos de
control.

. Efectuar y validar las partidas de ajustes requeridos para efectuar el cierre anual.
_Efectuar los analisis financieros respectivos, a ser remitidos a las autoridades

institucionales y al SAFI — DGCG de conformidad a los plazos que sefala la Ley AFL.

_Efectuar los cierres mensuales y anuales de acuerdo a los plazos establecidos por €l

Sistema de Administracién Financiera Integrado (SAFI) y la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental (DGCG),
Realizar las partidas de ajustes contables requeridos para efectuar el cierre anual.
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V3.

12
13.
14.
18,
16.
17,

VIl

VIli. APROBACION

Mantener debidamente referenciado y completo el archivo de documentacion de
respaldo contable institucional.

Mantener un adecuado sistema de control interno contable.

Verificacion de toda la informacion para las conciliaciones bancarias

Realizacién de las Conciliaciones Bancarias de la Institucion.

Validacién de la informacion y elaboracién de Caja en forma mensual.

Liquidaciéon del ejercicio en forma mensual y anual.

Cumplir con otras actividades adicionales asignadas por el Jefe UFI, relacionados con
el ciclo presupuestario.

PERFIL DE CONTRATACION

8. EDUCACION FORMAL NECESARIA
Licenciado o estudiante a nivel de 3°. Afio en la carrera de Ciencias Econémicas o
afines

9. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Curso del Sistemas de Administracion Financiera Integrada (SAFI).
Curso basico del Sistemas de Contabilidad Gubernamental
Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power.
Point.

10.EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos afios en puestos similares

11.CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Conocimiento sobre Ley AFl y su Reglamento
Conocimiento sobre Contabilidad Gubernamental.
Normas Técnicas de Control Interno

12.HABILIDADES Y DESTREZAS
Excelente comunicacion oral y escrita
Excelentes relaciones interpersonales
Habilidad en la redaccién de documentos técnicos

13.CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 23 afios
Que resida en la zona metropolitana de San Salvador.

14.0TROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Etica profesional. Honesto y Transparente.
Buenas relaciones interpersonales.
Capacidad para trabajar en equipo.

APROBADO POR PRESIDENCIA:
FECHA DE APROBACION:
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Puesto Cédigo

TECNICO UFI CON FUNCIONES DE PRESUPUESTO AFC00001
Area: Unidad Financiera Institucional

Puesto del que dependen

Jerarquicamente: Jefe Unidad Financiera Institucional

Puesto (s) que supervisa

Directamente: Ninguno
Naturaleza del puesto: Administrativo
No. de Posiciones: 1

. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar las actividades relacionadas con la elaboracion del Proyecto de presupuesto
Institucional, Ejecucion, Seguimiento y Evaluacion Presupuestaria; elaborar y consolidar
la informacién de los compromisos de pagos institucionales para gestionar las
respectivas transferencias de fondos a la Cuenta Corriente Subsidiaria Institucional y
efectuar los pagos de los compromisos adquiridos; asi como generar y analizar la
informacién presentada en los estados contables y presupuestarios.

Il. DESCRIPCION DE TAREAS

1. Apoyar las actividades y coordinar con el Jefe UFI, la elaboracién del Presupuesto
preliminar de la Institucién y consolidacion.

2. Apoyar la elaboracién del Plan Anual de Trabajo de las Unidades Presupuestarias y
consolidarlo.

3. Ajustar el Presupuesto Preliminar Institucional y el Plan Anual de Trabajo con base a
los Techos Presupuestarios aprobados.

4. Integrar el Proyecto de Presupuesto y el Plan Anual de Trabajo de las Unidades
Presupuestarias.

5. Elaborar y realizar modificaciones a los instrumentos técnicos de ejecucion
presupuestaria establecidos o elaborar documentos adicionales de ser necesarios.

6. Verificar la disponibilidad presupuestaria de las érdenes de compra (o el documento
que haga las veces de este), Planillas de Remuneraciones y cualquier acto
administrativo que genere un compromiso, a fin de registrar el compromiso
presupuestario y de asegurarse del crédito presupuestario.

7. Elaborar de ser necesario Solicitud para Transferencia de Crédito Ejecutiva o Refuerzo
Presupuestario.

8. Efectuar las actividades para el Seguimiento y Evaluaciéon de los resultados
presupuestarios institucionales.

9. Cumplir con funciones adicionales asignadas por el jefe de la UFI.

lll. PERFIL DE CQNTRATACIC)N
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA
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Graduado o egresado en cualquiera de las carreras de Ciencias Econdmicas o
afines al area financiera.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Curso del Sistemas de Administracion Financiera Integrada (SAFI).
Curso basico del Sistemas de Contabilidad Gubernamental

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

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos anos en puestos similares

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Conocimiento sobre Ley AFl y su Reglamento
Conocimiento sobre Contabilidad Gubernamental.
Normas Técnicas de Control Interno

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Excelente comunicacion oral y escrita
Excelentes relaciones interpersonales
Habilidad en la redaccion de documentos técnicos

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 25 afios
Que resida en la zona metropolitana de San Salvador.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Etica profesional. Honesto y Transparente.
Buenas relaciones interpersonales.
Capacidad para trabajar en equipo.

IX. APROBACION
APROBADO POR PRESIDENCIA:
FECHA DE APROBACION:
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Puesto Cédigo

TECNICO UFI CON FUNCIONES DE TESORERIA AFTS0001
Area: Unidad Financiera Institucional

Puesto del que dependen
Jerarquicamente: Jefe Unidad Financiera Institucional

Puesto (s) que supervisa

Directamente: Ninguno
Naturaleza del puesto: Administrativo
No. de Posiciones: 1

I. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Encargado de realizar todas las actividades relacionadas con el pago de los compromisos
Institucionales, asi como mantener actualizados los auxiliares respectivos que se
requieran durante el Proceso Administrativo Financiero.

Il. DESCRIPCION DE TAREAS

1. Elaborar el flujo de efectivo con base al Presupuesto votado y al Plan Anual de
Trabajo y al programa de ejecucién presupuestario (PEP) y remitirlo al SAFI- DGT a
traves de la Unidad Financiera Institucional.

2. Elaborar el informe de obligaciones y el requerimiento de fondos para remitirlo al
Ministerio adscrito y generar el registro contable respectivo.

3. Completar los datos del documento de ingresos (Recursos propios, donaciones,
recursos internos y externos) y generar la partida de ingresos, emitir el comprobante
contable anexar la documentacién probatoria y remitir a técnicos con funciones
contables para su validacion.

4. Verificar los depoésitos en concepto de recursos propios, Préstamos Externo vy
Donaciones, por medio de las notas de Abono del Banco Comercial.

5. Actualizar el control de saldos de las cuentas de los diferentes Fondos Institucionales
con base a la nota de Abono del Banco Comercial y generar el registro y comprobante
contable, para su remisién al técnico de la Unidad Financiera Institucional (UFI) con
funciones contables. !

6. Efectuar pagos de bines y servicios, remuneraciones por ley de salarios, contratos y
jornales y ademas aquellos relacionadas con los descuentos efectuados a los
empleados.

7. Enviar listado del liquido a pagar por empleado al Banco Comercial, cuando el pago se
efectue mediante abono a cuenta.

8. Elaborar informe de recursos pendientes de cancelar, para ser reintegrados a la Cuenta
fondos Ajenos en Custodia (Proveniente del Fondo General) en el Sistema de
Administracion Financiera Integrada (SAFI) y la Direccién General de Tesoreria (DGT).
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9. Generar la partida contable del pagado, emitir el comprobante contable, anexar la

documentacién probatoria y remitir al técnico con funciones contables para su
validacion

Ill. PERFIL DE CONTRATACION

1.

IV. APROBACION

EDUCACION FORMAL NECESARIA

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

. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Curso del Sistemas de Administracion Financiera Integrada (SAFI).

Curso basico del Sistemas de Contabilidad Gubernamental

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

EXPERIENCIALABORAL PREVIA
Dos arios en puestos similares

CONOCIMIENTOS NECESARIO

Conocimiento sobre Ley AFl y su Reglamento
Conocimiento sobre Contabilidad Gubernamental.
Normas Técnicas de Control Interno

HABILIDADES Y DESTREZAS

Excelente comunicacion oral y escrita

Excelentes relaciones interpersonales

Habilidad en la redaccién de documentos técnicos

CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 30 afos
Que resida en la zona metropolitana de San Salvador

OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Etica profesional. Honesto y Transparente.
Buenas relaciones interpersonales.
Capacidad para trabajar en equipo
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APROBADO POR PRESIDENCIA:
FECHA DE APROBACION:
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Puesto Cédigo
COLABORADOR UFI AFTS0001

Area: Unidad Financiera Institucional

Puesto del que dependen

Jerarquicamente: Jefe Unidad Financiera Institucional

Puesto (s) que supervisa

Directamente: Ninguno
Naturaleza del puesto: Administrativo
No. de Posiciones: 1

. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Encargado de realizar todas las actividades relacionadas con el pago de los compromisos
Institucionales, asi como mantener actualizados los auxiliares respectivos que se
requieran durante el Proceso Administrativo Financiero.

Il. DESCRIPCION DE TAREAS

1. Elaborar el flujo de efectivo con base al Presupuesto votado y al Plan Anual de
Trabajo y al programa de ejecucion presupuestario (PEP) y remitirlo al SAFI- DGT a
través de la Unidad Financiera Institucional.

2. Elaborar el informe de obligaciones y el requerimiento de fondos para remitirlo al
Ministerio adscrito y generar el registro contable respectivo.

3. Completar los datos del documento de ingresos (Recursos propios, donaciones,
recursos internos y externos) y generar la partida de ingresos, emitir el comprobante
contable anexar la documentacion probatoria y remitir a técnicos con funciones
contables para su validacion.

4. Verificar los depositos en concepto de recursos propios, Préstamos Externo vy
Donaciones, por medio de las notas de Abono del Banco Comercial.

5. Actualizar el control de saldos de las cuentas de los diferentes Fondos Institucionales
con base a la nota de Abono del Banco Comercial y generar el registro y comprobante
contable, para su remision al técnico de la Unidad Financiera Institucional (UFI) con
funciones contables.

6. Efectuar pagos de bines y servicios, remuneraciones por ley de salarios, contratos y
jornales y ademas aquellos relacionadas con los descuentos efectuados a los
empleados.

7. Enviar listado del liquido a pagar por empleado al Banco Comercial, cuando el pago se
efectiie mediante abono a cuenta.

8. Elaborar informe de recursos pendientes de cancelar, para ser reintegrados a la
Cuenta fondos Ajenos en Custodia (Proveniente del Fondo General) en el Sistema de
Administracion Financiera Integrada (SAFI) vy la Direccién General de Tesoreria
(DGT).
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9.

L.

IV. APROBACION

Generar la partida contable del pagado, emitir el comprobante contable, anexar la
documentacién probatoria y remitir al técnico con funciones contables para su
validacién

PERFIL DE CONTRATACION

. EDUCACION FORMAL NECESARIA

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

. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Curso del Sistemas de Administracion Financiera Integrada (SAFI).
Curso basico del Sistemas de Contabilidad Gubernamental
Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.
EXPERIENCIALABORAL PREVIA
Dos afos en puestos similares

CONOCIMIENTOS NECESARIO
Conocimiento sobre Ley AFIl y su Reglamento
Conocimiento sobre Contabilidad Gubernamental.
Normas Técnicas de Control Interno

. HABILIDADES Y DESTREZAS

Excelente comunicacién oral y escrita
Excelentes relaciones interpersonales
Habilidad en la redaccién de documentos técnicos

CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 30 afos
Que resida en la zona metropolitana de San Salvador

OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Etica profesional. Honesto y Transparente.
Buenas relaciones interpersonales.
Capacidad para trabajar en equipo

APROBADO POR PRESIDENCIA:
FECHA DE APROBACION:
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Puesto: Cargo:

JEFE DEPARTAMENTO DE INFORMATICA PCPL0001
Area: Informatica.

Puesto del que dependen

Jerarquicamente: Presidencia y Vicepresidencia

Puesto (s) que supervisa

Directamente: Técnicos Informaticos
Naturaleza del puesto: Administrativo
No. De Posiciones: 1

. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Administrar, garantizar y mantener el funcionamiento del sistema y equipo computacional
de las unidades de la Institucion

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

1. Elaborar el proyecto de su Plan Anual Operativo y presentarlo al Departamento de
Planificacién y Proyectos.

2. Disefar e implementar, previa aprobacion del Presidente del Instituto, los sistemas de
informacion general y gerencial, conforme a los avances tecnologicos, a efectos de
satisfacer las necesidades de informacién de las distintas dependencias del
INSAFOCOOP.

3 Dar mantenimiento en forma sostenible, a los referidos sistemas y la infraestructura
tecnologica del Instituto.

4. Planificar, ejecutar, desarrollar y mantener la integridad de la base de datos del
Instituto.

5. Planificar y programar las actividades del Instituto tendiente a desarrollar y mantener
actualizados los Sistemas de Informacién del Movimiento Cooperativo

6. Planificar, ejecutar y supervisar las actividades informaticas;

7. Proponer a las autoridades superiores del instituto, mejoras en los sistemas de
informacion,;

8. Mantener y administrar redes, sistemas y equipo de la Institucion;

9. Supervisar todo proyecto Informatico que adquiera INSAFOCOOP;

10. Velar por la integridad de la informacion almacenada en los equipos computacionales
de propiedad del INSAFOCOOP;

11. Elaborar requerimientos de suministro para el equipo computacional.

12. Elaborar plan de contingencia para poder brindar apoyo técnico en periodos de
emergencia.

13. Administracion de base de datos

14. Hacer requerimientos de software y hardware

15. Supervisar el mantenimiento del equipo informatico.

16. Control del servicio de red e internet
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17.
18.
19.
20.

21.
22,
23.
24.
25.

26.

Administracion del servidor

Velar por el buen uso y estado del equipo computacional.

Velar por el cumplimiento de las leyes y demas normativas;

Impartir ordenes, instrucciones y orientaciones al personal a su cargo en los aspectos
tecnico, legal, administrativo y disciplinario, asi como supervisar el cumplimiento de las
responsabilidades vy atribuciones asignadas a sus subalternos

Solicitar oportunamente el suministro de materiales, servicios y equipos conforme al
plan de compra vigente, dandole seguimiento al mismo;

Evaluar el rendimiento del personal a su cargo, en coordinaciéon con la Unidad de
Recursos Humanos, de acuerdo con las normas y disposiciones establecidas;
Propiciar la capacitacién de su personal, a través de la unidad respectiva;

Realizar reuniones de trabajo con el personal a su cargo, para la planificacién de
actividades y la toma de decisiones oportunas, que garanticen la efectividad y
eficiencia de la gestion;

Cuidar los bienes asignados a su unidad y velar permanentemente por la actualizacion
del inventario de los mismos;

Cumplir las demas funciones que le fueren encomendadas.

PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA
Ingenieria en Sistemas o Licenciado en Administracion de Empresa o Carreras

Afines. Contar con experiencia comprobada en puestos de jefaturas dentro de la
Institucion

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos sobre Legislacion Cooperativa
Cursos sobre paquetes de computacién

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

Programacion
Manejo de base de datos
Redes

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Haber trabajado 3 afios en puestos similares (De Preferencia)

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Conocimientos de Leyes Cooperativas

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Excelente comunicacion oral y escrita
Excelentes relaciones interpersonales
Habilidad en la redacciéon de documentos técnicos
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IV.

. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

APROBACION

Habilidad en la toma de decisiones

Habilidad para dirigir equipos de trabajo.

Poseer cualidades de Liderazgo

Capacidad para la capacitacion u orientacion de otros funcionarios

. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 28 afios
Que resida en la zona metropolitana de San Salvador.

Etica profesional. Honesto y Transparente.
Capacidad para trabajar en equipo.

APROBADO POR PRESIDENCIA:
FECHA DE APROBACION:
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Puesto: Cddigo.

TECNICO INFORMATICO CGDC001
Area: Informatica

Puesto del que dependen

Jerarquicamente: Jefe de Informatica

Puesto (s) que supervisa

Directamente: Ninguna
Naturaleza del puesto: Administrativo
No. De Posiciones: 2

I. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Garantizar y mantener el funcionamiento del sistema computacional de las unidades de
la Institucion

Il. DESCRIPCRIPCION DE TAREAS

1.

O~ WN

10.
11.

Velar por el cumplimiento de los programas de mantenimiento para el equipo
informatico. '

. Apoyo técnico a los usuarios del equipo informatico en su lugar de trabajo.

. Garantizar que la informacién externa que se recibe este libre de virus.

. Garantizar la integridad del sistema informatico

. Elaborar copias de respaldo

. Mantener el sistema en red y colaborar en resolver los problemas que se presentan
. Proporcionar soporte técnico cuando sea requerido

. Atender los requerimientos por fallas en el sistema informatico.

Atender al personal de la Unidad informatica del Sistema de Administracion Financiera

Integrada (SAFI) que efectuen visitas de supervision en el uso del sistema informatico
Institucional.

Elaborar requerimiento de suministros para el equipo computacional

Incorporar al sistema informatico Institucional de la Unidad Financiera Institucional
(UFI) los programas adicionales que requieren de acuerdo al tipo de operacion que
efectien con la debida autorizacién de la Unidad informatica del Sistema de
administracion Financiera Integrada (SAFI)

lll. PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Estudiante a nivel de 3er. Afio en la Carrera de Ciencias de la Computacion o
carreras afines.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Curso sobre paquetes utilitarios
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Conocimientos de trabajo en red

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Haber trabajado 3 afios en puestos similares (De Preferencia)

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point, redes basicas.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Excelente comunicacion oral y escrita
Excelentes relaciones interpersonales
Habilidad en la redacciéon de documentos técnicos
Habilidad en la toma de decisiones
Capacidad para la capacitacion u orientacién de otros funcionarios

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 25 anos

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Etica profesional. Honesto y Transparente.
Capacidad para trabajar en equipo.

IV. APROBACION
APROBADO POR PRESIDENCIA:
FECHA DE APROBACION:
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Puesto: Cédigo:

| JEFE DEL DEPARTAMENTO JURIDICO uJuooo2
Area: Departamento Juridico

Puesto del que dependen

Jerarguicamente: Presidencia

Puesto (s) que supervisa 4

Directamente: Secretaria, Colaboradores Juridicos
Naturaleza del puesto: Administrativo

No. de Posiciones: 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Asesorar en materia juridica relacionada con el cooperativismo a la Presidencia,
Vicepresidencia, empleados de la institucion, asi como a los miembros de las
Asociaciones Cooperativas y cualquier otro interesado.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

10.
11,

12,

Elaborar el proyecto de su plan anual operativo y presentarlo al Departamento de
planificacion

Asesorar al Presidente y Vicepresidente, a los miembros del consejo de
Administracion del instituto, a las asociaciones cooperativas y empleados del instituto
en materia juridica, especialmente la relacionada al cooperativismo.

Velar por el buen funcionamiento de las Asociaciones cooperativas en todo el pais, en
lo concerniente al aspecto legal,

Elaborar proyectos de reglamentos, asi como cualquier otro material juridico
necesario para facilitar el buen funcionamiento de las Asociaciones Cooperativas;
Extender documentos legales en los procesos de liquidacion de las Asociaciones
Cooperativas a nivel nacional;

Extender documentos legales de intereses para las Asociaciones Cooperativas;
Proponer a la Presidencia del Instituto las reformas a la legislacion aplicable a las
Asociaciones Cooperativas;

Elaborar los proyectos de resoluciones para las Asociaciones Cooperativas, previo los
procedimientos respectivos;

Emitir opiniones y dictamenes sobre asuntos de indole Juridico a las Asociaciones
Cooperativas;

Colaborar con las Asociaciones cooperativas en la revision de sus reglamentos
internos;

Participar, sin derecho a voto, en las sesiones de Asamblea General de las
Asociaciones Cooperativas, cuando sea requerido.

Las demas actividades que le sean encomendadas por la Presidencia.
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Hi. DESCRIPCION DE TAREAS

1. Planificar actividades del Departamento

2. Asesorar juridicamente a las Asociaciones, Presidencia, Vicepresidencia y a las
Asociaciones Cooperativas.

3. Elaborar documentacién juridica de procesos de liquidacion funcionamiento e
Investigacion de asociaciones cooperativas.

Emitir opiniones juridicas

Elaborar las certificaciones de Normal Funcionamiento para las Asociaciones
Cooperativas.

6. Coordinar citas conciliatorias con los cuerpos directivos y Asociaciones
cooperativas ante el Consejo de Administracion.

7. Elaborar las convocatorias a Asamblea General de Asociados a solicitud del 20%
de los asociados habiles de una Cooperativa, previo el procedimiento respectivo.

8. Efectuar proceso para designar representantes de las Asociaciones Cooperativas
ante el Consejo de Administracion.

9. Participacion de la Comisién de Etica Gubernamental de la Institucion.

10.Dar seguimiento a las atribuciones establecidas en el sistema de tarjetas de
crédito.

11. Participacion en Comité de Calidad de la Institucion.

12. Participacion en Comision de Seguimiento de las Comisiones Liquidadoras.

13.Comision de nombramientos de delegados para Asamblea general de Asociados.

14. Auditora de Calidad para dar seguimiento al Sistema de Calidad Institucional.

15.Revision de Reglamentos que las Cooperativas sometan a consideracion.

16.Promover y fortalecer los principios necesarios para propiciar un clima
organizacional y una cultura de compromiso entre todo el personal, para coadyuvar
al proceso de modernizacion y desarrollo estratégico de la institucion.

17.Exigir permanentemente al personal a su cargo el cumplimiento de los objetivos,
politicas y estrategias institucionales, propiciando su realizacion;

18.Orientar, dirigir. Evaluar y supervisar la ejecucion de planes, programas y
proyectos, y sugerir medidas para mejorar el cumplimento de sus actividades;

19.Impartir 6rdenes, instrucciones y orientaciones al personal a su cargo en los
aspectos técnicos, legal, administrativo y disciplinario, asi como supervisar el
cumplimiento de las responsabilidades y atribuciones asignadas a sus subalternos.

20.Reportar al Presidente del Instituto o al Jefe Administrativo, segin sea el caso,
faltas o cualquier otra irregularidad cometidos por sus subalternos

21.Solicitar oportunamente el suministro de materiales, servicios y equipos conforme
al plan de compra vigente, dandole seguimiento al mismo;

22.Evaluar el rendimiento del personal a su cargo en coordinacion con la Unidad de
Recursos Humanos, de acuerdo con las normas y disposiciones establecidas;

23. Propiciar la capacitacion de su personal, a través de la Unidad respectiva,

g
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24.Promover e impulsar dentro del personal a su cargo la responsabilidad, efectividad
y eficiencia en el cumplimiento de sus labores, asi como la solidaridad mistica de
trabajo, puntualidad y buenas costumbres;

25.Revisar periédicamente la documentacion a su cargo y trasladar la informacién de
manera segura, correcta y oportuna a los destinatarios dentro y fuera de la
institucion;

26.Realizar reuniones de trabajo con el personal a su cargo, para la planificaciéon de
actividades y la toma de decisiones oportunas, que garanticen la efectividad y
eficacia de la gestion;

27.Responder por el cumplimento de sus responsabilidades, atribuciones y funciones,
ante su respectivos superiores;

28.Cuidar los bienes asignados a sus Departamento y velar permanentemente por la
actualizaciéon del inventario de los mismos;

29.0Orientar sus actividades en base a los principios de calidad, eficacia y
productividad;

30.Cumplir las demas funciones que le fueron encomendadas.

IV. PERFIL DE CO'NTRATACIC')N
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA
Licenciatura en Jurisprudencia y Ciencias Sociales (Abogado de la Republica)

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos sobre doctrina cooperativa
Cursos sobre legislacion Cooperativa
Manejo de paquetes comerciales de computacion

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Cuatro aflos como colaborador juridico

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Conocimiento en materia Cooperativa
Conocimiento sobre Leyes y Reglamentos Cooperativos
Conocimiento sobre leyes

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Excelente comunicacién oral y escrita
Excelentes relaciones interpersonales
Habilidad en la redaccion de documentos técnicos
Habilidad en la toma de decisiones
Habilidad para dirigir equipos de trabajo.
Poseer cualidades de Liderazgo
Capacidad para la capacitacion u orientacién de otros funcionarios
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6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 28 anos
Que resida en la zona metropolitana de San Salvador

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Etica profesional. Honesto y Transparente.
Buenas relaciones interpersonales.
Capacidad para trabajar en equipo

V. APROBACION

APROBADO POR PRESIDENCIA:
FECHA DE APROBACION:
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Puesto: Cadigo:

| COLABORADORES JUIDICOS uJuoo002
Area: Departamento Juridico

Puesto del que dependen
Jerarquicamente: Jefe juridico

Puesto (s) que supervisa

Directamente:

Naturaleza del puesto: Administrativo

No. de Posiciones: 2

I. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Colaborar con la jefatura en el desarrollo de las funciones asignadas al departamento
juridico

Il. DESCRIPCION DE TAREAS

a) Asesora a los empleados del instituto y a las asociaciones cooperativas en materia
juridica, especialmente la relacionada con el cooperativismo.

b) Colaborar en la elaboracion de proyectos de reglamentos, asi como cualquier otro
material juridico necesario para facilitar el buen funcionamiento de las
asociaciones cooperativas.

c) Elaborar documentos legales necesarios en los procesos de liquidaciéon de las
asociaciones cooperativas a nivel nacional.

d) Elaborar certificaciones de normal funcionamiento de las asociaciones
cooperativas.

e) Elaborar los proyectos de resoluciones para las asociaciones cooperativas,
previos los procedimientos respectivos.

f) Elaborar opiniones y dictdmenes sobre asuntos de indole juridica.

g) Revision de los reglamentos.

h) Participar como delegado en las asambleas generales de las cooperativas.

i) Participacion en las citas conciliatorias con los cuerpos directivos de las
Asociaciones Cooperativas o asociaciones de dichas entidades a nivel nacional.

) Elaborar convocatorias a asamblea general de Asociados a solicitud del 20% de
los asociados habiles de la cooperativa.

k) Todas las actividades que le sean asignadas por la Presidencia y la Jefatura

lll. PERFIL DE CONTRATACION
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciatura en jurisprudencia y ciencias sociales o estudiante de dicha carrera.
Facilidad de expresién verbal.

Persona de buen trato, amable, cortes y seria.
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IV. APROBACION

Proactivo
Facilidad para interactuar en grupos.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos sobre doctrinas Cooperativas
Cursos sobre legislacién Cooperativa
Conocimientos béasicos de herramientas informaticas (Word, Excel y PowerPoint)

3. Experiencia laboral previa
Dos afios en puestos similares ( De preferencia)

4. Conocimientos necesarios
Conocimientos sobre leyes

5. Habilidades y destrezas
Habilidades en redaccién y buena ortografia

6. Condiciones personales
Mayor de 21 arnos

7. Otros requisitos y observaciones
No se requiere para el puesto

APROBADO POR PRESIDENCIA:
FECHA DE APROBACION:
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Puesto: Cddigo:
BSECRETARIA DE DEPARTAMENTO ADAS

Area: Departamento Juridico

Puesto del que dependen

Jerarquicamente: Jefe de departamento juridico

Puesto (s) que supervisa

Directamente: Ninguno

Naturaleza del puesto: Administrativo

No. de Posiciones: 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Digitar documentos, registrar correspondencia y archivar. Asi como atender al publico,
atender llamadas telefonicas.

DESCRIPCION DE TAREAS

. Digitar documentos.

. Registrar entrada y salida de correspondencia.

. Archivar documentos.

. Atender llamadas telefonicas.

. Atender al publico.

. Elaborar requisiciones de papeleria, utiles de escritorio y reproduccion de documentos.
. Elaboracion de controles de la documentacién del departamento.

. Todas las demas actividades que le sean asignadas por la Jefatura

o~NOOOhRhWN-=

PERFIL DE CONTRATACION
1. EDUCACION FORMAL SECRETARIA

-Secretaria o Bachiller General

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

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

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

-Dos afos en puestos similares (De Preferencia)
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4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

-Conocimientos sobre redaccion y técnicas secretariales.

-Conocimiento sobre técnicas de archivos.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
-Destreza en la digitacion

-Habilidades en la redaccion

6. CONDICIONES PERSONALES
-MAYOR A 20 ANOS

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
-Etica profesional, honesta y transparente
-Buenas relaciones interpersonales

-Capacidad para trabajar en equipo

IV. APROBACION

APROBADO POR PRESIDENCIA:
FECHA DE APROBACION:
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Puesto: Cdodigo

l JEFE DE REGISTRO COOPERATIVO ICO30001 |
Area: Juridico

Puesto del que dependen

Jerarquicamente: Departamento Juridico

Puesto (s) que supervisa 3

Directamente: Secretaria, Colaborador seccién registro
Naturaleza del puesto: Administrativo

No. de Posiciones: 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Planificar, coordinar y controlar las actividades del Registro Nacional de Asociaciones
Cooperativas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a) Elaborar el Proyecto de su Plan Anual Operativo y presentarlo al Departamento de
Planificacion y Proyectos;

b) Revisar las Actas de Constitucion y Estatutos contenidos en ellas, que las
Asociaciones Cooperativas presenten para su respectiva revisibn y posterior
inscripcion;

c) Librar el mandamiento respectivo de los asientos de inscripcion asi como los de
cancelacion de las Asociaciones Cooperativas para su publicacion en el Diario Oficial,

d) Llevar el Registro de las Asociaciones Cooperativas, Federaciones y Confederacion
de Cooperativas inscritas;

e) Llevar un registro de las cancelaciones de las Asociaciones Cooperativas;

f) Extender credenciales para los o6rganos de Administracién y Vigilancia de las
Asociaciones Cooperativas;

g) Llevar el control de los periodos de vencimiento de los Organos de Administracion y
Vigilancia de las Asociaciones Cooperativas;

h) Nombrar y acreditar a los Delegados para asistir a las Asambleas Generales;

i) Nombrar y acreditar a los asesores técnicos para realizar las Asambleas Constitutivas;

j) Extender documentacion de tipo legal a los cooperativistas y otros interesados

k) Asesorar en materia cooperativa a cooperativistas y otros;

l) Planificar, ejecutar, administrar y mantener la integridad de la base de datos del
Instituto;

m)Las demas atribuciones que para su mejor funcionamiento le asigne la Jefatura del
Departamento Juridico y la Presidencia de la Institucion
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IIl. DESCRIPCION DE TAREAS

1

~ o

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
18;
20.

21.

22.

23.

24.

28,
26.

. Planificar las actividades de la Seccion
2. Dar lineamientos para la elaboracion de estatutos de las cooperativas.

. 8

4. Revisar las actas de constitucion y estatutos de las Cooperativas, asi como las

Revisar y aprobar proyectos de estatutos de las Cooperativas.

reformas de los mismos.

. Revisar documentacién relacionada a la inscripcion y registro de Asociaciones

Cooperativas.

. Llevar el Registro Nacional de Asociaciones Cooperativas
. Controlar el registro de las néminas de los ¢rganos directivos de las Asociaciones

Cooperativas.

. Otorgamiento de la personalidad juridica a las cooperativas mediante inscripcion en

este registro.

. Autorizacién de Asambleas Ordinarias, extraordinarias y de constitucion.
. Otorgar credenciales a los organos de admon. y vigilancia a las asociaciones

cooperativas

Emitir certificaciones literales de estatutos y reformas a las asociaciones cooperativas
y otros interesados.

Asesoria a las cooperativas dentro de la institucion y eventual fuera

Plan operativo anual por dpto.

Elaboracion del cuadro 9y 7

El cumplimiento de metas

Velar por el cumplimiento de las leyes y demas normativas;

Promover y fortalecer los principios necesarios para propiciar un clima organizacional
y una cultura de compromiso entre todo el personal, para coadyuvar al proceso de
modernizacion y desarrollo estratégico de la institucion;

Exigir permanentemente al personal a su cargo, el cumplimiento de los objetivos,
politicas y estrategias institucionales, propiciando su realizacion;

Establecer planes, proyectos y programas de trabajo y someterlos a consideracion y
aprobacién del superior respectivo;

Orientar, dirigir, evaluar y supervisar la ejecucion de planes, programas y proyectos, y
sugerir medidas para mejorar el cumplimento de sus actividades;

Impartir 6rdenes, instrucciones y orientaciones al personal a su cargo en los aspectos
técnico, legal, administrativo y disciplinario, asi como supervisar el cumplimiento de las
responsabilidades y atribuciones asignadas a sus subalternos

Reportar al presidente del instituto o al jefe administrativo, segin sea el caso, faltas o
cualquier otra irregularidad cometidos por sus subalternos;

Solicitar oportunamente el suministro de materiales, servicios y equipos conforme al
plan de compra vigente, dandole seguimiento al mismo;

Evaluar el rendimiento del personal a su cargo, en coordinacion con la unidad de
recursos humanos, de acuerdo con las normas y disposiciones establecidas;

Propiciar la capacitacion de su personal, a traves de la unidad respectiva;

Promover e impulsar dentro del personal a su cargo la responsabilidad, efectividad y
eficiencia en el cumplimiento de sus labores, asi como la solidaridad, mistica de
trabajo, puntualidad y buenas costumbres;
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27. Revisar periddicamente la documentacion a su cargo y trasladar la informacién de
manera segura, correcta y oportuna a los destinatarios dentro y fuera de la institucion;

28. Realizar reuniones de trabajo con el personal a su cargo, para la planificacion de
actividades y la toma de decisiones oportunas, que garanticen la efectividad vy
eficiencia de |la gestion;

29. Responder por el cumplimiento de sus responsabilidades, atribuciones y funciones,
ante sus respectivos superiores;

30. Cuidar los bienes asignados a su unidad y velar permanentemente por la actualizacion
del inventario de los mismos;

31. Orientar sus actividades en base a los principios de calidad, eficiencia y productividad;

32. Cumplir las demas funciones que le fueren encomendadas.

IV. PERFIL DE CONTRATACION

1

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Licenciatura en Jurisprudencia o Ciencias Sociales o Ciencias Econémicas.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Cursos sobre doctrina cooperativa
Cursos sobre legislaciéon Cooperativa

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Haber trabajado dos aflos como colaborador de la Seccién de Registro Nacional de
Asociaciones Cooperativas.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimiento sobre organizacién de grupos pre-cooperativos
Conocimiento sobre leyes y reglamentos cooperativos
Conocimiento sobre leyes

HABILIDADES Y DESTREZAS

Excelente comunicacion oral y escrita

Excelentes relaciones interpersonales

Habilidad en la redaccion de documentos tecnicos

Habilidad en la toma de decisiones

Habilidad para dirigir equipos de trabajo.

Poseer cualidades de Liderazgo

Capacidad para la capacitacion u orientacién de otros funcionarios

CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 28 anos
Que resida en la zona metropolitana de San Salvador

OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Etica profesional. Honesto y Transparente.
Buenas relaciones interpersonales.
Capacidad para trabajar en equipo
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V. APROBACION

APROBADO POR PRESIDENCIA:
FECHA DE APROBACION:
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Puesto: Cadigo:
1 COLABORADOR DEL REGISTRO COOPERATIVO ADC00001 ]

Area:

Departamento Juridico

Puesto del que dependen

Jerarquicamente: Jefe del Registro Cooperativo

Puesto (s) que supervisa

Directamente: Ninguno

Dependencia Jerarquica:

Naturaleza del puesto: Administrativo

No. de Posiciones: 3

Il.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Elaborar credenciales, cuadros, revisar documentos y asesorar a Cooperativistas

DESCRIPCION DE TAREAS

1.
2.

2O OWoo~NoOuo M w

— —

-
N

13.
14.
15.
16.
Ve,

Elaborar Credenciales de Representante Legal de las Asociaciones Cooperativas
Elaborar cuadros de periodicidad de nombramientos de directivos de Asociaciones
Cooperativas

. Asesorar a Cooperativistas en lo relacionado al Registro y Control de Asociaciones

Cooperativas

. Archivar y recibir correspondencia

. Revisar puntos de actas de Estatutos de las Asociaciones Cooperativas

. Elaborar cuadros de directivos para los Delegados que asisten a las Asambleas

. Elaboracion de notas de asambleas generales ordinarias

. Elaboracion de notas de asambleas generales extraordinarias

. Elaboracion de notas de asambleas de constitucion

. Elaboracion de autorizacion de asambleas fuera del periodo de las regionales

. Elaboraciéon de cuadros de control de delegados o asambleas para departamento de

fomento

. Distribucién a los departamentos y vigilancia los nombramientos a delegados vy

asambleas

Consolidado de control de asambleas a nivel nacional
Elaboraciéon de cuadro 7 de ISO

Colaboracién p/reporte de la PAO

Elaboracion de acta en las solicitudes de ingreso

Colaboracién en la entrada de correspondencia interna y externa

15/10/13 Versién 07
Pagina 126 de 156



Sistema de Gestién de Calidad F-GR-RH-01
INSAFOCOOP i Manual de descripcion de Puestos
I1l. PERFIL DE CONTRATACION

8. EDUCACION FORMAL NECESARIA
Bachiller en Comercio y Administracion opcion Contaduria, y/ o contar con
experiencia comprobada en puestos relacionados a esta area.

9. EDUCACION FORMAL NECESARIA
Cursos sobre doctrina cooperativa
Cursos sobre legislaciéon Cooperativa

10.EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
2 afios en puestos similares

11. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Conocimiento sobre leyes y reglamentos cooperativos
Conocimiento sobre leyes

12.HABILIDADES Y DESTREZAS
Excelente comunicacion oral y escrita
Excelentes relaciones interpersonales
Habilidad en la redaccion de documentos técnicos
Habilidad en la toma de decisiones
Habilidad para dirigir equipos de trabajo.
Poseer cualidades de Liderazgo
Capacidad para la capacitacion u orientacion de otros funcionarios

13.CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 28 arios
Que resida en la zona metropolitana de San Salvador

14. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Etica profesional. Honesto y Transparente.
Buenas relaciones interpersonales.
Capacidad para trabajar en equipo

IV. APROBACION
APROBADO POR PRESIDENCIA:
FECHA DE APROBACION:
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Puesto: Cddigo:
| JEFE DE LA UNIDAD FORMACION 1C040001
Area: Formacioén
Puesto del que dependen
Jerarquicamente: Presidencia
Puesto (s) que supervisa
Directamente: Secretaria, Formadores
Naturaleza del puesto: Administrativo
No. de Posiciones: 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Hacer las demandas de capacitacién del movimiento cooperativo a nivel nacional, para
mejorar la gestion empresarial, y el funcionamiento de las Cooperativas, asi como la
presentacion de servicios a sus asociados.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1

2,

10.

Elaborar el Proyecto de su Plan Anual Operativo y presentarlo al Departamento de
Planificacién y Proyectos;

Formular los Planes Anuales de capacitacién que presentara a la Presidencia para su
aprobacion;

. Evaluar las actividades de formacion y su incidencia en el ambito Cooperativo e

Institucional;

. Mantener una formacién y capacitaciéon constante con el personal del Instituto que

realizara el trabajo en las distintas Cooperativas u otras Instituciones solicitantes.

. Mantener comunicacion transversal con los Departamentos de Fomento, Vigilancia,

Planificacién y las Jefaturas Regionales, para conocer la demanda formativa e
implementar los programas de formacion;

. Velar en todo momento por la transparencia del proceso formativo;
. Gestionar las acciones formativas, evaluar y tomar medidas correctivas, en el

funcionamiento del departamento;

. Atender y resolver senalamientos que puedan plantearse en el desarrollo de los

Planes de Formacion;

. Realizar mejoras continuas para el buen funcionamiento de los Planes educativos que

permitan un mayor aprovechamiento; vy,
Las demas que le sean encomendadas por la Presidencia.
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lIl. DESCRIPCION DE TAREAS

(8 I =

o o

10.
11.
12
13.

14.
15.
186.
1.
18.

19:

20.
21,
22.
23.
24.
25.

26.

Planificar las actividades de la Secciéon

Planificar y ejecutar la capacitacion de las Asociaciones Cooperativas

Elaborar diagnostico de necesidades de capacitacién del movimiento cooperativo
Divulgar los principios generales del Cooperativismo y materias relativas a
administracion y legislacion, aplicables al movimiento cooperativo

Coordinar eventos educativos de la Presidencia

Coordinar con organismos nacionales e internacionales eventos educativos dirigidos al
movimiento cooperativos.

Coordinar con el Departamento de Recursos Humanos las capacitaciones del personal
de la Institucion.

Preparar informes mensuales de indicadores y cumplimiento de actividades

Enviar informes a presidencia de la informes de actividades

Hacer actividades administrativas

Asistir a reuniones

Asesorias cooperativas.

Evaluar El resultado de los eventos educativos realizados

Velar por el cumplimiento de las leyes y demas normativas;

Promover y fortalecer los principios necesarios para propiciar un clima organizacional
y una cultura de compromiso entre todo el personal, para coadyuvar al proceso de
modernizacion y desarrollo estratégico de la Institucion;

Exigir permanentemente al personal a su cargo, el cumplimiento de los objetivos,
politicas y estrategias institucionales, propiciando su realizacion;

Establecer planes, proyectos y programas de trabajo y someterlos a consideracion y
aprobaciéon del superior respectivo;

Orientar, dirigir, evaluar y supervisar la ejecucion de planes, programas y proyectos, y
sugerir medidas para mejorar el cumplimento de sus actividades;

Impartir érdenes, instrucciones y orientaciones al personal a su cargo en los aspectos
técnico, legal, administrativo y disciplinario, asi como supervisar el cumplimiento de las
responsabilidades y atribuciones asignadas a sus subalternos

Reportar al Presidente del instituto o al Jefe Administrativo, segun sea el caso, faltas
o cualquier otra irregularidad cometidos por sus subalternos;

Solicitar oportunamente el suministro de materiales, servicios y equipos conforme al
plan de compra vigente, dandole seguimiento al mismo;

Evaluar el rendimiento del personal a su cargo, en coordinacién con la Unidad de
Recursos Humanos, de acuerdo con las normas y disposiciones establecidas;
Propiciar la capacitacion de su personal, a través de la unidad respectiva;

Promover e impulsar dentro del personal a su cargo la responsabilidad, efectividad y
eficiencia en el cumplimiento de sus labores, asi como la solidaridad, mistica de
trabajo, puntualidad y buenas costumbres;

Revisar periodicamente la documentacion a su cargo y trasladar la informacion de
manera segura, correcta y oportuna a los destinatarios dentro y fuera de la institucion;
Realizar reuniones de trabajo con el personal a su cargo, para la planificacion de
actividades y la toma de decisiones oportunas, que garanticen la efectividad y
eficiencia de la gestion;

15/10/13 Versioén 07
Pagina 129 de 156



Sistema de Gestion de Calidad F-GR-RH-01
INSAFOCOOP Manual de descripcion de Puestos

27. Responder por el cumplimiento de sus responsabilidades, atribuciones y funciones,
ante sus respectivos superiores;

28. Cuidar los bienes asignados a su unidad y velar permanentemente por la actualizacion
del inventario de los mismos;

29. Orientar sus actividades en base a los principios de calidad, eficiencia y productividad,

30. Cumplir las demas funciones que le fueren encomendadas.

IV. PERFIL DE CONTRATACION
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA
v Licenciatura o estudiante a nivel de tercer afio en las carreras de Adminsitracion
de Empresas, Contaduria Publica o carreras a fines.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

v Cursos sobre doctrina cooperativa

v Cursos sobre legislacion Cooperativa

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

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
v" Dos afios en puestos similares

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimiento sobre leyes y reglamentos cooperativos
Conocimiento sobre leyes

Conocimiento sobre montaje de eventos educativos
Formacion pedagoégica

& AP

HABILIDADES Y DESTREZAS

Excelente comunicacion oral y escrita

Excelentes relaciones interpersonales

Habilidad en la redaccion de documentos técnicos

Habilidad en la toma de decisiones

Habilidad para dirigir equipos de trabajo.

Poseer cualidades de Liderazgo

Capacidad para la capacitacién u orientacién de otros funcionarios

AR SRS

6. CONDICIONES PERSONALES
v" Mayor de 30 afos
v Que resida en la zona metropolitana de San Salvador.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
v' Etica profesional. Honesto y Transparente.
v Buenas relaciones interpersonales.

v" Capacidad para trabajar en equipo
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APROBADO POR PRESIDENCIA:

FECHA DE APROBACION:
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Puesto: Cddigo
| FORMADOR COOPERATIVO ICO40001 |
Area: Formacion
Puesto del que dependen
Jerarquicamente: jefe de formacion
Puesto (s) que supervisa
Directamente: ninguno
Naturaleza del puesto: operativo
No. de Posiciones: 2

I. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Capacitar a las asociaciones cooperativas a nivel nacional, para mejorar la gestion
empresarial, y el funcionamiento de las cooperativas asi como la presentacion de sus
servicios a sus asociados.

Il. DESCRIPCION DE TAREAS

9.

10.

Preparar e impartir capacitaciones a las diferentes cooperativas que los soliciten, de
acuerdo a las necesidades, orientadas hacia las cooperativas y sus directivos,
asociados, empleados.

Recibir de la jefatura solicitudes de capacitacion de las cooperativas y agendarlas de
acuerdo a fechas solicitadas.

Preparar los formularios para obtener la ndmina de asistencia y para obtener la
evaluacion de los participantes.

Procesar y analizar los resultados de las evaluaciones acerca de la aceptacion y
mejoramiento de las capacitaciones.

realizar plan de mejoramiento al servicio, con base en los resultados de las
evaluaciones

preparar el material acerca del tema que se impartira en la cooperativa, de acuerdo al
numero aproximado de participantes.

Impartir las capacitaciones que han sido asignadas en ek lugar establecido por la
cooperativa que la ha solicitado.

Elaborar programas de las actividades realizadas y programas para la préxima
semana.

Participar en la reunién semanal convocada por el jefe del departamento de formacion
en el que se evalua los avances en los proyectos y se retroalimentan puntos basicos.
Elaboracion de un informe por cada capacitacion que se desarrolla, el cual se
entregara al jefe del departamento de formacion, junto a los anexos que lo respaldan.

11. Acudir a eventos o reuniones que son convocados por la Presidencia, Recursos

Humanos y Formacion.

12. Apoyar en las actividades de otros departamentos cuando fuese necesario.
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lll. PERFIL DE CONTRATACION

1.

IV. APROBACION

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciado o estudiante a nivel de tercer afio de las carreras en Ciencias
Econdmicas y/o carreras afines.

. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos sobre doctrina cooperativa

Curso de paquetes comerciales computacionales.
Curso sobre legislacion cooperativa

Seminarios sobre liderazgo.

Seminario sobre trabajo en equipo

. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Haber trabajado como minimo 2 afios como asesor técnico Cooperativo y/o auditor
de Cooperativa.

Ser miembro activo de comité de educacion en el sector Cooperativo.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Conocimiento sobre montaje de eventos educativo

HABILIDADES Y DESTREZAS

Excelente comunicacioén oral y escrita
Excelentes relaciones interpersonales
Capacidad para desarrollar y orientar equipos
Eficiente administracion del tiempo

Tener Iniciativa, creatividad e innovacion.

. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 28 afios
Que resida en zona cercana al trabajo

. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

Etica profesional. Honesto y Transparente.
Buenas relaciones interpersonales.
Capacidad para trabajar en equipo
Gusto por la lectura y su promocion. =
Observador, analitico y con capacidad de sintesis

APROBADO POR PRESIDEN
FECHA DE APROBACION:
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Puesto: Cédigo:
FSECRETARIA DE DEPARTAMENTO DE FORMACION ADAS

Area: Departamento de Formacion

Puesto del que dependen

Jerarquicamente: Jefe de departamento de formacion

Puesto (s) que supervisa

Directamente: Ninguno

Naturaleza del puesto: Administrativo

No. de Posiciones: 1

. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Digitar documentos, registrar correspondencia y archivar. Asi como atender al publico,
atender llamadas telefénicas.

I. DESCRIPCION DE TAREAS

. Digitar documentos.

. Registrar entrada y salida de correspondencia.

. Archivar documentos.

. Atender llamadas telefénicas.

. Atender al publico.

. Elaborar requisiciones de papeleria, utiles de escritorio y reproducciéon de documentos.
. Elaboracién de controles de la documentacién del departamento.

. Todas las demas actividades que le sean asignadas por la Jefatura

o~NOoOOhRWN-=

1. PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL SECRETARIA
-Secretaria o Bachiller General

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

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

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
-Dos afos en puestos similares (De Preferencia)

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
-Conocimientos sobre redaccion y técnicas secretariales.
-Conocimiento sobre técnicas de archivos.
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5. HABILIDADES Y DESTREZAS
-Destreza en la digitacion
-Habilidades en la redaccion

6. CONDICIONES PERSONALES
-MAYOR A 20 ANOS

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
-Etica profesional, honesto y transparente
-Buenas relaciones interpersonales _—
-Capacidad para trabajar en equipo (

IV. APROBACION

APROBADO POR PRESIDENCIA;
FECHA DE APROBACION: ¢

Puesto: Codigo
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE FOMENTO Y ASISTENCIA TECNICA 1ICO10002 1
Area: Fomento y Asistencia Técnica

Puesto del que dependen

Jerarquicamente: Presidencia

Puesto (s) que supervisa

Directamente: 10 Asesores Téchicos, Secretaria, Bibliotecario
Naturaleza del puesto: Administrativo
No. de Posiciones: 1

I. DESCRICRIPCION GENERAL DE PUESTO
Ejecutar actividades técnicas y administrativas, aplicando principios y técnicas en los
procesos de catalogacion, clasificacion, distribucion y control de material bibliografico y
atendiendo y/o suministrando informacioén al usuario, con el fin de brindar un eficiente
servicio.

Il. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE FOMENTO:

a) Elaborar el Proyecto de su Plan Anual Operativo y presentarlo al Departamento de
Planificacion y Proyectos; _

b) Informar al Presidente y Consejo de Administracién en relacion a las actividades
desarrolladas por el Departamento;

c) Fomentar, por todos los medios posibles, la formacion de Asociaciones Cooperativas,
asi como la integracion del movimiento cooperativo a todos los niveles;

d) Brindar asistencia técnica adecuada para la organizaciéon y administracion de las
Asociaciones Cooperativas, a los grupos que los solicitaren, para cuyo efecto se
designaran los delegados que prestaran el asesoramiento y asistencia
correspondiente;

e) Divulgar los principios y valores del cooperativismo y materias relativas a
administracién y legislacion aplicables al movimiento cooperativo;

f) Llevar registro virtual y manual de los libros de la Biblioteca Institucional:

g) Realizar enlaces con otras instituciones para solicitar apoyo informativo;

h) Revision de los planes econdémicos presentados por cada grupo pre-cooperativo; vy,

i) Las demas que le sean encomendadas por la Presidencia.

Il. DESCRIPCION DE TAREAS
1. Orienta al usuario sobre el servicio y manejo del catalogo ptblico y el fichero
2. Cataloga el material bibliografico segtn el sistema de clasificacién.
3. Participa en la elaboracién técnica de catalogos, boletines e indices bibliograficos,
anuarios y otras publicaciones similares.
. Codifica y sella el material bibliografico que ingresa a la biblioteca.
. Coloca nimero de accesion.
. Pega etiquetas, tarjetas y bolsillos.
. Transcribe las fichas faltantes en el catalogo publico o ficheros.

~N oo b

15/10/13 Version 07
Pagina 136 de 156



Sistema de Gestion de Calidad F-GR-RH-01
INSAFOCOOP Manual de descripcion de Puestos

8.

9
10
11
12
13
14

15
16
17

V.

_ Elabora estadisticas de usuarios del servicio.
. Llevar el control del material bibliografico procesado.

. Transcribe datos bibliograficos en equipos de computacion.

. Realiza cualquier otra tarea afin que sea asignada.

Recibe publicaciones periddicas.
Ordena periodicamente el catalogo publico y fichero
Restaura material bibliogréafico existente en la unidad.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Elabora informes periédicos de las actividades realizadas.

PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA
Licenciado o estudiante a nivel de tercer afio de las carreras de Administracion de
Empresas, Contaduria Publica o carreras a fines. Bachiller con 10 anos de
experiencia como asesor técnico cooperativo.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA.
Cursos sobre doctrina cooperativa
Cursos sobre legislacion cooperativa
Cursos sobre aplicacion de normas contables
Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft office: Word, Excel y
PowerPoint

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
2 afios como minimo en puesto similar

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Conocimientos de cooperativismo
Conocimientos sobre andlisis e interpretacion de los Estados Financieros
Conocimientos sobre leyes, reglamentos y otros documentos que rigen el area
financiera de las Asociaciones Cooperativas

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Habilidad numérica
Habilidad en el manejo de contometros
Excelente comunicacion oral y escrita
Excelentes relaciones interpersonales
Capacidad para desarrollar y orientar equipos
Eficiente administracion del tiempo

6. CONDIONES PERSONALES
Mayor de 22 afos.
Que resida en la zona metropolitana.
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7. OTROS REQUISITOS Y OBERVACIONES
Etica profesional. Honesto y Transparente.
Buenas relaciones interpersonales.

Capacidad para trabajar en equipo

V. APROBACION
APROBADO POR PRESIDENCIA:
FECHA DE APROBACION:
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rASESOR TECNICO COOPERATIVO 1CO10003
Area: Fomento y Asistencia Técnica

Puesto del que dependen

Jerarquicamente: Jefe de Departamento de Fomento y Asistencia Técnica

o Jefe de Oficina Regional

Puesto (s) que supervisa

Directamente: Ninguno
Naturaleza del puesto: Técnico
No. de Posiciones: 15

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Proporcionar capacitacion y asistencia técnica a las Asociaciones Cooperativas para su
desarrollo

~N o oA

10.
11
T2

DESCRIPCION DE TAREAS

1. Elaborar perfiles y propuestas de organizacion de cooperativas
2.
3. Asesorar en la redaccion y revision de estatutos, actas reglamentos y documentos

Planificar cursos basicos de cooperativismo e implementarlos

especificos de las asociaciones cooperativas.

. Elaborar planes de trabajo y documentos de educacion cooperativa

. Elaborar informes de asistencia a asambleas generales

. Elaborar informes semanales de las labores realizadas

. Realizar asesorias legales, administrativas y educativas a las asociaciones

cooperativas
Revision de expedientes
Informaciéon de cooperativas visitadas
Visitar 60 cooperativas anualmente
Organizar y constituir cooperativas
Mensajeria

lll. PERFIL DE CONTRATACION

8. EDUCACION FORMAL NECESARIA
Bachiller en cualquier opcidn o profesorado y/o con experiencia en trabajo social

9. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos sobre doctrina cooperativa
Curso de paquetes comerciales computacionales.
Curso sobre legislacién cooperativa
Seminarios sobre liderazgo.

15/10/13 Version 07
Pagina 139 de 156



Sistema de Gestion de Calidad F-GR-RH-01
INSAFOCOOP Manual de descripcion de Puestos

Seminario sobre trabajo en equipo

10.EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Haber trabajado en organizacion de grupos como minimo dos afos

11.CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Conocimiento sobre montaje de eventos educativos

12.HABILIDADES Y DESTREZAS
Excelente comunicacion oral y escrita
Excelentes relaciones interpersonales
Capacidad para desarrollar y orientar equipos
Eficiente administracion del tiempo
Tener Iniciativa, creatividad e innovacion.

13.CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 28 aios
Que resida en zona cercana al trabajo

14.OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Etica profesional. Honesto y Transparente.
Buenas relaciones interpersonales.
Capacidad para trabajar en equipo
Gusto por la lectura y su promocién.
Observador, analitico y con capacidad de sintesis™

IV. APROBACION

APROBADO POR PRESIDENCIA:
FECHA DE APROBACION:

Puesto: Codigo:
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SECRETARIA DE DEPARTAMENTO DE FOMENTO ADAS
Area: Departamento de Fomento y Asistencia Técnica

Puesto del que dependen
Jerarquicamente: Jefe de departamento de Fomento y Asistencia Técnica

Puesto (s) que supervisa

Directamente: Ninguno
Naturaleza del puesto: Administrativo
No. de Posiciones: 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Digitar documentos, registrar correspondencia y archivar. Asi como atender al publico,
atender llamadas telefonicas.

DESCRIPCION DE TAREAS

Digitar documentos.

Registrar entrada y salida de correspondencia

Archivar documentos.

Atender llamadas telefénicas.

Atender al publico.

Elaborar requisiciones de papeleria, Gtiles de escritorio y reproduccion de documentos.
Elaboracién de controles de la documentacion del departamento.

Todas las demas actividades que le sean asignadas por la Jefatura

5 S ODUEN g% IO PSR

PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL SECRETARIA
-Secretaria o Bachiller General

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
-Manejo de paquetes utilitarios, Windows y Microsoft Office: Word, Excel vy
PowerPoint.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
-Dos afios en puestos similares (De Preferencia)

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
-Conocimientos sobre redaccion y técnicas secretariales.
-Conocimiento sobre técnicas de archivos.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
-Destreza en la digitacion
-Habilidades en la redaccion
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6. CONDICIONES PERSONALES
-MAYOR A 23 ANOS

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
-Etica profesional, honesta y transparente

-Buenas relaciones interpersonales
-Capacidad para trabajar en equipo

IV. APROBACION

APROBADO POR PRESIDENCIA:

FECHA DE APROBACION: 2

Puesto: Codigo
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BIBLIOTECARIO ICO10003

]

Area:

Fomento y Asistencia Técnica

Puesto del que dependen

Jerarquicamente: Jefe de Departamento de Fomento y Asistencia Técnica

Puesto (s) que supervisa

Directamente: Ninguno
Naturaleza del puesto: Administrativo
No. de Posiciones: 1

|. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Ejecutar actividades técnicas y administrativas, aplicando principios y técnicas en los
procesos de catalogacion, clasificacion, distribucion y control de material bibliografico y
atendiendo y/o suministrando informacién al usuario, con el fin de brindar un eficiente
servicio.

Il. DESCRIPCION DE TAREAS

1.
2.
3.

©oo~NoO A

15.
16.
17.

Orienta al usuario sobre el servicio y manejo del catalogo publico y el fichero.

Cataloga el material bibliografico segun el sistema de clasificacion

Participa en la elaboracion técnica de catalogos, boletines e indices bibliograficos,
anuarios y otras publicaciones similares.

. Codifica y sella el material bibliografico que ingresa a la Biblioteca
. Coloca numero de accesion.

. Pega etiquetas, tarjetas y bolsillos.

. Transcribe las fichas faltantes en el catalogo publico o ficheros.

. Recibe publicaciones periodicas.

. Ordena periédicamente el catalogo publico y fichero.

10.
11,
12.
13.
14.

Restaura material bibliografico existente en la unidad.

Elabora estadisticas de usuarios del servicio.

Lleva el control del material bibliografico procesado.

Transcribe datos bibliograficos en equipos de computacion.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada

lll. PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA
Bachiller General o técnico archivista.

2. EDUCACION FORMAL NO NECESARIA
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Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y
PowerPoint

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Haber Trabajado 2 afios como minimo en puesto similar

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Conocimientos en archivistica. EI Responsable de Biblioteca debera tener una
introduccion basica a la archivistica centrada sobre la historia de los archivos y de
la archivistica
Conocimiento en gestion de sistemas de informacién. Organizacion vy
Administracion de bibliotecas virtuales y Sistemas de Administracion de
Documentos (DMS).

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Excelente comunicacién oral y escrita
Excelentes relaciones interpersonales
Capacidad para desarrollar y orientar equipos
Eficiente administracién del tiempo
Tener Iniciativa, creatividad e innovacion.

6. CONDICIONES PERSONALES
' Mayor de 22 afios.
Que resida en la zona metropolitana.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Etica profesional. Honesto y Transparente.
Buenas relaciones interpersonales.
Capacidad para trabajar en equipo
Gusto por la lectura y su promocion.

IV. APROBACION
APROBADO POR PRESIDENCIA:
FECHA DE APROBACION:
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Puesto: Cadigo
.{EFE DE DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA Y FISCALIZACION IDO20001

Area:

Vigilancia y Fiscalizacion

Puesto del que dependen

Jerarquicamente: Presidencia

Puesto (s) que supervisa

Directamente: Auditores de Cooperativas y Secretaria
Naturaleza del puesto: Administrativo
No. de Posiciones: 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Dirigir las acciones de control y asesoria a las Asociaciones Cooperativas en los
aspectos contables, legales y administrativos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a)
b)
c)

d)

9)

Elaborar el Proyecto de su Plan Anual Operativo y presentarlo al Departamento de
Planificacion y Proyectos;

Autorizar libros de Contabilidad, de Actas y Registro de Asociados de las Asociaciones
Cooperativas;

Revision de Sistemas Contables para que sean autorizados por la Presidencia del
Instituto;

Fiscalizar las operaciones de las asociaciones cooperativas, debiendo verificar la
contabilidad y otras comprobaciones convenientes; asi como examinar los diferentes
balances y estados de cuentas y comprobarlos con los libros y documentos
respectivos;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, instructivos y manuales que emita
el Instituto en relacién al funcionamiento y operaciones de las asociaciones
cooperativas, pudiendo hacer las respectivas recomendaciones necesarias para
facilitar a éstas dichos cumplimientos;

Asesorar a las asociaciones cooperativas en las areas administrativas legales y
contable;

Participar sin derecho a voto, cuando lo estime conveniente, en las sesiones de
asambleas generales de las asociaciones cooperativas, y velar porque aquellas se
celebren con las formalidades legales;

Comunicar al Presidente del Instituto las irregularidades o infracciones graves que
notare en el funcionamiento u operaciones de las asociaciones cooperativas cuando
aquellas revistieran gravedad; vy,

Las demas que le sean encomendadas por la Presidencia.
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Il. DESCRIPCION DE TAREAS

iF

&

10.
T

T2
13.
14.
15.
16.
LA
18.
18.
20.
21,
22.

23,
24.
25.
26.
27.

Tramitar, ante los organismos correspondientes, las érdenes de pago respectivas y el
pago oportuno de sueldos, viaticos, dietas y demas emolumentos a que tengan
derecho los funcionarios y empleados del Instituto;

Controlar la asistencia del personal al Instituto;

Adquirir los dtiles y equipos que fuere necesario para el normal funcionamiento del
mismo Instituto;

Recibir la correspondencia y documentos que ingresen al Instituto y clasificar y
distribuir una y otros entre los diversos Departamentos y Secciones, de conformidad
con las Instituciones del Presidente;

Realizar las demas actividades relacionadas con la Secretaria, que le sean
encomendadas por el Presidente;

Fiscalizar con la periodicidad debida, las operaciones de las asociaciones
cooperativas, debiendo verificar la contabilidad y los inventarios, efectuar arqueos y
otras comprobaciones convenientes, examinar los diferentes balances y estados de
cuentas y comprobarlos con los libros y documentos respectivos;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones, instructivos y manuales que emita el
Instituto en relacién con el funcionamiento y operaciones de las Asociaciones
Cooperativas, pudiendo hacer las recomendaciones necesarias para facilitar a éstas
dicho cumplimiento;

Elaborar manuales de contabilidad y auditoria para las asociaciones cooperativas y
someterlos a la consideracion del Presidente del Instituto;

Comunicar al Presidente la irregularidades o infracciones que notare en el
funcionamiento u operaciones de las asociaciones cooperativas, cuando aquellas
revistieran gravedad;

Atender los servicios generales del Instituto; y

Las demas atribuciones que para su mejor funcionamiento le asigne el Presidente del
Instituto.

Revisar informes de auditorias realizadas en las Asociaciones Cooperativas

Revisar estados financieros presentados por las Asociaciones Cooperativas
Supervisar el cumplimiento de los planes de trabajo.

Autorizar los libros contables de las Asociaciones Cooperativas.

Coordinar las funciones de los auditores

Revisidon de informes diarias de lo que ellos reportan

Asesorar directamente a las asociaciones cooperativas

Elaboracion de las actividades mensuales

Memoria de labores

Las que requieren

Coordinada con el dpto. Juridico para demandas y registro para los delegados que van
asistir.

Revision de las notas que se envian a las cooperativas

Control de medicioén de actividades, en cuestion de calidad

Reuniones de trabajo con el personal para planificar las semanas

Elaboracion de indicadores para verificar el cumplimiento de metas

Revisién sobre los procesos de liquidacion de las cooperativas
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28. Velar por el cumplimiento de las leyes y demas normativas;

29. Promover y fortalecer los principios necesarios para propiciar un clima organizacional
y una cultura de compromiso entre todo el personal, para coadyuvar al proceso de
modernizacion y desarrollo estratégico de la Institucion;

30. Exigir permanentemente al personal a su cargo, el cumplimiento de los objetivos,
politicas y estrategias institucionales, propiciando su realizacion;

31. Establecer planes, proyectos y programas de trabajo y someterlos a consideracién y
aprobacién del superior respectivo;

32. Orientar, dirigir, evaluar y supervisar la ejecuciéon de planes, programas y proyectos, y
sugerir medidas para mejorar el cumplimento de sus actividades;

33. Impartir 6rdenes, instrucciones y orientaciones al personal a su cargo en los aspectos
técnico, legal, administrativo y disciplinario, asi como supervisar el cumplimiento de las
responsabilidades y atribuciones asignadas a sus subalternos

34. Reportar al Presidente del instituto o al Jefe Administrativo, segun sea el caso, faltas
o cualquier otra irregularidad cometidos por sus subalternos;

35. Solicitar oportunamente el suministro de materiales, servicios y equipos conforme al
plan de compra vigente, dandole seguimiento al mismo;

36. Evaluar el rendimiento del personal a su cargo, en coordinacion con la Unidad de
Recursos Humanos, de acuerdo con las normas y disposiciones establecidas;

37. Propiciar la capacitacion de su personal, a través de la unidad respectiva;

38. Promover e impulsar dentro del personal a su cargo la responsabilidad, efectividad y
eficiencia en el cumplimiento de sus labores, asi como la solidaridad, mistica de
trabajo, puntualidad y buenas costumbres;

39. Revisar periddicamente la documentacién a su cargo y trasladar la informacion de
manera segura, correcta y oportuna a los destinatarios dentro y fuera de la institucion;

40. Realizar reuniones de trabajo con el personal a su cargo, para la planificacion de
actividades y la toma de decisiones oportunas, que garanticen la efectividad vy
eficiencia de la gestion;

41. Responder por el cumplimiento de sus responsabilidades, atribuciones y funciones,
ante sus respectivos superiores;

42. Cuidar los bienes asignados a su unidad y velar permanentemente por la actualizacion
del inventario de los mismos;

43. Orientar sus actividades en base a los principios de calidad, eficiencia y productividad;

44. Cumplir las demas funciones que le fueren encomendadas.

IV.PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA
Graduado o Estudiante a nivel de 3er. Ao en las carreras de Contaduria Publica o
Ciencias Econdmicas (De preferencia) o contar con experiencia comprobada en
puestos de jefaturas dentro de la Institucion

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos sobre doctrina cooperativa.
Cursos sobre legislacion cooperativas
Cursos sobre aplicacion de normas contables
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Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y
PowerPoint

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Cinco anos como técnico auditor

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Conocimientos sobre leyes y reglamentos sobre aspectos contables aplicables a
las asociaciones cooperativas

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Habilidades numéricas
Habilidad en redaccion de documentos técnicos
Liderazgo
Excelente comunicacién oral y escrita
Excelentes relaciones interpersonales
Capacidad para desarrollar y orientar equipos
Eficiente administracién del tiempo
Tener Iniciativa, creatividad e innovacion.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 30 afos
Que resida en la zona metropolitana

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Etica profesional. Honesto y Transparente.
Buenas relaciones interpersonales.

Capacidad para trabajar en equipo
Observador, analitico y con capacidad de sintesi

S

V. APROBACION
APROBADO POR PRESIDEN
FECHA DE APROBACION:

Puesto: Cédigo
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AUDITOR DE COOPERATIVA ICO20001
Area: Cooperativas a Nivel Nacional

Puesto del que dependen

Jerarquicamente: Jefe de Vigilancia y Fiscalizacion u Oficinas Regionales

Puesto (s) que supervisa

Directamente: Ninguno
Naturaleza del puesto: Técnico
No. de Posiciones: 23

I. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Fiscalizar el funcionamiento de las Asociaciones Cooperativas en lo administrativo,
legal y contable.

Il. DESCRIPCION DE TAREAS

1.
2.
3.

4.

Practicar auditorias generales y especificas a las Asociaciones Cooperativas.

Revisar catalogos de cuenta, manuales, libros de contabilidad y estados financieros.
Adiestrar a los cuerpos directivos y mandos intermedios de las Asociaciones
Cooperativas sobre la aplicacion de sistemas contables y controles administrativos.
Realizar investigacion de caracter laboral y manejo de fondos de las Asociaciones
Cooperativas

Elaborar informes de auditorias realizadas

. Ejecutar los procedimientos y politicas de auditorias que establezcan los planes de

trabajo

. Realizar procesos de liquidacion en Asociaciones Cooperativas.

. Inspecciones administrativas a las asociaciones cooperativas

. Inspecciones a los estados financieros de las asociaciones cooperativas
10.
14
T
13.
14.
16.
16.
17.
18.

Asesorias financieras

Revisiones de sistemas contables
Investigacion de casos juridicos
Investigacion de beneficios del art. 72
Participacion en comision liquidadora
Asesoria sobre controles

Apertura y reapertura contable
Asistencia a asambleas
Programacion anual de trabajo

ll. PERFIL DE CONTRATACION
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1.

IV. APROBACION

Puesto:

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciado o estudiante a nivel de tercer ano de las carreras de Administracién de
Empresas, Contaduria Publica o carreras a fines

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos sobre doctrina cooperativa.

Cursos sobre legislacion cooperativas

Cursos sobre aplicacion de normas contables

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

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
2 anos en puestos similares.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimientos de Cooperativismo

Conocimientos sobre analisis e interpretacion de los Estados Financieros
Conocimientos sobre leyes, reglamentos y otros documentos que rigen el area
financiera de las Asociaciones Cooperativas.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad numérica

Habilidad en el manejo de contémetros
Excelente comunicacion oral y escrita
Excelentes relaciones interpersonales
Capacidad para desarrollar y orientar equipos
Eficiente administracion del tiempo

. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 30 anos
Que resida en zona cercana al trabajo

OTROS REQUISITOS Y OBERVACIONES
Etica profesional. Honesto y Transparente.
Buenas relaciones interpersonales.
Capacidad para trabajar en equipo

APROBADO POR PRESIDENCIA:
FECHA DE APROBACION:

Cadigo:
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SECRETARIA DE DEPARTAMENTO VIGILANCIA ADAS —]
Area: Departamento de Vigilancia y Fiscalizacion

Puesto del que dependen
Jerarquicamente: Jefe de departamento vigilancia y fiscalizacion

Puesto (s) que supervisa

Directamente: Ninguno
Naturaleza del puesto: Administrativo
No. de Posiciones: 1

I. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Digitar documentos, registrar correspondencia y archivar, Asi como atender al publico,
atender llamadas telefénicas.

Il. DESCRIPCION DE TAREAS
1) Digitar documentos.
2) Registrar entrada y salida de correspondencia.
3) Archivar documentos.
4) Atender llamadas telefonicas.
5) Atender al publico.
6) Elaborar requisiciones de papeleria, ttiles de escritorio y reproduccion de documentos.
7) Elaboracion de controles de la documentacion del departamento.
8) Todas las demas actividades que le sean asignadas por la Jefatura

ll. PERFIL DE CONTRATACION

1) EDUCACION FORMAL SECRETARIA
-Secretaria o Bachiller General

2) EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
-Manejo de paquetes utilitarios, Windows y Microsoft Office: Word, Excel vy
PowerPoint.
3) EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
-Dos afos en puestos similares (De Preferencia)

4) CONOCIMIENTOS NECESARIOS
-Conocimientos sobre redaccion y técnicas secretariales.
-Conocimiento sobre técnicas de archivos.

5) HABILIDADES Y DESTREZAS
-Destreza en la digitacion
-Habilidades en la redaccion
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6) CONDICIONES PERSONALES
-MAYOR A 28 ANOS

7) OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
-Etica profesional, honesta y transparente
-Buenas relaciones interpersonales
-Capacidad para trabajar en equipo

IV. APROBACION

APROBADO POR PRESIDENCIA:
FECHA DE APROBACION:

Puesto Codigo
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| JEFE DE LA OFICINA REGIONAL OR0001
Area: Oficina Regional

Puesto del que dependen
Jerarquicamente: Presidencia
Puesto (s) que supervisa

Directamente: Asesores Técnicos, Auditores de Cooperativas

Secretaria, Ordenanza, Motorista

Naturaleza del puesto: Administrativo

No. de Posiciones: 3

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Planificar, coordinar, mejorar y supervisar las actividades que se desarrollan dentro de
cada Regional.

FUNCIONES DE LAS OFICINAS REGIONALES:

a) Elaborar el Proyecto de su Plan Anual Operativo y presentarlo al Departamento de
Planificacion y Proyectos;

b) Organizar actividades para fomentar el cooperativismo;

c) Coordinar actividades de fomento y asistencia técnica, vigilancia y fiscalizacion con
instituciones publicas y privadas;

d) Fomentar por todos los medios posibles la formacion de las Asociaciones Cooperativas,
asi como la integracion del movimiento cooperativo a todos los niveles;

e) Asesorar en materia cooperativa a cooperativistas y otros;

f) Apoyar los convenios interinstitucionales, suscritos por el INSAFOCOQOOP en la regional;

g) Realizar actividades de campo en las areas de fomento y vigilancia;

h) Mantener el control y asistencia de los empleados de cada oficina e informar de
cualquier irregularidad del personal a la unidad de Recursos Humanos;

i) Brindar servicios a las Asociaciones Cooperativas de la zona y realizar actividades de
fomento y asistencia técnica, educacion cooperativa, de supervision, de vigilancia y
fiscalizacion, conforme lo disponga el Presidente del Instituto a traves de los
Departamentos o Unidades correspondientes;

j) Presentar informe mensual sobre el cumplimiento de las metas, contenidas en el Plan
Anual de Trabajo;

k) Coordinar todas sus actividades con la Oficina Central del Instituto; y

) Las demas que le asigne la Presidencia.

m)Las Regionales estaran a cargo de un Jefe y tendran los colaboradores que fueren
necesarios

DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Verificar la puntualidad y asistencia de los empleados de cada oficina i informar de
cualquier irregularidad de personal a la Gerencia Administrativa.
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2. Realizar funciones juridicas, de planificacion, de fomento y asistencia técnica, de

supervision, de vigilancia y fiscalizacion, conforme lo disponga el Presidente del
Instituto a través de las Gerencias o Unidades correspondientes,

3. Brindar servicios a las Asociaciones Cooperativas de la zona, mencionados en el
numeral anterior.

4. Presentar informe mensual sobre el cumplimiento de metas, contenidas en el Plan
Anual de Trabajo.

5. Coordinar todas sus actividades con la Oficina Central del Instituto.

6. Las demas funciones que le sean encomendadas por el Presidente de la Institucion,
a través de las Gerencias Técnica, de Control y Fiscalizacién y la Unidad Juridica.

7. Velar por el cumplimiento de las leyes y demas normativas;

8. Promover y fortalecer los principios necesarios para propiciar un clima organizacional
y una cultura de compromiso entre todo el personal, para coadyuvar al proceso de
modernizacion y desarrollo estratégico de la Institucion;

9. Exigir permanentemente al personal a su cargo, el cumplimiento de los objetivos,
politicas y estrategias institucionales, propiciando su realizacion;

10. Establecer planes, proyectos y programas de trabajo y someterlos a consideracion y
aprobacion del superior respectivo;

11. Orientar, dirigir, evaluar y supervisar la ejecucion de planes, programas y proyectos,
y sugerir medidas para mejorar el cumplimento de sus actividades;

12. Impartir 6rdenes, instrucciones y orientaciones al personal a su cargo en los
aspectos técnico, legal, administrativo y disciplinario, asi como supervisar el
cumplimiento de las responsabilidades y atribuciones asignadas a sus subalternos

13. Reportar al Presidente del instituto o al Jefe Administrativo, segtin sea el caso, faltas
o cualquier otra irregularidad cometidos por sus subalternos:

14. Solicitar oportunamente el suministro de materiales, servicios y equipos conforme al
plan de compra vigente, dandole seguimiento al mismo;

15. Evaluar el rendimiento del personal a su cargo, en coordinaciéon con la Unidad de
Recursos Humanos, de acuerdo con las normas y disposiciones establecidas;

16. Propiciar la capacitacion de su personal, a través de la unidad respectiva;

17. Promover e impulsar dentro del personal a su cargo la responsabilidad, efectividad y
eficiencia en el cumplimiento de sus labores, asi como la solidaridad, mistica de
trabajo, puntualidad y buenas costumbres:

18. Revisar periodicamente la documentacion a su cargo y trasladar la informacion de
manera segura, correcta y oportuna a los destinatarios dentro y fuera de la
institucion;

19. Realizar reuniones de trabajo con el personal a su cargo, para la planificacién de
actividades y la toma de decisiones oportunas, que garanticen la efectividad y
eficiencia de la gestion;

20. Responder por el cumplimiento de sus responsabilidades, atribuciones y funciones,
ante sus respectivos superiores;

21. Cuidar los bienes asignados a su unidad y velar permanentemente por la
actualizacién del inventario de los mismos;

22. Orientar sus actividades en base a los principios de calidad, eficiencia y
productividad; y

23. Cumplir las demas funciones que le fueren encomendadas.
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IV. PERFIL DEL PUESTO
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA
Licenciado en Administracion de Empresas o Contaduria Publica o contar con
experiencia comprobada en puestos de jefaturas dentro de la Institucion

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos sobre doctrina cooperativa.
Cursos sobre legislacion cooperativas
Cursos sobre aplicacién de normas contables
Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Tres anos como minimo en puesto similar.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Conocimiento sobre Relaciones Publicas.
Sistemas de Informacion.
Conocimiento sobre Cooperativismo.
Conocimientos sobre leyes y reglamentos aplicables a las cooperativas

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Habilidades numéricas
Habilidad en redaccion de documentos técnicos
Excelente comunicacién oral y escrita
Excelentes relaciones interpersonales
Capacidad para desarrollar y orientar equipos de trabajo
Poseer cualidades de Liderazgo y Motivacion, Eficiente administracion del tiempo
Capaz de asumir riesgos
Tener Iniciativa, creatividad e innovacion.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 30 afios
Que resida en zona cercana al trabajo

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES 7
Etica profesional. Honesto y Transparente.
Buenas relaciones interpersonales.
Capacidad para trabajar en equipo

Sy,

V. APROBACION
APROBADO POR PRESIDENCIA: _~Félix Carcamo

FECHA DE APROBACION: 7 2411012014/
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