Técnico Asesor de

Victor Rufino Hemandez

Administrativo Il

y posteriormente
solicitd su retiro del
CONCUrso

Villalobes

Técnico Il .. Externo Permante . 03-ene-19
Formacion Lépez
. Técnico en :
Técnico P Einar Manuel Melara
Administrativo | Capacitacidn y Externo Permante Martinez 03-ene-19
Desarrollo
Técnico Técnico Asesor de Ramdén Mauricio Gomez
L . Formacién (Area de Externo Permante ! 03-ene-19
Administrative 1l - Sénchez
Educacidn)
Gerente Jefe de Iz UACI Externo Permante José Tito Sigienza Alvarez 14-mar-19
e,
Técnico [ Administrativo y Externc hubierz;n Permante Roberto Antonio Diaz 23-abr-19
Financiero )
postulaciones
. Se realizé concurso
Auditor interno, en &l cual no Dennis Alfredo Canales
Técnico [ Administrativo y Externe - Permante 23-abr-19
. ) hubieron Ventura
Financiero .
postulaciones
Asesor Técnico para Se realizd concurso Carlos Leonel Crijz
Técnice [ la Formacion en la Externo ) Permante . 03-may-19
. internc Ramirez
Plataforma en Linea :
. Coordinador de la . . -
Coordinador de Unidad de Servicios Externo Permante Francisco Antonio Mufioza 13-may-19
Area Hidaigo
Generales
Se realizé concurso
interno, en el cual
Técnico Auxiliar de Tesoreria Externo hube una postulacién Permante Morena Julia Zamora de 18un-18

*Se anexan al presente los descriptores de

puesto.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organizativa:  Gerencia Técnica Cantidad de puestos que supervisa: 0
Unidad Presupuestaria; Formacion Profesional Puestos que Supervisa: Ninguno
De Quien Depende:  Gerente Técnico
Personas en el puesto; 2
RELACIONES DE TRABAJO
Contactos Interno: con todas las Gerencias / Unidades Contactos Externos: Centros de formacion,
del INSAFORP empresas, Instifuciones Gubernamentales, Centros

educativos técnicos, Universidades, Asociaciones
de trabajadores, asociaciones de empresarios.

OBJETIVO DEL PUESTO

Proponer estrategias, normativas, métodos, procesos e instrumentos de caracter técnico que permitan establecer
directrices para el disefio, desarrollo y mejoramiento de la calidad y pertinencia de los proyectos y acciones

dirigidos a los actores del sistema de formacion profesional.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

a) DISENO Y ACTUALIZACION DE PROPUESTAS DE FORMACION, EVALUACION, ACREDITACION Y
CERTIFICACION.

1. Representar a la institucion en actividades relacionadas a la Formacion Profesional, particularmente en:
Charlas informativas, Evenios institucionales, Comisiones de trabajo, Capacitaciones Nacionales o
Internacionales.

2. Disefiar modelos de formacidn por competencias laborales. Modalidades: presenciales, a distancia, y
combinadas (Blended Learning).

3. Disefar y elahorar programas de formacion profesional por competencias laborales, asi como Normas
Técnicas de Competencia Laboral.

4. Disefiar y elaborar modelos de instrumentos para la evaluacion de competencias laborales y para el
monitareo y la evaluacion de los proyectos y acciones modelo para la formacién profesionat.

5. Acreditar a proveedores de servicios para: proyectos o acciones para el sistema de formacion profesional,
para la evaluacion de competencias laborales o para la certificacion de competencias laborales.
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b) EVALUACION Y SELECCION DE PROVEEDORES ESPECIALIZADOS PARA LA IMPLEMENTACION DE
NUEVAS PROPUESTAS DE FORMACION, EVALUACION, ACREDITACION Y CERTIFICACION.

6. Determinar especificaciones téchicas pertinentes con la contratacion de proveedores de servicios
especializados

7. Gestionar la evaluacion y seleccion de los proveedores de servicios especializados.

¢) IMPLEMENTACION DE NUEVAS PROPUESTAS DE FORMAGION, EVALUACION, ACREDITACION Y
CERTIFICACION.

8. Capacitar a los Actores del Sistema de Formacion Profesional en nuevas metodologias para el disefio y
elaboracion de programas de formacion profesional, elaboracién de instrumentos de evaluacién basada en
competencias laborales y elaboracion de Normas Técnicas de Competencia Laboral.

9. Validar las competencias de los instructores de la formacion inicial.

10. Desarrollar capacitaciones de induccion dirigida a proveedores de servicio que seran contratados para
implementar una nueva propuesta.

11. Desarrollar capacitaciones puntuales de induccion dirigida a participantes en programas innovadores.

12. Validar el disefio de |los proyectos o acciones modelo implementados.

d) EVALUACION Y MONITOREO DE PROYECTOS O ACCIONES MODELOS

13. Evaluar la realizacién, los resultados de la implementacion y la calidad de proyectos o acciones modelo.

¢) DOCUMENTACION DE RESULTADOS DE PROYECTOS O ACCIONES MODELOQO EJECUTADAS
14. Presentar informes de resultados de proyectos o acciones modelo con énfasis estadisticos.

18, Elaborar documentos informativos o formativos yfo actualizar documentos normativos con base,
respectivamente, a los resultados de capacitaciones, investigaciones, asistencias técnicas y/o a los
resultados comprobados en os proyectos o acciones modelo.

f) ACTIVIDADES RELACIONADAS CON SISTEMA DE INFORMACION DE LA FORMACION PROFESIONAL
(SIFP)

16. Realimentar y sistematizar la base de datos de instructores de la formacién inicial y facilitadores de la
formacion continGa. Asf como de aquellas relacionadas a Centros Colaboradores y sus Programas
Acreditados y finalmente, de aquellas relacionadas a la parte administrativa de la Gerencia Técnica.
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PERFIL DE COMPETENCIAS

A) EDUCACION
+ Graduado en las Carreras de Licenciatura en Educacién e Ingenierias.
B) EXPERIENCIA
» Dos afios de experiencia docente en formacion profesional o educacién formal que preferentemente

incluya conocimientos en el tema de competencias laborales y disefio de Programas de Formacion
Profesional con metodologias tradicionales o por competencias laborales.

C) COMPETENCIAS TECNICAS

» Determinar agrupaciones de competencias laborales.

« Disefiar y facilitar el aprendizaje en modalidad presencial.

Disefiar nuevas metodologlas: de aprendizaje y para el disefio de instrumentos de evaluacion de
competencias laborales con base a la investigacion y la experiencia.

Planificar, organizar la log(stica y supervisar la ejecucion de proyectos o acciones modelo,
Validar el disefio de un programa de formacién presencial.

Evaluar el logro individual de competencias y [a realizacion de proyectos ¢ acciones modelo.
Acreditar a proveedores de servicios para ia formacion.

Aplicar conocimientos de ofimatica avanzada (Microsoft office).

Formular y disefiar proyectos dirigido a los actores del sisterna de formacion profesional.
Dominar herramientas para el analisis de informacion.

Aplicar Técnicas para la solucién de problemas.

Dominar Ingles u otro idioma (no indispensable).

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Adaptabilidad y flexibilidad

Capacidad de aprendizaje.

Habilidad analitica y numérica.

Iniciativa y proactividad.

Liderazgo y disciplina

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

Tolerancia a la presion de trabajo.

Disposicion de trabajo en equipo.

Compromiso con la institucion

E) VALORES INSTITUCIONALES

»  Solidaridad

» Honradez

»  Apertura

» Responsabilidad
*» Equidad

Transparencia




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: TECNICO EN CAPACITACION Y DESARROLLO

Codigo: MPP-052

Pagina: 1
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa:  Gerencia de Recursos Cantidad de puestos: 1
Humanos .

Personas en el puesto: 1
Unidad Presupuestaria: Administracién y Finanzas
De Quien Depende: Gerente de Recursos Humanos
Puestos que Supervisa: Ninguno

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: UACI, UF|, Gerentes, Jefes y Contactos Externos: Proveedores de bienes y

Coordinadores. servicios.

OBJETIVO DEL PUESTO

Desarrollar e implementar planes de formacién y desarrollo profesional, que garantice la eficiencia,

productividad, eleve el desempefio y profesionalismo del recurso humano del INSAFORP.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

DESCRIPCION

PLAN DE CAPACITACION Y DESARROLLO

1)

Planificar, ejecutar y coordinar la elaboracion de Deteccion de Necesidades de Capacitacion, DNC en
toda la institucion.

Disefiar el Plan de Capacitacion Institucional.

Disefiar los términos de referencia, TDR, modulos instruccionales y programas de formacién a la
medida para eventos infernos,

Gesticnar |la contratacion de servicios de capacitacion y  evaluar las ofertas de servicio de
capacitacion

Coordinar eventos de capacitacion internos y externos, en donde participe perscnal de la empresa

Evaluar las acciones formativas en base a indicadores de medicidn cualitativos y cuantitativos de
formacién.

Llevar un registro y control de la formacion y capacitacion del personal.

Monitorear los Indicadores de Medicién de impacto (ROI, productividad, estratégicos y desempefio),
de Reaccion (Actitudes) y de Transferencia, como los efectos multiplicadores del aprendizaje y
proyectos, entre otros.
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PLAN DE INDUCCION Y COMUNICACION INTERNA

8} Mantener actualizado el sistema de induccion de personal.

10) Dar seguimiento al proceso de induccion del personal de nuevo ingreso.,
11} Colaborar en el proceso de induccion de nuevo personal que ingresa a la institucion.

12) Apoyar en la ejecucion y divulgacion de boletines internos y otros sistemas de comunicacion interna.

ESTUDIOS E INFORMES TECNICOS DE RRHH

13) Elaborar informes técnicos de recursos humanos.

14} Apovyar en la planificacion operativa anual de la gerencia.

15) Administrar el Centro de Capacitacidbn E-Learning, dando soporte técnico para su buen
funcionamiento.

16} Capacitar constantemente al personal de la institucién en el manejo de programas utilitarios como:
Word, Excel, Power Point, Intranet, etc.

17} Apoyar estudios técnicos de la gerencia, coma evaluacion de desempefio, clima laboral, entre otros.

ACTIVIDADES VARIAS

18) Colaborar en otras actividades tecnicas de la Gerencia de Recursos Humanos.

19) Revisar y tramitar solicitudes de misiones oficiales de empleados y funcionarios, relacionados con la
formacion y desarrollo del personal.

20) Asistir en otras actividades administrativas y técnicas relacionadas con su area.

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.

+ Profesional graduado de Licenciatura en Administracion de Empresas, Psicologia, Ingenieria
Industrial.
¢ Técnico en Administracién de Empresas o Trabajo Social.

B) EXPERIENCIA

« Dos afios de experiencia en: Programas de Formacién, capacitacion, evaluacion y seguimiento de
formacion profesional, elaboracién de planes de capacitacion, disefio de proyectos y planes de carrera
del personal.

C) COMPETENCIAS TECNICAS O HABILIDADES

» Conocimiento solido en leyes laborales, sistemas de seguridad social, entre otros,
» Conocimiento de Ley LACAP.
» (Conocimientos avanzados en programas de computacion y ofimatica.
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* Conocimientos de formulacion y disefio de proyectos
» Habilidad para el manejo de herramientas de analisis de informacion, generacion de ideas y técnicas
para la solucion de problemas.

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Responsabilidad

Flexibilidad: Disposicion mental para trabajar con apiniones y con la diversidad.
Capacidad de Aprendizaje y de adaptacién a condiciones cambiantes del entorno.
Habilidad analitica y numerica.

Iniciativa y proactividad.

Liderazgo.

Comunicacion y empatia con el personal.

Orientacion al cliente,

Tolerancia a la presion de trabajo.

Disciplina.

Disposicion de frabajo en equipo.

Compromiso con la organizacion.

Disposicion de cumplir la responsabilidad con entrega y entusiasmo.

Habilidad para relacicnes publicas, con redes de apoyo

*® ¢ 4 & & & & & " 9 B e @

E) COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Solidaridad
Honradez
Apertura
Responsabilidad
Equidad
Transparencia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Monitoreo y Cantidad de puestos que supervisa: 0
Evaluacién de la Formacion Profesional C
Puestos que Supervisa: Ninguno
Unidad Presupuestaria; Formacién Profesional
De Quien Depende:  Coordinador de Unidad

Personas en el puesto: 3

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Contactos Externos:
Todas las Gerencias Ejecutoras y Administraderas de los  § Centros de Fermacion Profesional, Entidades
Programas Institucionales de Formacion Profesional, proveedoras de servicios de formacién continua,
BOLPROS
OBIJETIVO DEL PUESTO

Apoyar directamente la implementacion de mecanismos de gestién y seguimiento de las acciones formativas
promovidas por el INSAFORP, de manera transparente e integral, mediante el monitoreo y evaluacién, haciendo

uso de las Tecnologlfas de la Comunicacion e Informacién para dar respuesta eficaz y contribuir a la mejora
continua del Sistema de Formacion Profesional.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

a. Monitorear y evaluar las acciones formativas que se ejecutan en los distintos proyectos que el
INSAFORP implementa.

1. Apoyar en la Planificacién del programa de Monitoreo y Evaluacion de las acciones formativas con
base al Plan Operativo Anual — POA,

2. Apoyar en el disefio de las esfrategias para implementar la planificacién del programa de
Monitoreo y Evaluacion de [as acciones Formativas.

3. Operativizar la implementacion en forma eficaz y eficiente el programa de monitoreo y evaluacion,
con énfasis en los aspectos metodologicos y caracter preventivos.

b. Documentar e informar los resuliados obtenidos en las acciones formativas monitoreadas y
evaluadas:

4. Apoyar en el disefio y elaboracion de una normativa referida a las medidas preventivas y
correctivas que se deberan implementar, acorde a los resultados que se obtengan en los
procesos de monitoreo y evaluacion de las acciones formativas para el aseguramiento de la
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calidad.
5. Apoyar en el disefio de los instrumentos gue se utilizaran en la recoleccion de la infermacién que
se producira en los procesos de monitoreo y evaluacion de las acciones formativas.

6. Operativizar la implementacion de mecanismos para el resguardo de la informacion que se generte
cen la aplicacion de los procesos de monitoreo y evaluacion.

¢. Implementar estrategias de apoyo y retroalimentacion para los actores involucrados en las
acciones formativas de acuerdo a los resultados obtenidos en los procesos de monitoreo y
evaluacion realizada:

7. Apoyar en el disefio de las estrategias de solucion determinadas segln las situaciones detectadas
en los procesos de monitoreo y evaluacion de acciones formativas.

8. Operativizar la implementacion de las soluciones determinadas en forma priorizada a las
situaciones detectadas en los procesos de monitoreo y evaluacion de las acciones formativas.

9. Apovar en el disefio e implementacion de un modelo de comunicacion interna y externa gue
permita una fluidez continua y constante de la informacion que la Unidad de Monitoreo vy
Evaluacion — UMEFP genere por medio de los procesos de monitoreo y evaluacion de las
acciones formativas.

PERFIL DE COMPETENCIAS

A) EDUCACION
Profesional graduado Licenciatura en Ciencia de la Educacion,

B) EXPERIENCIA

1. Un afio o mas de experiencia docente en formacion profesional o educacion formal que preferentemente
incluya:

» Experiencia docente o de instructoria demostrable.
e Experiencia en atencion a grupos diversos en el area de formacion profesional o afines.
« Con expetiencia en supervision o que haya recibido capacitaciones afines.
+ FEiaboracion de Informes de resultados.
2. Un afo o mas de experiencia en el area educativa que incluya:
+ Elaboracion de planes de sesion.
o Desarrollo de talleres de capacitacion a docentes:

o Desarrollo de metedologias para la ensefianza — aprendizaje.
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o Disefio de materiales didacticos. |
o Evaluacién de los procesos de aprendizaje.

+ Disefio de instrumentos para la evaluacion de acciones formativas gue considere:
o Coordinacién: INSAFORP-Centro de Formacion - Empresa- facilitador.
o Competencias del facilitador.

o Participantes: perfil de ingreso, desempefio, perfil de egreso y satisfaccion con el
Curso.

o Organizacion pedagégica del curso,

o Recursos y medios didacticos -Equipos, herramientas y materiales.
o Entorno de aprendizaje.

o Tiempos.

o Cosios.

C)} COMPETENCIAS TECNICAS
+ Ejecutar el monitoreo y la evaluacion de acciones formativas.
« Disefiar y facilitar el aprendizaje.
» Conducir grupos equipos de trabajo.
« Aplicar la techologia a la didactica.

» Comunicarse eficazmente en forma oral y escrita.

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Capacidad de aprendizaje.

Iniciativa y proactividad.

Liderazgo y disciplina.

Toma de decisiones.

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

Capacidad para trabajar bajo presion.

Disposicion de trabajo en equipo.

Compromise con la institucion.

Confidencialidad.

E} VALORES INSTITUCIONALES
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Solidaridad
Honradez
Apertura
Responsabilidad
Equidad
Transparencia

Otros valores

» Respeto
» Confidencialidad
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Adquisiciones y Cantidad de puestos que supervisa: 12
Contrataciones Institucional Puestos que Supervisa:

Unidad Presupuestaria: Formacion Profesional » Técnicos de UACI

De Quien Depende: Direccién Ejecutiva + Colaboradores de UACI

Personas en el puesto: 1 s Asistentes UACI

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno.Todas las Gerencias / Unidades de la Contactos Externos: UNAC, Proveedores naturales

institucion.

y jurfdicos, empresas solicitantes,

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar las actividades relacionadas a la adquisicion y contratacion de bienes y servicios, segun la demanda de

acciones formativas y requerimientos de las diferentes Unidades organizativas de la institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

9.

Coordinar el proceso de adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios, Libre Gestion,
Contratacion Directa, Licitaciones yfo Concursos Publicos y Mercado Bursatil, en cumpliendo a lo
establecido en la LACAP y su Reglamento.

Coordinar el registro y actualizacion de la base de datos de proveedores.

Elaborar reportes de contrataciones de las diferentes modalidades trimestralmente, en cumplimiento a
la LACAP y su Reglamento.

Ser enlace entre la UNAC vy [a institucion, en lo referente a todos los procesos de contratacion,
proporcionar informacion opertuna cuando ésta lo requiera.

Etaborar y proponer a ia administracion superior la conformacion de las Comisiones de Evaluacion de
Ofertas de Licitaciones y/fo Concursos, para la autorizacién del Titular

Elaborar y dar seguimiento al Plan Operativo v Presupuesto de la Unidad, en coordinacién con Ia
Unidad de Pianificacion y la Gerencia Financiera.

Elaborar informes sobre las diferentes modalidades de contratacion.

Dar seguimiento a Compromisos financieros de la institucion (cuentas por pagar), en coordinacion con
ta Gerencia Financiera.

Atender consultas de proveedores y empresas solicitantes

10. Atender reguerimientos de las auditorias (Corte de Cuentas, Externa e Interna)

11. Dar seguimiento a Carta de Gerencia de audiforias
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12. Revisar y firmar ordenes de compra

13. Elaborar y publicar el Plan Anual de Compras en COMPRASAL

14. Dar seguimiento a cambios en el Plan Anual de Compras, seglin modificaciones presupuestarias
15. Administrar al personal de la UACI

16. Asistir a eventos convocados por la UNAC

PERFIL DEL. COMPETENCIAS

A) EDUCACION.

» Profesional graduado de Licenciatura en Ciencias Econdomicas o Ciencias Juridicas.

B) EXPERIENCIA

s Tres afios desempefiando puestos de similar responsabilidad en instituciones gubernamentales o
autonomas.

C) COMPETENCIAS TECNICAS

Conocimientos avanzados en informatica (Microsoft office).

Leyes laborales, Fiscales, Tributarias, etc

Normas Técnicas de Auditoria, NIC, NIF s, etc

Conocimientos de formulacion y disefio de proyectos

Habilidad para el manejo de herramientas de analisis de informacion,
Manejo de Tecnicas para la solucidon de problemas.

Conocimientos basicos de Ingles u otro idioma.

DJCOMPETENCIAS ACTITUDINALES

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

Comunicacion.

Orientacion al cliente.

Tolerancia a la presion de trabajo.
Disciplina.

Disposicion de trabajo en equipo.
Compromiso con la institucion,
Habilidad para establecer relaciones publicas con redes de apoyo.

E) VALORES INSTITUCIONALES
» Solidaridad

Honradez

Apertura

Responsabilidad

Equidad

Transparencia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Gerencia de Auditoria Interna
Unidad Presupuestaria: Evaluacidn y Control
De Quien Depende:  Auditor interno

Personas en el puesto: 3

Cantidad de puestos: 0

Puestos que Supervisa: Ninguno

RELACIONES DE TRABAJO

Contactos Interno: Todas las unidades arganizativas.

Contactos Exilernos:

Corte de Cuentas de la Reptblica

Auditoria Externa.

OBJETIVO DEL PUESTO

Contribuir como producto de su accion, al establecimiento de medidas de control u oportunidadas de mejora para
el fortalecimiento de la gestién institucional, control interno, la salvaguarda de los recursos institucionales y
colaborar en forma coordinada con la Jefatura de la Unidad de Auditoria Interna en la asesorfa técnica
especializada en materias de auditoria y control interno a la Administracidn Superior.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

DESCRIPCION

Elaborar el memorando de planeacién para cada auditoria, considerando el componente a examinar,
objetivos, materialidad y riesge de auditoria, alcance, presupuesto de horas hombre, personal clave,
entre otras, a fin de establecer una guia para el desarrolio del {rabajo de auditoria.

Disefiar programas de auditoria mediante la descripcidon de procedimientos aplicables al area a
examinar, que seran ulilizados en la etapa de ejecucién del trabajo.

Evaluar el control interno del area a examinar, utilizando cuestionarios, fiujogramas o narrativas, con el
objetivo de determinar que tipo de pruebas se utilizaran en |a ejecucion del trabajo de auditotia.

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

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

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

Comunicar resultados sobre el trabajo de auditoria al Jefe de |la Unidad, por medio de reuniones y

_discusion de resultados, a fin de garantizar el control de calidad del trabajo de auditoria.
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8. Colaborar en la elaboracion del Plan de Auditoria Interna, sugiriendo objetivos, metas, estrategias,
determinacion de riesgos, cronograma de actividades; entre otros, con el objeto de realizar una
planeacién participativa y contribuir al logro de los objetivos definidos en el Plan Estratégico de la
Institucién.

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

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

PERFIL DEL. COMPETENCIAS

A) EDUCACICN.
« Profesional graduado en Licenciatura en Contaduria Plblica o Administracién de Empresas.

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

C) COMPETENCIAS TECNICAS

« Conocimientos avanzados en ofimatica (Microsoft office).

» Dominio de téchicas de auditoria.

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

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

« Conocimiento del Marco Integrado de Control Interno y COSO ERM.

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

« Conocimiento del idioma Inglés.

D)}COMPETENCIAS ACTITUDINALES

« Adaptabilidad y flexibilidad

« Capacidad de aprendizaie
Habilidad analitica y numérica
Iniciativa y proactividad
Liderazgo y creatividad
Comunicacion
Orientacion al cliente
Tolerancia a la presion de trabajo
Riscipling
Disposicion de trabajo en equipo
Compromiso con la institucién
Habilidad para establecer relaciones pUblicas con redes de apoyo
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Solidaridad
Honradez
Apertura
Responsabilidad
Equidad
Transparencia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organizativa:  Unidad de Servicios Cantidad de puestos que supervisa: 11

Generales .
Puestos gue Supervisa:
Unidad Presupuestaria;: Administracién y Finanzas § » Encargado de Transporte y Motoristas
» Secretaria, Recepcionista, Auxiliar de Bodega
y Encargado de Activo Fijo

Personas en el puesto; 1 » Ordenanzas

De Quien Depende:  Director Ejecutivo

RELACIONES LABORALES

Contactos Interno: Unidad de Adquisicién y Contactos Externos: Proveedores, Empresas
Contrataciones Institucional, Gerencia Financiera. gue brindan mantenimiento, Auditorfa Externa,
Corte de Cuentas.

OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar los servicios de facilidades de la institucién, a fin de proveer los servicios basicos nhecesarios,
en lo referente ha: Mantenimiento, transporte, reproduccion, vigilancia, limpieza y otros servicios basicos,

que sean requeridos a las diferentes unidades para la realizacion de sus actividades.

FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

a) PLANEACION DE ACTIVIDADES DE LA UNIDAD

1y Elaborar planes de mantenimiento en lo referente a Planta eléctrica y telefénica, sub-estacion,
Aires Acondicionados, efc.

2) Elaborar el presupuesto anual de la Unidad y de los servicios y adquisiciones varias, que se
proporcionan en el transcurso del afio a la Institucidn para mantenimientos preventives y
correctivos, transporte, vigilancia privada, seguros de bienes v ofros,

3) Establecer &l plan de mantenimiento de los vehiculos
4) Elaborar programacion de los servicios de fumigacion

5) Elaborar el plan de trabajo anual de la unidad

h) EJECUCION DE ACTIVIDADES

6) Coordinar el mantenimiento de instalaciones fisicas y equipos, en forma preventiva y correctiva.
{exceptuando el mantenimiento informatico).

7} Supervisar las actividades de mantenimiento general de las instalaciones y edificios.
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8) Supervisar los servicios de Outsourcing de Seguridad y vigilancia y limpieza de fas instataciones

9y Administrar las actividades de suministro de transporte
10) Supervisar el control de Active Fijo.

11) Realizar las gestiones pertinentes a fin de proporcionar los servicios de Cobertura de Seguros
para sus bienes muebles e inmuebles, asi como la correspondiente a la flota automotor.

12) Supervisar los servicios de suministro de papeleria y Otiles de oficina, reproduccién de
documentos, orden y limpieza en general, seguridad y vigilancia y servicios de jardineria.

13) Supervisar la construccidn de obras civiles, que la insfitucion necesite, de acuerdo a sus
requerimientos.

c} CONTROL Y SEGUIMIENTO
14) Controlar el inventario de mobiliario y equipo
15) Controlar y autorizar la distribucion de combustible
16) Coordinar el control de taxis, celulares, servicios basicos.

17) Efectuar las evaluaciones técnicas concernientes a las contrataciones o evaluaciones solicitadas
por la Unidad

d) OTRAS ACTIVIDADES DE LA UNIDAD

18) Elaborar terminos de Referencia y tramites respectivos a las Licitaciones para la Confratacion y
Adgquisicion de Bienes o servicios que competen a fa Unidad.

19) Realizar otras actividades de trabajo que solicite su Jefe inmediato.
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PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION.
REQUERIDA

Graduado en Ingenieria Civil, Eléctrica, Mecanica, Industrial, Arquitectura.

B) EXPERIENCIA

De tres a cinco afios en cargos de mantenimiente o similares

C) COMPETENCIAS TECNICAS

Conocimientos avanzados en ofimatica {Microscft office)

Conocimientos téchicos de: equipos en general, infraestructura, automotriz
Leyes laborales, Fiscales, Tributarias, etc.

Conocimientos de formulacion y disefio de proyectos

Manejo de Téchicas para la solucién de problemas

Disefio Estructural

Ingles {deseable)

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Flexibilidad (Disposicion mental para trabajar con opiniones y con la diversidad).
Capacidad de aprendizaje.

Adaptacion a condiciones cambiantes del entorno.

Habilidad analitica y numérica.

Iniciativa y proactividad.

Liderazgo.

Comunicacion.

Orientacion al cliente (Disposicién de servicio con equidad).

Tolerancia a la presion de frabajo.

Disciplina.

Disposicion de trabajo en equipo.

Compromiso {Disposicién de cumplir la responsabilidad con entrega y entusiasmo).

E) VALORES INSTITUCIONALES

Solidaridad
Honradez
Apertura
Responsabilidad
Equidad
Transparencia




Eﬁ%ll‘lSi]fﬂl’ll MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: COORDINADOR DE LA UNIDAD DE SERVICIOS
GENERALES

Cddigo: MPP-012

Pagina: 4




tInsaforp MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Cadigo: MPP-043

Nombre del Puesto: AUXILIAR DE TESORERIA

Pagina: 1
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Gerencia Financiera Cantidad de puestos:  uno
Unidad Presupuestaria: Personas en el puesto: uno

De Quien Depende: Tesorero

Puestos que Supervisa: Nihguno

OBJETIVO DEL PUESTO

Implementar un proceso de seguimiento al pago de los proveedores de hienes y servicios prestados a

fa Institucidn; registro en el Sistema SAF! | las obhligaciones por pagar, control y pago de retencién de

impuesto y el pago de planilla a empleados.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

DESCRIPCION

A) Recepcién y Registro de documentos, emisién de Quedan y Comprobantes a Proveedores
1. Ingresar facturas y/o recibos de proveedores de bienes y servicios de acuerdo a la
reglamentacién \)Egente.
2. Registrar y emitir Quedan asi como comprobantes de retencién de IVA a proveedores
en el Sifp en los dias sefalados.
3. Registrar de las Obligaciones por pagar, ajustes y anticipos en el SISTEMA SAFI |,
4. Registrar y controlar las provisiones de ejercicio anteriores en el Sistema SAFI 1.
5. Enviar facturas, Quedan y comprobantes de retencidn a la unidad de contabilidad para
el devegamiento.
B) Preparacion y entrega de documentos que se reportan a Instituciones del sector publico en
forma perioddica
6. Preparar informacion sobre las obligaciones por pagar por unidad organizativa para

infarme financierc quincenal.
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“ . preparar informacion sobre las retenciones de impuesto sobre la renta e lA
mensual.

8. Preparar informacién sobre retencién de impuesios sobre la renta anual de
proveedores, para enviario al Ministerio de Hacienda.

9. Preparar informacién sobre retencidon de impuestos sobre la renta anual de empleados,
para enviarla al Ministerio de Hacienda.

10. Elaborar constancias de retencién anual a proveedores

11. Archivar los documentos del puesto.

12. Cumplir con otras funciones adicionales asignadas por el jefe inmediato

PERFIL DEL COMPETENCIAS

A) EDUCACION,
Egresado de la carrera de Licenciatura en Contaduria PUblica o carrera afin y haber cursado y aprobado
el curso de contabilidad gubernamental.

B)JEXPERIENCIA

= Dos afios desempefidndose en cargos de similar responsabilidad en instituciones autdnomas y/o
gubernamentales.

»  Conocimiento y Manejo de los mddulos concerniente a las obligaciones por pagar en el Sistema
SAFI 1, ejercicio vigente y afios anteriores

»  Aplicacion de las Cuentas Bancarias para el pago en la Banca Electrénica a los proveedores por
medio de transferencia bancaria.

» Elaboracién de reportes para el control de provisidn de cuentas por pagar de ejercicio de afios
anteriores. '

*  Verificacion y validacion de las facturas en el cumplimiento de Leyes Tributarias y Fiscales.

= Elaboracidn y Registro en el software del Ministerio de Hacienda para las retenciones mensuales
y anuales.

»  Manejo de software: Word, Excel, Power Point, Internet, contémetro, maquina de escribir
manual y eléctrica, fotocopiadora, fax, protectora de cheques

» Preparar informacién mensual sobre Retenciones al Ministerio de Hacienda

= Atencion y servicio a los clientes

C) COMPETENCIAS TECNICAS

=  Conocimientos medios de informatica (Microsoft office)
= Conocimiento de Leyes laborales, Fiscales, Tributarias y LACAP
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" Conocimiento de Normas Técnicas de Control Interno
= Habilidad para el manejo de herramientas de informacion.
= Manejo de Técnicas para la solucidn de problemas.

D)COMPETENCIAS ACTITUDINALES

= Flexibilidad (Disposicién mental para trabajar con opiniones y con la diversidad)
= (apacidad de Aprendizaje
‘ * Adaptacién a condiciones cambiantes del entorno
\ = Iniciativa
*  Comunicacién
} * QOrientacién al Cliente (Disposicion de servicio con equidad)
» Tolerancia a la presion de trabajo
= Disciplina
= Disposicién de Trahajo en Equipo
= Compromiso (Disposicion de cumplir [a responsabilidad con entrega y entusiasmo).
= Habilidad para relaciones publicas con redes de apoyo

E) VALORES INSTITUCIONALES

= Integridad

= Transparencia
*  FEtica

= (Calidad

= Cooperacion
® Respeto






