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INTRODUCCION.

El Fondo de Conservacion Vial de El Salvador FOVIAL, es una entidad de derecho publico, de
caracter técnico, de utilidad publica, de duracién indefinida, con personalidad juridica y
patrimonio propio, con plena autonomia en el ejercicio de sus funciones, tanto en lo
financiero como en lo administrativo y presupuestario.

Se cred por el Decreto Legislativo NUmero 208 del 30 de noviembre de 2000, en el cual se
plasman los considerandos siguientes que justifican su creacion:

e Que la Red Vial Nacional es un bien publico y un patrimonio necesario, que sirve y
pertenece a la Nacidn, cuyo buen estado es vital para la consecucidn del desarrollo
econdmico y social del pais;

e Que para los usuarios, asi como para la economia de la Nacién, una Red Vial Nacional
en buen estado representa sustanciales beneficios en términos de ahorro en
consumo de combustible, repuestos, reparaciones de vehiculos, pérdida de tiempo
de los usuarios, disminucién de accidentes y optimizacién en el uso de los recursos
publicos; por lo que constituye un factor determinante en la competitividad y
productividad de la industria, comercio, agricultura, turismo y demas sectores
productivos de la sociedad;

e Que en la actualidad el Gobierno Nacional, a través del Ministerio de Obras Publicas,
Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano no alcanza a cubrir las necesidades de
conservacion vial; lo cual es un factor que acelera el deterioro de la Red Vial
Nacional, impactando negativamente en los usuarios, en los sectores productivos y
en los intereses nacionales de desarrollo;

e Que es prioritario para los intereses nacionales introducir mecanismos modernos de
financiamiento y gestidn de la conservacion de la Red Vial Nacional que permita la
sostenibilidad de las inversiones realizadas y las que se hardn en el futuro.

Con el pasar de los afios, el Fondo de Conservacién Vial, se ha transformado de ser la
institucion salvaguarda de la red vial, a realizar obras de proteccién que han contribuido a
salvar vidas e inclusive, a la seguridad ambiental de comunidades en las que interviene.
Ante el impacto de los fendmenos extremos asociados al cambio climatico, el FOVIAL,
articulado con el Ministerio de Obras Publicas, ha eliminado mas de 439 cdrcavas y, de igual
manera, ha intervenido cerca de 50 puentes entre construidos por completo y reparados.
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Debido a la evolucidon del FOVIAL en su credibilidad, transparencia y capacidad institucional,
esta institucion ha contribuido al mas alto nivel de crecimiento en el sector construccion y
a la incubacién y desarrollo microempresarial, generando anualmente un promedio de
3,600 empleos directos y cerca de 14,000 empleos indirectos.

El rescate intensivo de vias en todo el pais por parte de FOVIAL, ha contribuido a favorecer
el desarrollo de un corredor metropolitano sin altos y que, con la construccién de una nueva
generaciéon de pasos a desnivel, pondran a San Salvador a la cabeza de las capitales
centroamericanas en términos de desplazamiento vial.

La calidad y competencia del factor humano de la institucion, permite que FOVIAL destine
poco mas del 4% de su presupuesto a gastos administrativos y que cuente con una
certificacién de calidad a nivel internacional.

El Consejo Directivo de la Institucidn en reunion de fecha 20 de marzo de 2014, instruyd a
la administraciéon realizar una revisién y actualizacién del Manual de Manual de
Organizacion y Descriptores de Puestos, para que conjuntamente con la elaboracién de los
Manuales de Evaluacion y de Administracion de Salarios, sienten las bases de una gestién
moderna del talento y del capital humano, enmarcado en un modelo de gestidn
institucional capaz de afrontar las grandes demandas del sector y los usuarios.

OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

OBJETIVO GENERAL.

El presente manual tiene como objetivo principal que la institucién cuente con una
herramienta que sirva de guia a los funcionarios y empleados, proporcionando informacion
detallada del FOVIAL, su mision, visién, valores vy filosofia de calidad, sus antecedentes,
legislacion, atribuciones, competencias, organigrama, su estructura y funciones
organizacionales entre otros.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

e Proporcionar informacion sobre la filosofia del Fondo de Conservacion Vial,
incluyendo su Misidn, Visidn, Valores, Politica de Calidad y Principios Generales de
Actuacion.

e Presentar el marco legal que regula el funcionamiento general del FOVIAL.

e Detallar los objetivos generales y principales areas de gestion de la institucion.
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Enumerar los principales programas y sistemas por medio de los cuales el FOVIAL
desarrolla su labor institucional.

Plasmar la estructura organizativa general del FOVIAL, asi como el detalle de las
principales responsabilidades y funciones generales de cada una de sus areas
organizacionales.

Proponer normas y pautas generales para la actualizacién y uso del presente
manual.

FILOSOFIA DEL FOVIAL.

MISION.

Somos la institucidn responsable de la conservacién de la red vial asignada, realizando una

administracion eficiente, eficaz y transparente de los recursos, promoviendo el uso de

nuevas tecnologias, con personal especializado y profesional, para contribuir a mejorar la

calidad de vida de la poblacién.

VISION.

Ser un modelo en gestidn institucional a nivel latinoamericano, con solvencia financiera,

con el mejor talento humano, gestién innovadora y sistemas de calidad que garanticen la

mejora continua para brindar un nivel adecuado de conservacién de la red vial.

VALORES.

Transparencia: realizamos nuestro trabajo con estricto apego al marco legal
establecido y ponemos la informacion a disposicion de los interesados.

Calidad e innovacién: estimulamos y ponemos en prdctica las nuevas ideas para
mejorar la gestion.

Honestidad: nuestras actuaciones son apegadas a la ética y la probidad.

Lealtad: realizamos nuestro trabajo con plena conviccién de servicio a la institucién
porque con ello servimos a la poblacién.

Compromiso: estamos dispuestos al cumplimiento de los objetivos institucionales
en beneficio de los usuarios.

Pasion por la calidad y la excelencia: todas nuestras acciones estdan impregnadas de
excelencia y mejora continua.
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POLITICA DE CALIDAD.

En FOVIAL nos comprometemos a mejorar continuamente los procesos para la
conservacion de la red vial asignada, promoviendo el uso de tecnologia avanzada,
generando beneficios a la poblacién y contribuyendo al desarrollo social y econdmico del
pais.

PRINCIPIOS.

e Servicio centrado en la gente.
e Compromiso de pais.

e Proteccién de la vida.

e Responsabilidad.

e Eficaciay eficiencia

e Prevision.

e Sostenibilidad.

e Participacién.

e Competitividad.

o Legalidad.

e Transparencia.

e Integridad y trabajo en equipo.
e Probidad.

e Humanizacion de las relaciones laborales.

RESPONSABILIDAD.

De acuerdo a su ley de creacidn, el FOVIAL tiene como responsabilidad administrar
eficientemente los recursos financieros que le corresponden, realizar un nivel adecuado de
servicio de conservacién en la Red Vial Nacional Prioritaria Mantenible y en la Red Vial
Urbana Prioritaria Mantenible; mantener una adecuada comunicacidon con los usuarios de
las vias y dar cuenta publica de sus acciones al menos una vez al afo.

MARCO LEGAL.

LEY Y REGLAMENTO DE LA LEY DEL FONDO DE CONSERVACION VIAL.

El funcionamiento y operacién del FOVIAL esta regido por los cuerpos de ley siguientes:
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Ley del Fondo de Conservacién Vial, dada por el Decreto Legislativo nimero 208, del
30 de noviembre de 2000 y publicada en el Diario Oficial nUmero 237, tomo 349 del
18 de diciembre de 2000.

Reglamento de la Ley del Fondo de Conservacion Vial, dado por Decreto Ejecutivo
numero 73, del 19 de julio de 2001 y publicada en el Diario Oficial nUmero 150, tomo
532 del 14 de agosto de 2001.

Los cuerpos de ley mencionados han sido reformados segun el detalle siguiente:

Reformas a la Ley del Fondo de Conservacion Vial.

1.

Decreto Legislativo No. 597 de fecha 31 de octubre de 2001, publicado en el
Diario Oficial No. 212, Tomo 353 de fecha 09 de noviembre de 2001.
Decreto Legislativo No. 342 de fecha 21 de junio de 2007, publicado en el
Diario Oficial No. 115, Tomo 375 de fecha 25 de junio de 2007.

Decreto Legislativo No. 114 de fecha 12 de octubre de 2006, publicado en el
Diario Oficial No. 57, Tomo 378 de fecha 31 de marzo de 2008.

Decreto Legislativo No. 789 de fecha 18 de diciembre de 2008, publicado en
el Diario Oficial No. 8, Tomo 382 de fecha 14 de enero de 2009.

Decreto Legislativo No. 93 de fecha 18 de agosto de 2012, publicado en el
Diario Oficial No. 154, Tomo 396 de fecha 22 de agosto de 2012.

Reformas al Reglamento de la Ley del Fondo de Conservacién Vial.

1.

Decreto Ejecutivo No. 81 de fecha 23 de septiembre del 2002, publicado en
el Diario Oficial No. 188, Tomo 357 de fecha 09 de octubre del 2002.
Decreto Ejecutivo No. 70 de fecha 10 de agosto del 2007, publicado en el
Diario Oficial No. 154, Tomo 376 de fecha 23 de agosto del 2007.

Decreto Ejecutivo No. 177 de fecha 31 de agosto de 2012, publicado en el
Diario Oficial No. 161, Tomo 396 de fecha 31 de agosto de 2012.

NORMATIVA VINCULANTE.

Adicionalmente a la Ley del Fondo de Conservacién Vial y su correspondiente reglamento,

el FOVIAL esta vinculado a la normativa externa e interna siguiente:

NORMATIVA EXTERNA:

1.

o uhkwnN

Constitucion de la Republica de El Salvador.

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

Reglamento para la Determinacion de Responsabilidades.

Ley Organica de Administracion Financiera del Estado.

Ley de Etica Gubernamental.

Reglamento de la Ley Organica de Administracidn Financiera del Estado.
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7. Leyy Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.

Normas Eticas para la Funcién Publica.

9. Normativa emitida por la Direcciéon General de Contabilidad Gubernamental del
Ministerio de Hacienda.

10. Disposiciones del Organo Ejecutivo.

11. Lineamientos a las Instituciones Publicas para la Colocacidn de Depdsitos e
Inversiones en Bancos, Financieras, Instituciones Oficiales de Crédito y BCR, emitidas
por el Ministerio de Hacienda.

12. Ley de Carretera y Caminos Vecinales.

13. Ley de Medio Ambiente

14. Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacién de la Discriminacién contra las Mujeres

15. Otras Leyes.

&

NORMATIVA INTERNA:
1. Reglamento de trabajo.
Manual para el manejo, custodia, control de ingresos de fondos.
Manual de control de asistencia.
Politicas para el para el abastecimiento, control y consumo de combustible.
Politicas para el registro y control de activos fijos.
Politicas para el uso de los vehiculos.
Manual de Libre Gestién.
Instructivos y procedimientos para el control y custodia de fondos circulantes de
caja chica.
9. Manual de Informatica.
10. Manual de Calidad del SGC de FOVIAL. Manual de Procedimientos.
11. Politicas o procedimientos:
a) Politicas y Criterios de Inversién y colocacién para la inversién de fondos.
b) Niveles de autorizacion para modificacién presupuestaria.
c) Autorizacién para realizar depdsitos a plazos.
d) Autorizacién de niveles de gastos.
e) Politica de firmas para suscripcién de cheques.
f) Otras politicas debidamente autorizadas por autoridades institucionales
competentes.
12. Manual de Organizacion.
13. Manual de Descripcién de Puestos.
14. Manual de Evaluacion del Desempefio.
15. Manual de Administracion Salarial.
16. Otros manuales debidamente autorizados por autoridades institucionales
competentes.

O N U A WN
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OBJETIVOS Y AREAS DE GESTION INSTITUCIONAL.

OBJETIVOS DEL FOVIAL.

En la Ley del Fondo de Conservacion Vial se establecen sus objetivos fundamentales asi:

e Velar por su sostenibilidad financiera, asi como por la eficiencia y eficacia
institucional

e Propiciar una gestion de conservacién vial caracterizada por su proactividad, la
transparencia en su administracion, la calidad en el servicio y la atencién al usuario;

e Asegurar un nivel adecuado de conservacién vial, tomando como base los
estdndares técnicos que establezca el Ministerio de Obras Publicas, Transporte,
Vivienda y Desarrollo Urbano, en su cardcter de ente normativo;

e Fomentar la participacién de los usuarios de la infraestructura vial a través de
diferentes modalidades y mantener hacia ellos una politica de comunicacién
responsable en todo lo referente a la gestion institucional; y

e Promover la participacion del sector privado en las actividades de conservacién vial,
basada en principios de competitividad empresarial y transparencia.

AREAS DE GESTION.

Segun el articulo 3 del Reglamento del FOVIAL, sus principales dreas de gestion con relacién
a la red vial son las siguientes:

RECONSTRUCCION:

Es la reparacién total de la estructura de las vias, previa demolicién parcial o completa de
la estructura existente. Esta se realiza cuando la rehabilitacion ya no es posible por el
prolongado descuido en su conservacion o por graves defectos de construccién.

REHABILITACION:

Es la intervencién necesaria para devolver las vias a buenos niveles de servicio, cuando su
deterioro supera el limite que permite realizar labores de mantenimiento. Ello implica la
reparacion de dafos estructurales y por consiguiente, la demolicién y reemplazo de partes
danadas junto al esfuerzo de la estructura, siendo su fin restituir la solidez estructural y
proporcionar de nuevo una buena superficie de rodadura.

MEJORAMIENTO:
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Son todas aquellas obras relacionadas con cambios de anchos, alineamientos, curvaturas,
pendientes y estructuras que aumenten la capacidad vial o la seguridad de circulacién.

GESTION DE LA CONSERVACION VIAL:

Funcién que consiste en definir y determinar lo que es necesario realizar en una via, para
mantenerla en las condiciones establecidas con anticipacion, asi como el disponer de los
medios para ejecutar esas labores y controlar su eficiente ejecucién.

TRATAMIENTO DE LA SUPERFICIE:

Actividad de mantenimiento periédico de los caminos pavimentados, por la cual se procura
restablecer las caracteristicas del pavimento, sin llegar a ser un refuerzo estructural.

RENOVACION DE LA SUPERFICIE:

En un camino sin pavimentar se define como la aplicacion de una capa de material o
trabajos consistentes en la adicién de un material nuevo, pudiéndose efectuar un
tratamiento de la base, antes de la colocaciéon del mismo. En caminos pavimentados se
refiere a la aplicacién de una capa adicional sobre pavimento, modificado en algunos casos
la estructura subyacente y aumentando el refuerzo estructural.

PROGRAMAS Y SISTEMAS.

PROGRAMAS.

PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PERIODICO.

Renovacidn total para ciudades del futuro. FOVIAL ejecuta el Mantenimiento Periédico en
las vias que ya han vencido su vida util y requieren una renovacion completa de su capa de
rodadura.

PROGRAMA DE MANTENIMIENTO RUTINARIO.

Garantizando el funcionamiento de la red. Mantenimiento Rutinario se refiere a la
reparacion localizada de defectos en la calzada y el pavimento; nivelacidén de superficies sin
pavimentar y hombros; el mantenimiento regular del drenaje, los taludes laterales, los
bordes, los dispositivos para el control de transito y otros elementos accesorios; la limpieza
de fajas de derecho de via y el control de la vegetacién. Por su naturaleza, el Mantenimiento
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Rutinario se aplica una o mas veces al afio. Como parte del programa de Mantenimiento
Rutinario se ejecuta también el mantenimiento de tipo especial del Derecho de Via de Vias
Pavimentadas y No Pavimentadas.

OBRAS DE MANTENIMIENTO RUTINARIO COMPLEMENTARIO.

Ejecutando esfuerzos concentrados. Rescate intensivo de vias que por su estado amenazan
la transitabilidad por el pais, ejecutando actividades focalizadas en los puntos mas dafiados
gue incluyen reciclado de pavimento, colocacion de carpeta asfaltica, colocacién de base
para bacheo, sefializacién vertical y horizontal, entre otras.

PROGRAMAS DE PUENTES Y OBRAS DE PASO.

Protegiendo vidas y mejorando la conectividad. FOVIAL mantiene activo su programa de
Atencidn de Emergencias para atender la red nacional. El programa de Obras de Mitigacion
y Atencién de Cdrcavas, permite ejecutar obras de mitigacidon en derrumbes, carcavas y
socavaciones en taludes y puentes, localizadas en vias pavimentadas y no pavimentadas a
nivel nacional.

PROGRAMAS DE SENALIZACION Y SEGURIDAD VIAL.

Sefalizando vias, brindando seguridad. Este programa se realiza en las carreteras con el
objetivo de minimizar los accidentes, brindando seguridad a los automovilistas y peatones
a través de distintos dispositivos, pintura y estructuras diversas.

PROGRAMA DE MICROEMPRESAS.

Vias que sirven para progresar. Un numero cada vez mayor de microempresas trabajan con
el FOVIAL en el mantenimiento de carreteras en todo el pais. Esta iniciativa es parte de la
estrategia nacional para reactivar la economia de manera sostenible, generando empleos
dignos e ingresos para los sectores mas golpeados por la pobreza, a través de la obra
publica.

SISTEMAS.

SISTEMA DE INFORMACION INSTITUCIONAL.

Conforme al articulo No. 6 del Reglamento de la Ley del FOVIAL, ha definido claramente sus
procesos internos, los mecanismos de toma de decisiones, el registro histérico de sus
operaciones, asi como cualquier otra informacidn necesaria para garantizar la transparencia
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de la gestidn. Para tal propdsito cuenta con la implementacidn, desarrollo, mantenimiento
y mejora de sistemas informaticos y de los apoyos tecnoldgicos que se requieran, asi:

SISTEMA DE LICITACIONES.

Permite un mejor control de calidad en los expedientes en la Unidad de Compras Publicas,
asi como el uso dptimo de los recursos, siguiendo los lineamientos establecidos en la LEY
DE COMPRAS PUBLICAS.

SISTEMA DE CONTROL DE PROYECTOS.

Permite el control de la inversidn por contrato, especificando sus correspondientes rutas y
partidas, de esta manera facilita el manejo gerencial de la informacién de la ejecucion del
proyecto desde su fase de inicio hasta el pago de los mismos.

SISTEMA DE TRANSMISION DE APERTURA DE OFERTAS EN LINEA.

Consiste en un moderno sistema de acceso en linea del proceso de apertura de ofertas que
las empresas entregan para participar en las licitaciones de proyectos.

SISTEMA DE CALIDAD DE PROYECTOS EN LINEA.

Monitoreo y registrd en tiempo real de las caracteristicas de calidad mas relevantes de la
ejecucién de los proyectos, que permite el analisis de todas las variables para determinar el
cumplimiento de todas las especificaciones técnicas, siendo una herramienta para la
investigacion.

SISTEMA DE ATENCION A USUARIOS.

Este sistema permite brindar un mejor seguimiento a todos los requerimientos que los
usuarios nos hacen llegar a través de nuestro centro de llamadas o pagina Web.

SISTEMA DE LA CONSERVACION VIAL.

Consiste en la implementacion de un sistema de gestiéon que permite realizar de manera
sistematica y eficiente las actividades de planificacion de los proyectos a realizar,
priorizacion de actividades, control y seguimiento durante la ejecucion de los proyectos
de mantenimiento rutinario.
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SISTEMA DE BITACORAS ELECTRONICAS EN LiNEA.

Es una herramienta computacional de facil uso en el que todos los usuarios: empresas
contratistas, empresas supervisoras, administradores de proyectos entre otros, llevaran el
registro de las actividades realizadas en la ejecucion del proyecto.

SISTEMA DE INSUMOS.

La funcidn basica es la de administrar las existencias institucionales desde la fase de ingreso,
su distribucidn y control de las mismas.

SISTEMA DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA.

Facilita la comunicacién, organizacién y seguimiento de la correspondencia externa
recibida, con el objeto de darle respuesta a la mayor brevedad posible.

SISTEMA DE ACTIVO FLIO.

Permite el control del activo institucional registrando las compras, préstamos y salidas de
los bienes propiedad del FOVIAL.

OTROS SISTEMAS.

Se tiene en uso el Sistema Institucional de Contabilidad Gubernamental autorizado por el
Ministerio de Hacienda, en junio de 2001. Asi mismo el Sistema de Informacién de Recursos
Humanos desde octubre de 2003, los cuales se han incluido las actualizaciones respectivas.

ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

De acuerdo al articulo 7 de la Ley de Conservacion Vial, el FOVIAL debera tener la siguiente
estructura basica:

1. Consejo Directivo.
2. Direccidn Ejecutiva.
3. Unidades Operativas
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Conforme a esta estructura basica, la institucion se ha organizado de la manera siguiente:

El detalle de la composicién de cada una de las areas de este Organigrama General, podra
ser consultado en el Manual de Descripcion de Puestos.

Organigrama Estructural

Consejo Directivo

Presidencia
e e Coordinacion General en
. Gestion Social
Direccién Superior
Direccion Ejecutiva

Unidad de Cumplimiento y

Auditoria Interna Contraloria

Coordinacién General

Sub Direcci6n Ejecutiva

Unidad de lecnologla
y Sistemas de
Informacién

Gerencia de Gerencia Financieray ]
Comunicaciones Gerencia Legal CLLILCOSLL o UnidaAmbietal Unidad de Calidad CIEERE Gerencia Técnica

Planificacién

Unidad de Acceso a la Unidad de Gestion
Informacién Documentaly Archivo

FUNCIONAMIENTO ORGANIZACIONAL

Las atribuciones de cada una de las areas de la organizacién general de la Institucién estan
definidas en la Ley del Fondo de Conservacién Vial y/o en su Reglamento, las
responsabilidades y funciones correspondientes a cada una de dichas areas, basandose en
dichas atribuciones son descritas a continuacién.

Adicionalmente, en el Manual de Descripcidn de Puestos, podra consultarse informacién
detallada sobre resultados, funciones, relaciones y otra informacién relevante por cada
puesto de cada area organizacional del FOVIAL.
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CONSEJO DIRECTIVO.

El Consejo Directivo de Fovial, tiene dentro de sus lineas de accién, la de dictar las
directrices del Fovial, sus politicas y programas, asi como conducirlo con transparencia
y demas principios éticos que le son inherentes a la Instituciéon dentro de un contexto
de eficiencia y eficacia, haciendo que su estructura funcione efectivamente.

10.
11.

12

15.

16.

17.

18.

Establecer las estrategias, politicas y programas del FOVIAL orientadas a una gestion
eficiente, eficaz, relevante, transparente y sostenible;

Controlar el funcionamiento general del FOVIAL y verificar su conformidad con los
planes, programas, orientaciones y politicas adoptadas por el Consejo Directivo;
Nombrar y remover al Director Ejecutivo;

Autorizar al Director Ejecutivo la celebracion de los contratos, convenios o
compromisos de la entidad, de conformidad a lo establecido en la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica;

Formular, disefiar y poner en practica la estructura interna del FOVIAL;

Aprobar los procesos técnicos y administrativos, planta de personal, activos y sus
modificaciones;

Velar por que ingresen oportunamente al FOVIAL los recursos que le corresponden
y ejercer las acciones conducentes para ello. Para tal efecto, el FOVIAL, deberd
practicar las verificaciones y auditorias ante los agentes de retencion;

Dar por unanimidad poderes especiales o exclusivos al Director Ejecutivo en casos
gue sea necesario. En esta circunstancia, el Director Ejecutivo Unicamente podra
ejercer las atribuciones especiales para el propdsito y duracidn que se le faculta;
Determinar el salario del Director Ejecutivo;

Conocer y aprobar las propuestas salariales para el personal del FOVIAL;

Aprobar el presupuesto anual de ingresos y egresos del FOVIAL;

. Administrar con autonomia los recursos para la conservacién vial;
13.
14.

Definir por votacién unanime la politica de manejo de efectivo;

Establecer relaciones con organismos nacionales o extranjeros para la colaboracion
técnica o financiera;

Aprobar todos los contratos necesarios para la consecucién de los objetivos del
FOVIAL;

Propiciar la transferencia de tecnologia y la investigacién en el campo de la
infraestructura vial con organismos nacionales y extranjeros;

Fiscalizar la ejecucién de los contratos suscritos con terceros, y aprobar aquellos
propuestos por el Director Ejecutivo, que sobrepasen la cantidad limite que
establezca el Consejo Directivo;

Aprobar la memoria anual y los estados financieros del FOVIAL,;
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19. Conocer y resolver cualquier situacidon no prevista en la presente Ley, en cuyo caso

se requerird unanimidad de votos de la totalidad de los miembros; y

20. Garantizar que las auditorias se practiquen oportunamente y correspondan a los

periodos indicados.

PRESIDENCIA DEL CONSEJO DIRECTIVO
La presidencia tiene como propdsito la representacién judicial y extrajudicial de la
Institucion, presidir las sesiones del Consejo, asi como la suscripcién de los contratos
suscritos por el Fovial.

1.

Representar en forma judicial y extrajudicial al FOVIAL, pudiendo otorgar poderes
generales, judiciales, administrativos y especiales, previa autorizaciéon del Consejo
Directivo;

Presidir las sesiones del Consejo Directivo; vy,

Suscribir los contratos celebrados por el FOVIAL, dentro de las facultades que le
otorga esta ley, el Reglamento y el Consejo Directivo.

COORDINACION GENERAL.

Esta unidad Organizacional consiste en, coordinar diferente gerencias y unidades de la
Institucion en apoyo a la Direccidn Ejecutiva; asimismo las relaciones con las con
municipalidades, comunidades, ONG’S y demads usuarios vinculados con las actividades
destinadas a preservar en forma continua y sostenida el buen estado de las vias
terrestres de comunicacion.

4.

Formular, proponer e impulsar politicas relacionadas con la conservacion vial
solicitadas por la Direccion Ejecutiva.

Preparar planes de trabajo solicitados por la Direccién Ejecutiva

Preparar y presentar periédicamente informes sobre las labores realizadas sobre su
guehacer, cuando le sean requeridos por la Direccidn Ejecutiva

Coordinar con la Gerencia Técnica las diferentes actividades relacionadas con el
guehacer del FOVIAL, con las municipalidades y comunidades y demas usuarios
vinculados al desarrollo de la conservacion vial.

Organizar y coordinar reuniones periddicas de trabajo con los Consejos
Departamental de Alcaldes, para comunicar y coordinar las actividades de
conservacion vial, e informar sobre programacién de actividades en sus municipios.
Promover, organizar y coordinar reuniones periddicas de trabajo con los gabinetes
departamentales y encuentros ciudadanos; a fin de contribuir con el seguimiento de
los proyectos para el desarrollo de la Conservacién de la Red Vial competencia del
FOVIAL.
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10. Velar para que las solicitudes efectuadas por comunidades o diferentes usuarios
dirigidos al Director Ejecutivo, relacionadas con el mantenimiento de la Red Vial
Nacional Prioritaria Mantenible; se les proporcione la debida atencién, cuando asi
lo determine el Presidente del Consejo Directivo.

COORDINACION DE LA DIRECCION SUPERIOR.

Esta Unidad organizacional coordina diferentes actividades del presidente del Consejo,
abriendo los canales de comunicacién con la cooperacion internacional, ademas, debe dar
seguimiento a las directrices que presidencia ha girado, en relacién a las diferentes
instituciones gubernamentales.

1. Coordinar las relaciones funcionales y operativas de interés del Presidente del Consejo
Directivo de FOVIAL.

2. Establecer canales de comunicacién con la cooperacién internacional.

3. Darle seguimiento al cumplimiento de las directrices que determine el Presidente del
Consejo Directivo relacionadas con el quehacer del FOVIAL.

4. Brindar seguimiento y respuesta técnica oportuna a los requerimientos de otras
Instituciones del Estado

5. Coordinar el trabajo del personal técnico y administrativo asignado al Despacho del

Presidente del Consejo Directivo
6. Desempefiar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y funciones por requerimiento
de su jefe inmediato

COORDINACION GENERAL EN GESTION SOCIAL.

Esta Unidad organizacional coordina diferentes actividades de indole social, convirtiéndose
asi, en el drea que conduce la gestidn social de la Institucidn en apoyo a la Presidencia del
Consejo Directivo y Direccidn Ejecutiva; con municipalidades, comunidades, ONG’S y demas
usuarios vinculados con las actividades destinadas a preservar en forma continua y
sostenida el buen estado de las vias terrestres de comunicacién.

1. Formular, proponer e impulsar politicas de Gestién Social relacionadas con la
conservacion vial para promover el desarrollo local.
2. Preparar planes de trabajo relacionados a la Gestién Social
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Preparar y presentar periédicamente informes sobre las labores realizadas sobre su
guehacer, cuando le sean requeridos por el presidente del Consejo Directivo.
Coordinar con la Gerencia Técnica las diferentes actividades relacionadas con la
Gestion Social en el trabajo que realiza el FOVIAL, con las municipalidades y
comunidades y demas usuarios vinculados al desarrollo de la conservacién vial.
Organizar y coordinar reuniones periddicas de trabajo con los Consejos
Departamental de Alcaldes, para comunicar y coordinar las actividades de
conservacion vial, e informar sobre programacién de actividades en sus municipios.
Promover, organizar y coordinar reuniones perioddicas de trabajo con los gabinetes
departamentales y encuentros ciudadanos; a fin de contribuir con el seguimiento de
los proyectos para el desarrollo de la Conservacién de la Red Vial competencia del
FOVIAL.

Velar para que las solicitudes efectuadas por comunidades o diferentes usuarios
dirigidos al Presidente de Consejo Directivo FOVIAL, relacionadas con el
mantenimiento de la Red Vial Nacional Prioritaria Mantenible; se les proporcione la
debida atencién, cuando asi lo determine el presidente del Consejo Directivo

DIRECCION EJECUTIVA.

La direccion de FOVIAL es la que da cumplimiento a las politicas, procedimientos, diferentes

manuales y programas que surgen del Consejo Directivo de la Institucién, debiendo crear

los mecanismos de control y/o sistemas que conlleven a garantizar el cumplimiento de lo

anteriormente mencionado.

Dirigir, orientar, coordinar, vigilar y ejecutar las funciones que le son asignadas al
FOVIAL, asi como todas aquellas inherentes a su cargo;

Dirigir y administrar el funcionamiento del FOVIAL y ejecutar las decisiones del
Consejo Directivo;

Ejecutar las politicas, programas y lineamientos del FOVIAL;

Proponer al Consejo Directivo el presupuesto y el plan anual del FOVIAL para
ejecutarlo una vez aprobado;

Participar en las reuniones del Consejo Directivo en caracter de secretario, teniendo
v0z, pero no voto;

Elaborar manuales e instructivos, de acuerdo a las indicaciones del Consejo
Directivo;

Seleccionar, contratar y remover al personal del FOVIAL, de acuerdo a los
procedimientos respectivos;

Someter a aprobacién del Consejo Directivo los estados financieros auditados, asi
como la memoria anual de labores;

Pagina 16 de 317



Fo Fondo de Conservacion Vial
Manual de Organizacidn y Descriptores de Puestos

9. Establecer sistemas de informacion gerencial que permitan un monitoreo objetivo
y transparente de los proyectos, recursos y gestién del FOVIAL; y,

10. Disefar y operar un sistema de informacion, servicio y relaciones con los usuarios
de las vias, que permita a éstos conocer las condiciones y obras desarrolladas con
los recursos del FOVIAL.

11. Realizar estudios de factibilidad de transporte ferroviario de personas, a fin de
determinar la viabilidad técnica, operativa, financiera y medio ambientales de
determinados proyectos, debiendo proponerlos a las instancias respectivas,
aquellos que sean de mayor factibilidad en un sentido integral, y fomentar asi
servicios de alta calidad.

AUDITORIA INTERNA.

Es responsable del desarrollo de las auditorias financiera, operacional, contable, y demds.
Auditoria Interna dispondrd de recursos que se dedicardn exclusivamente al régimen
interno. La Auditoria Interna depende del Consejo Directivo y actuara con autonomia de
criterios respecto del mismo y del Director Ejecutivo. La Auditoria Interna estara sujeta a la
normativa técnica de general aceptacién y a la normativa legal gubernamental de la Corte
de Cuentas de la Republica y otras instituciones normativas, pero siempre prevalecera la
normativa gubernamental. Las funciones de la Auditoria Interna serdn, entre otras:

1. Planificar, coordinar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar las intervenciones de la
unidad de auditoria interna en la institucion.

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

3. Evaluar de una manera permanente las operaciones de la instituciéon e informar
oportunamente al Consejo Directivo de cualquier error o irregularidad que ocurray
proponer las recomendaciones respectivas.

4. Examinar los estados financieros y comprobarlos con los libros, registros vy
documentos de las operaciones de la entidad.

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

6. Realizar la evaluacion del control interno institucional y revisiéon del presupuesto
institucional.

7. Realizar auditorias para verificar ante los agentes de retencién que los recursos
enterados al FOVIAL son los que corresponden.

8. Cualquier otra que por su naturaleza le compete.
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GERENCIA DE COMUNICACIONES.

La Gerencia de Comunicaciones, depende de la Direccién Ejecutiva, y es la responsable del
mantenimiento de una politica permanente de comunicaciones entre el FOVIAL, los
usuarios y publico en general, que permita divulgar las metas, logros, programas, proyectos
y todo lo relacionado con la gestion institucional, con el objeto de garantizar la
transparencia, la rendicién de cuentas y la facilitacidn de la participacién de los usuarios en
la solucién de los problemas de mantenimiento vial. Sus funciones principales son las
siguientes:

1. Generar interés, apoyo y participacién de los usuarios a través del disefio de
diferentes estrategias comunicacionales y su implementacién en diversos medios de
comunicacion: television, prensa, radio, vallas y otros.

2. Dirigir y coordinar el disefio e implementacidn de las estrategias comunicacionales
con el objeto de lograr adecuada cobertura en la difusién de los logros
institucionales y de su cobertura, en especial: impacto de los proyectos por sector,
generacién de empleo directo e indirecto, impacto en los ahorros nacionales
producto de la reduccion de costos de operacidn vehicular y rehabilitacién de vias,
y demas.

3. Disefiar una estrategia de comunicacién con los usuarios que permita retroalimentar
a la institucién acerca de la percepcidén que se tiene de su gestion y desempefiio.

4. Mantener una politica de puertas abiertas con los medios de comunicacion.

5. Mantener actualizado un sistema de informacién relevante concerniente a los
proyectos en ejecucidn, asi como cualquier otro aspecto institucional. Este sistema
debe, al menos, contener lo siguiente: Una pdagina en internet con informacién
actualizada y relevante de la institucidon; divulgacién de los procesos de licitacién,
adjudicacidn, control, supervision y finalizacion de proyectos; divulgacion de los
resultados de las auditorias realizadas al FOVIAL; memoria de labores institucional,
boletin informativo institucional, entre otros.

6. Publicar anualmente en un medio de comunicacion de alcance nacional un reporte
completo en donde se incluya el monto total captado de recursos y las inversiones
en mantenimiento, detallando los proyectos y sus caracteristicas.

7. Hacer del conocimiento de los interesados la informacién que se solicite relativa a
proyectos y contratos e informar a quien lo solicite sobre los procesos de licitacién
realizados o de los proyectos que se realizan.

8. Establecer un sistema de sugerencias y reclamos a través de la via telefdnica, fax,
buzdn, correspondencia, correo electrénico, entre otros.

9. Hacer del conocimiento de la Direccién Ejecutiva toda la informacidn, sugerencias o
comentarios realizados por los usuarios.
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Establecer y consolidar una imagen corporativa de la institucidén, a través de
diferentes medios, incluyendo la utilizacién de uniformes y emblemas
institucionales por parte de los trabajadores que desarrollen proyectos, contratistas
y supervisores.

Se debera proponer una politica interna de comunicacién agil y transparente e
impulsar su implementacién, con el objetivo de contribuir a conseguir la eficienciay
eficacia en el FOVIAL.

Coordinar con el representante de comunicaciones del Ministerio de Obras Publicas,
Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano la informacién relacionada con el
FOVIAL y con la imagen del Gobierno de El Salvador.

Responsabilizarse en cuanto a que todas las vias en donde el FOVIAL contrate obra,
sean claramente identificadas con rétulos colocados a intervalos prudentes,
describiendo que el mantenimiento de dicha via es responsabilidad del FOVIAL,
proporcionando informacién que permita a los usuarios comunicarse a la institucién
para presentar quejas o comentarios acerca de la obra ejecutada. Dichos
comentarios deberdn ser procesados por el Asesor de Comunicaciones y
presentados a la Direccién Ejecutiva para realizar las acciones pertinentes.

Otras que el Director Ejecutivo le asigne posteriormente y que sean relacionadas a
su cargo.

UNIDAD DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMACION.

La Unidad de Tecnologia y Sistemas de Informacidn, depende de la Direccidn Ejecutiva y su

responsabilidad principal es la gestién y administracién en materia de tecnologia e

informacién como instrumentos de soporte para el funcionamiento eficiente de Ia

institucion. Ademas, se tendran las funciones siguientes:

1.

Definir la plataforma de software y hardware a fin de garantizar la conectividad de
los equipos y sistemas.

Establecer los estandares de documentacidn que deben cumplir los sistemas que se
implemente.

Elaborar y mantener el inventario de los sistemas a implementar y obtener la
priorizacion de los mismos por parte de las autoridades de la institucion.

Hacer las bases de licitacion para contactar con las empresas desarrolladas de
software y de comun acuerdo con los usuarios finales del sistema, establecer los
requerimientos de las aplicaciones que deberdn desarrollar y fungir como
contraparte de las empresas contratadas para tal fin.

Definir los procedimientos para garantizar el respaldo de la informacion y vigilar su
fiel cumplimiento, garantizando que la informacién se encuentre disponible,
respaldada y resguardada en un lugar seguro.
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Proponer la estrategia para la auditoria de la informacién.

Velar por el cumplimiento de la legalidad del software de uso institucional.
Proponer la estrategia de mantenimiento preventivo y correctivo del hardware y
software.

Evaluar la necesidad de incorporar sistemas de uso local.

Definir un plan de capacitacién para el recurso humano que opera los sistemas
computacionales.

Proporcionar asistencia y apoyo en aspectos informaticos

Proponer la implementacion de sistemas de informacién y comunicacion que
garantice la eficiencia y eficacia institucional, mediante mecanismos de control y
seguimiento.

Cualquier otra que le designe el Director Ejecutivo y que esté relacionada con la
naturaleza de su actividad en la entidad.

GERENCIA LEGAL.

La Gerencia Legal, depende de la Direccidon Ejecutiva, y tiene como responsabilidad

garantizar que las acciones institucionales se realicen dentro del marco legal. Sus funciones

principales, son las siguientes:

1.

w

Proponer a las autoridades institucionales los cursos de accion mds convenientes
dentro del marco legal.

Asesorar y emitir los dictamenes y resoluciones donde se requiera asesoria legal.
Ejercer la representacion legal del FOVIAL, cuando se le autorice para tal efecto.
Participar en la preparacién de documentos de caracter legal, relacionados con las
bases de licitacién, concursos, convenios, contratos y otros que realice el FOVIAL,
con el objeto de que se prevea la posible ocurrencia de reparos o de cualquier accién
legal contra la institucién.

Emitir opiniones y asesorar al personal del FOVIAL respecto a consultas sobre temas
legales vinculadas al quehacer institucional.

Mantener un registro actualizado sobre leyes, decretos, acuerdos, reglamentos,
resoluciones y cualquier otra regulacién que se relacione con las actividades del
FOVIAL.

Proponer o recomendar modificaciones legales que mejoren el desempefo de la
institucion y de los contratos, de tal manera que se busque siempre la eficienciay la
eficacia.

Efectuar cualquier otra funcién de caracter legal vinculada al quehacer institucional
gue requiera la Direccion Ejecutiva.
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GERENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA.

La Gerencia Financiera y Administrativa, depende de la Direccién Ejecutiva y tiene como
responsabilidad principal organizar y dirigir las actividades financieras, administrativas, de
recursos humanos y de logistica. Sus funciones principales son las siguientes:

1. Elaborar, en conjunto con las otras unidades que conforman el FOVIAL, para cada
ejercicio fiscal, el presupuesto de ingresos y egresos, asi como el plan operacional
de la institucién.

2. Llevar los registros y realizar las operaciones contables derivadas de la ejecucion del
presupuesto institucional.

3. Mantener una informacién actualizada referente a las disponibilidades vy
compromisos financieros.

4. Mantener actualizados todos los registros contables, asi como la documentacion de
soporte de los mismos, para la consolidacién de los estados financieros.

5. Aplicar procedimientos e instrumentos pertinentes para el manejo transparente de
los recursos.

6. Informar a la Direccidon Ejecutiva de los ingresos percibidos por el FOVIAL y de los
gastos realizados.

7. Dirigir lo relacionado con la elaboracion de normas, procedimientos, manuales de
organizacién, y demas instrumentos de uso financiero y administrativo.

8. Administrar el recurso humano de acuerdo a lo establecido por el Consejo Directivo.

9. Proponer e implementar la politica de capacitacién y desarrollo del recurso humano
aprobada por el Consejo Directivo.

10. Velar por el adecuado control y funcionamiento de los equipos institucionales.

11. Tramitar los pagos a contratistas, supervisores, proveedores, personal y pago de
dietas, asi como de cualquier otra obligacidn financiera de la institucién.

12. Preparar la informacion que, de acuerdo a su competencia, deba presentar a las
autoridades internas agentes externos.

13. Coordinar y desarrollar actividades que, por su naturaleza, deba realizar con agentes
internos o externos.

14. Realizar cualquier otra funcién que requiera la Direccién Ejecutiva en el ambito de
su competencia.

UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS

Es responsable de la descentralizacién operativa y de realizar todas las actividades
relacionadas con la gestién de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios.
Esta gerencia depende de la Direccidon Ejecutiva y tendra una relacidon integrada e
interrelacionada con la Gerencia Financiera y Administrativa en lo relacionado a las
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adquisiciones y contrataciones antes mencionadas, especialmente en lo referente al

crédito, presupuesto y disponibilidad financiera; sus funciones principales son las

siguientes:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

Cumplimiento de las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean
establecidos por la DINAC

Dar fiel cumplimiento a lo estipulado en la Ley de Compras Publicas.

Ejecutar todos los procesos de adquisiciones y contrataciones de la Ley de Compras
Publicas.

Elaborar en coordinacidn con las Gerencias Técnicas y Financieras, la programacién
anual de compras, las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios.
Verificar la asignacién presupuestaria y la disponibilidad financiera, previo a la
iniciacién de todo proceso de concurso o licitacion para la contratacién de obras,
bienes o servicios.

Adecuar, conjuntamente con la unidad solicitante, las bases de licitacién o de
concurso, de acuerdo a los manuales guias proporcionadas por la DINAC.

Realizar la recepcion y apertura de ofertas y levantar el acta respectiva.

Ejecutar el proceso de adquisicidon y contratacidon de obras, bienes y servicios, asi
como llevar el expediente respectivo de cada una.

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

Levantar acta de la recepcidn total o parcial de las adquisiciones o contrataciones
de obras, bienes y servicios, conjuntamente con la dependencia solicitante, cuando
el caso lo requiera, de conformidad a la Ley de Compras Publicas.

Llevar el control y la actualizacién del banco de datos institucional de oferentes y
contratistas.

Calificar los potenciales oferentes nacionales o extranjeros, asi como revisar y
actualizar la calificacidén al menos una vez al aio.

Presentar un informe periddico a la Direccidn Ejecutiva de las contrataciones que se
realicen.

Prestar a la Comisidon de Evaluacidon de Ofertas la asistencia que precise para el
cumplimiento de sus funciones.

Supervisar, vigilar y establecer controles de inventario.

Elaborar los indicadores de gestidon correspondientes al area de adquisiciones y
contrataciones.

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

GERENCIA TECNICA.
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La Gerencia Técnica depende de la Direccién Ejecutiva, a través de la Sub-Direccidn

Ejecutiva, tienen como responsabilidad principal planificar, organizar, implementar y dar

seguimiento a las actividades propias de la conservacioén vial, llevando el control cualitativo

y cuantitativo de los proyectos. Sus funciones principales son las siguientes:

1.

10.

11.

12.

13.

Proponer a la Direccion Ejecutiva la politica de mantenimiento de la red vial
competencia del FOVIAL y aplicarla cuando haya sido aprobada por el Consejo
Directivo.

Proponer a la Direccion Ejecutiva los criterios para la priorizacién de proyectos y
aplicarlos cuando hayan sido aprobados por el Consejo Directivo.

Mantener un inventario actualizado de la red vial de la competencia institucional,
mediante un mecanismo moderno, eficiente y transparente.

Dirigir los aspectos relacionados con estudios y ejecuciéon de proyectos, debiendo
coordinar, dirigir y supervisar las actividades técnicas de planificacidn,
programacién, elaboracién de especificaciones, contratos, costos, presupuestos,
ejecucidn, supervision y liquidacién de obra.

Elaborar y coordinar conjuntamente con la Gerencia Financiera y Administrativa el
Plan Anual de Mantenimiento y el anteproyecto de inversién, para someterlo a
estudio de la Direccidn Ejecutiva y posterior aprobacién del Consejo Directivo.
Verificar que se ejecuten las diferentes actividades de mantenimiento contratadas
de acuerdo a los documentos contractuales respectivos.

Mantener una continua comunicacidon y coordinacién con los supervisores de
proyectos y con sus contratistas.

Evaluar los informes de los supervisores de proyectos.

Detectar anomalias en los contratos y reportarlas al Director Ejecutivo en forma
inmediata para realizar las acciones correctivas pertinentes.

Tomando como base los informes y recomendaciones de los supervisores, y siempre
y cuando contribuyan a lograr los objetivos y metas del FOVIAL, proponer los ajustes
necesarios a los proyectos.

Llevar un registro de los proyectos ejecutados, del desempefio de los contratistas,
de los supervisores, asi como de cualquier persona natural o juridica que preste
servicios técnicos a la institucion.

Realizar visitas periddicas a los proyectos, constatando que los trabajos se realicen
de acuerdo a lo contratado.

Preparar un formato de informe de proyecto que contenga los pardmetros de
seguimiento y evaluacidn técnica de las obras, para ser utilizado por el personal de
la Gerencia, asi como por los supervisores de proyectos, para uniformar criterios de
seguimiento y evaluacidn, y facilitar la sistematizacién de la informacién de los
proyectos, contratistas y supervisores.
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Mantener un sistema de seguimiento fisico y financiero de los proyectos.
Recomendar a la Direccion Ejecutiva la suspension o cancelacién de un contrato por
el no cumplimiento de sus términos por parte de un contratista o supervisor.
Mantener contacto con contratistas, supervisores y comunidades con el objeto de
obtener retroalimentacién que contribuya a mejorar el desempeiio institucional.
Realizar cualquier otra funcion que requiera la Direccién Ejecutiva en el ambito de
su competencia.

GERENCIA DE PLANIFICACION.

La Gerencia de Planificacién depende de la Direccidon Ejecutiva, a través de la Sub-Direccién

Ejecutiva, su principal responsabilidad es asegurar la ejecucion de la politica de inversiéon

institucional mediante la planificacién y seguimiento de los planes institucionales; asi como

el cumplimiento del Plan Estratégico. Sus funciones principales son las siguientes:

1.

No vk

®

10.

11.

12.

Proponer a la Direccion Ejecutiva la politica de mantenimiento de la red vial
competencia del FOVIAL y aplicarla cuando haya sido aprobada por el Consejo
Directivo.

Revisar y Proponer a la Direccion Ejecutiva, los criterios para la priorizacién de
proyectos y aplicarlos cuando hayan sido aprobados por el Consejo Directivo.
Conjuntamente con la Gerencia Técnica, mantener un inventario actualizado de la
red vial de la competencia institucional.

Identificar necesidades de mejoras o desarrollo de nuevos proyectos.

Priorizar de los proyectos.

Monitorear el inventario de la red vial.

Desarrollar estudios de proyectos relacionados con planificacién, especificaciones,
costos y presupuestos.

Elaborar y dar seguimiento de indicadores de planificacion.

Coordinar elaboracién del Plan Estratégico Institucional.

Monitorear del cumplimiento del Plan Estratégico Institucional y Elaborar Informes
de Seguimiento.

Coordinar como parte de la administracion de disefios investigaciones aplicadas,
tales como: estudios de nuevas tecnologias y productos, analisis de especificaciones
técnicas, estudios de Mecanica de Suelos y analisis de estabilidad de taludes, entre
otros.

Dirigir los aspectos relacionados con estudios de proyectos, debiendo coordinar,
dirigir y supervisar las actividades técnicas de planificacién, programacién,
elaboracién de especificaciones, costos y presupuestos
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UNIDAD DE CALIDAD.

La Unidad de Calidad depende de la Sub-Direccidn Ejecutiva, su principal responsabilidad es
asegurar el cumplimiento de los requisitos técnicos establecidos para los materiales y
procesos constructivos, coordinando el seguimiento a la calidad en los proyectos. Entre sus
principales funciones se encuentran las siguientes:

1. Revisary actualizar el plan de control de calidad.

2. Verificar la aplicacion del plan de control de calidad de obras.

Seguimiento Realizar la gestion el producto no conforme, identificado en los
proyectos.

4. Verificar los laboratorios de control de calidad en los proyectos.

5. Verificar procesos constructivos y materiales en los proyectos de conservacién vial.
6. Realizar visitas a proyectos.
7
8
9

w

Formular proyectos de investigacion aplicadas. (nuevas tecnologias).
Planificar y ejecutar proyectos de investigacion con partes interesados.
Coordinar el seguimiento al desempefio de las obras ejecutadas.
10. Analizar resultados del proyecto de investigacion.
11. Proponer a la Gerencia de Planificaciéon la alternativa de mantenimiento para su
utilizacién en los nuevos contratos de conservacion vial.
12. Gestionar convenios de cooperacidon institucional y dar seguimientos a las
actividades de dichos convenios.
13. Diagnosticar necesidades de capacitacion del personal interno y de sus proveedores.
14. Coordinar y asistir las actividades de capacitacidn técnica para el personal de FOVIAL
y de proveedores (contratistas, supervisores y disefiadores).

UNIDAD AMBIENTAL.

La Unidad Ambiental de FOVIAL consiste en llevar a cabo actividades estratégicas de
proteccion, conservacién y recuperacion del medio ambiente; el uso sostenible de los
recursos naturales que permitan mejorar la calidad de vida de las presentes y futuras
generaciones; dentro de las normativas que dictan la gestién ambiental, debiendo hacer
planesy programas tendientes a cumplir con las disposiciones de la ley, dentro del quehacer
del FOVIAL. La Unidad Ambiental, depende de la Sub Direccién Ejecutiva. Entre sus
principales funciones se encuentran las siguientes:

1. Implementar programas ambientales que respondan a la politica ambiental de FOVIAL y
gue impacten los proyectos viales.
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. Mantener controles a la continuidad de los programas que fomenten la promocion de
reduccidn, reutilizacion y reciclaje de desechos sélidos (3R), compras verdes y ahorro de
agua y energético, en consecuencia, a los programas y proyectos medioambientales.

. Dar seguimiento al plan de la Unidad en los diferentes proyectos de FOVIAL, a fin de
evaluar su impacto medio ambiental, en lo concerniente a proteccién, conservaciéon y
recuperacién del medio ambiente.

. Orientar programas orientados a la proteccién, conservacién y recuperacion del medio
ambiente.

. Mantener un sistema actualizado de informaciéon de los diferentes proyectos vy
programas de la Unidad

. Comunicar acciones atinentes a buenas practicas ambientales que permitan un uso
racional y responsable de recursos e insumos consumidos (energia, agua, papel, etc.) y
el adecuado manejo de los residuos generados por la Institucion donde haya necesidad
de comunicar.

. Garantizar el cumplimiento de la politica de gestidn de la ley de medio ambiente en los
diferentes proyectos del FOVIAL.

. Coordinar la supervision de campo a diferentes proyectos en donde hay proyectos en
progreso de la Unidad de Medio Ambiental, a fin de realizar las evaluaciones del progreso
y de su efectividad.

. Presentar avances y/o resultados alcanzados por la unidad organizativa a su jefe
inmediato y en reuniones Operativas.

10. Verificar el cumplimiento de lo establecido en la normativa ambiental en el disefio y

ejecucidn de los proyectos viales e institucionales.

11. Elaborar el plan anual de trabajo en concordancia a los diferentes proyectos del FOVIAL,

asi como a los lineamientos del area financiera y planificacién.

12. Realizar investigacion sobre tecnologia de 3R.
13. Planificar y ejecutar proyectos de investigacidon con partes interesadas.

NORMAS APLICABLES AL MANUAL DE ORGANIZACION

NORMAS GENERALES:

1. El Manual de Organizacién y Descripcién de Puestos, para entrar en vigencia deberd
ser aprobado por el Consejo Directivo, a solicitud de la Direccidon Ejecutiva del
FOVIAL.

2. La dependencia responsable de la administracién del Manual de Organizacidn sera
la Gerencia Financiera y Administrativa. La administracién de dicho documento
incluye, pero no se limita a:

a. Histérico de cambios.
b. Divulgacién.
c. Coordinar procesos de analisis, aprobacion y autorizacion.
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El Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos deberda responder en su
contenido a la estructura de la institucién aprobada por el Concejo Directivo.

El Manual de Organizacidn y Descripcion de Puestos debera estar disponible en la
pagina web, una vez lo decida la Direccidn Ejecutiva.

NORMAS DE USO:

1.

6.

El Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos deberd hacerse del
conocimiento de todas las dependencias y su personal, como parte del sistema de
comunicacion interna institucional.

El organigrama debera estar colocado en lugares de acceso a funcionarios vy
empleados del FOVIAL, por ejemplo: marcadores de control de asistencia, espacios
divulgativos, cafeterias y otros similares, para que tengan presente la estructura
institucional.

Debera serincluido dentro del proceso de induccion de nuevos empleados, para que
tengan una adecuada ubicacién sobre su unidad y sobre toda la institucién.

El Manual de Organizacién y el Manual de Descripcién de Puestos deben ser
consultados paraincorporar lo concerniente a los procesos de seleccién de personal.
El personal de FOVIAL podrd consultar y utilizar el contenido del Manual de
Organizacion en cualquier momento para el desarrollo de sus funciones.

Podra ser consultado para efectos de formulacion de presupuestos institucionales.

NORMAS DE ACTUALIZACION:

1.

El Manual de Organizacién y Descripcién de Puestos debe actualizarse
continuamente cuando ocurran cambios significativos en la estructura derivados de
la dinamica institucional del FOVIAL.
Los tipos de cambios en el manual podrdn ser de nueva estructura, supresion, fusién
o modificaciones sustantivas en temas del funcionamiento organizacional
contenidos en el mismo.
Los cambios que surjan deberan ser sometidos a consideracidon de la Gerencia
Financiera y Administrativa y, después de ser analizados, se someteran a la
consideracién de la Direccién Ejecutiva, y, de no haber observaciones se trasladara
al Concejo de Direccidén para la autorizacién correspondiente.
Cuando ocurran cambios en la estructura organizacional del FOVIAL, debera
modificarse también el organigrama y dejar constancia en un histérico de cambios.
Para los cambios se utilizara el siguiente formato:

Nombre del elemento de organizacion modificado:

Modificacién realizada:

Acuerdo de Junta Directiva:

Fecha:
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6. El Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos deben ser considerados como
una herramienta guia del funcionamiento institucional para que pueda modificarse
de acuerdo a la dindmica de funcionamiento del FOVIAL, debiendo plasmarse
aquellas modificaciones que sean sustantivas.
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INDICE DE PUESTOS

Auditoria Interna. Organigrama
Consejo Directivo

Asistente del Consejo Directivo

Auditoria Interna. Organigrama
Auditor Interno
Auditor Especialista en Mantenimiento Vial

Auditor Financiero

Unidad de Cumplimiento Organigrama
Oficial de Cumplimiento y Contraloria
Técnico de Cumplimiento

Presidencia. Organigrama
Coordinador de la Direccién Superior
Coordinador General en Gestién Social

Especialista de Gestién Social

Especialista de Proyectos Estratégicos

Especialista de Proyectos Estratégicos I

Especialista en Administracion Publica y Fiscalizacion
Especialista en Seguimiento, Coordinacion y Logistica

Direccién Ejecutiva. Organigrama

Director Ejecutivo

Asistente al Director Ejecutivo

Coordinador General

Asistente del Coordinador General

gerencia de Comunicaciones. organigrama
Gerencia de Comunicaciones

Profesional de Comunicaciones

Profesional de Gestion de Medios

Profesional en Gestidn de Sistemas de Informacién y Comunicacion

Creador de Audiovisuales y Edicion

Redactor y Editor Institucional
Profesional de Medios Digitales

Técnico en Produccidn de Audiovisuales

Unidad de Tecnologia y Sistemas de
Informacion. Organigrama

Jefe de Unidad de Tecnologia y Sistemas de Informacion.

Profesional en Sistemas
Técnico de Soporte

Gerencia Lega l. Organigrama

Gerente Legal

Oficial de Informacién
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Coordinador del Area Financiera
Contador

Tesorero

Administrador de Presupuestos
Técnico Financiero Contador
Técnico Financiero de Tesoreria

Técnico Financiero de Presupuesto

Administrador del Talento Humano y Servicios
Analista de Gestion del Talento
Técnico de Gestion del Talento

Profesional Financiero
Profesional Administrativo

Técnico Logistico
Recepcionista
Motorista

Oficial de Archivo
Sub-Direccién Ejecutiva. organigrama

Sub-Director Ejecutivo

Unidad de Calidad. Organigrama
Jefe de Unidad de Calidad
Ingeniero de Calidad

Profesional de Investigacion y Desarrollo

Gerencia de Planificacion. organigrama

Gerente de Planificacidn

Especialista en Planeacidn Institucional

Especialista en Planificacion de Proyectos

Especialista en Seguimiento de Politicas de Inversion Publica

Gerencia Técnica. organigrama

Gerente Técnico

Asistente Administrativa de Gerencia Técnica
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Profesional en Contratos

Profesional en Litigios

UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS.

Organigrama

Gerente de la Unidad de Compras Publicas

Asistente Administrativo de Adquisiciones y Contrataciones
Coordinador de Adquisiciones y Contrataciones de Obras
Profesional de Adquisiciones y Contrataciones de Obras

Profesional de Adquisiciones y Contrataciones de Bienes
Gerencia Financiera y Administrativa..
Organigrama

Gerente Financiero y Administrativo

Técnico Administrativo
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Asistente Técnico de Gerencia Técnica

Técnico Administrativo a la Gerencia Técnica

Administrador de Red Vial — Mantenimiento Rutinario

Administrador de Red Vial — Inversiones
Profesional Técnico y de Seguridad Vial

Unidad ambiental. Organigrama
Jefe de la Unidad Ambiental

Profesional de la Unidad Ambiental
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NOMBRE DEL PUESTO:

CONSEJO DIRECTIVO.

Area de Organizacion: Direccién Superior.

Atribuciones del Consejo Directivo.

10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.

20.

Establecer las estrategias, politicas y programas del FOVIAL orientadas a una gestién eficiente, eficaz, relevante,
transparente y sostenible;

Controlar el funcionamiento general del FOVIAL y verificar su conformidad con los planes, programas, orientaciones y
politicas adoptadas por el Consejo Directivo;

Nombrar y remover al Director Ejecutivo;

Autorizar al Director Ejecutivo la celebracion de los contratos, convenios o compromisos de la entidad, de conformidad a
lo establecido en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica;

Formular, disefar y poner en practica la estructura interna del FOVIAL,;

Aprobar los procesos técnicos y administrativos, planta de personal, activos y sus modificaciones;

Velar por que ingresen oportunamente al FOVIAL los recursos que le corresponden y ejercer las acciones conducentes
para ello. Para tal efecto, el FOVIAL, debera practicar las verificaciones y auditorias ante los agentes de retencion;

Dar por unanimidad poderes especiales o exclusivos al Director Ejecutivo en casos que sea necesario. En esta
circunstancia, el Director Ejecutivo Unicamente podra ejercer las atribuciones especiales para el prop6sito y duracion que
se le faculta;

Determinar el salario del Director Ejecutivo;

Conocer y aprobar las propuestas salariales para el personal del FOVIAL;

Aprobar el presupuesto anual de ingresos y egresos del FOVIAL,;

Administrar con autonomia los recursos para la conservacion vial;

Definir por votacién unanime la politica de manejo de efectivo;

Establecer relaciones con organismos nacionales o extranjeros para la colaboracién técnica o financiera;

Aprobar todos los contratos necesarios para la consecucion de los objetivos del FOVIAL;

Propiciar la transferencia de tecnologia y la investigacion en el campo de la infraestructura vial con organismos nacionales
y extranjeros;

Fiscalizar la ejecucion de los contratos suscritos con terceros, y aprobar aquellos propuestos por el Director Ejecutivo, que
sobrepasen la cantidad limite que establezca el Consejo Directivo;

Aprobar la memoria anual y los estados financieros del FOVIAL,;

Conocer y resolver cualquier situacion no prevista en la presente Ley, en cuyo caso se requerira unanimidad de votos de
la totalidad de los miembros; y

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

Integracion del Consejo Directivo.

El Consejo Directivo se integrara de la siguiente manera:

El Ministro de Obras Publicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano;

Un representante del Ministro de Economia;

Tres representantes del sector no gubernamental, electos y nombrados por el Presidente de la Republica, de un listado
abierto de candidatos de entidades gremiales de la empresa privada con personalidad juridica, organizaciones no
gubernamentales relacionadas con el mantenimiento y conservacion vial con personalidad juridica, sindicatos de
empresas dedicadas a actividades relacionadas con el objeto de la presente Ley y universidades acreditadas por el
Ministerio de Educacion;
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NOMBRE DEL PUESTO:
CONSEJO DIRECTIVO.

Area de Organizacion: Direccién Superior.

Requerimientos para ser Miembro del Consejo Directivo.

Para ser miembro del Consejo Directivo o Director Ejecutivo se requiere:

e Ser de nacionalidad salvadorefia;

o Dos representantes de los usuarios nombrados por el Presidente de la Republica.

Tener titulo académico, preferentemente en las areas de ingenieria civil, administracién, economia, finanzas, derecho,
con un minimo de cinco afios de experiencia en el sector publico o privado;

e  Serde reconocida y comprobada moralidad y honestidad; y

Presentar una declaracion jurada certificada en la que se exprese no tener inhabilidades para ocupar el cargo.
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NOMBRE DEL PUESTO:

ASISTENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO.

Area de Organizacion: Direccién Superior.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Profesional.

Puesto del jefe inmediato: Director Ejecutivo (Secretario del Consejo Directivo).
Puestos que supervisa directamente: e Ninguno.

OBJETIVO GENERAL:  Brindar asistencia que las reuniones del Consejo Directivo sean coordinadas y desarrolladas en el tiempo
y espacio estipulado, llevando un estricto control de los puntos de Acta que se desarrollan en cada sesion;
asi como, brindar apoyo a las actividades de las diferentes comisiones formadas por los Directores del
Consejo Directivo, y con la coordinacion y protocolo en los eventos a los que miembros del Consejo
Directivo sean convocados.

RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1. Asegurar que los libros de 1 Revisary verificar la redaccion de puntos del proyecto de Acta. e Continta.

actas se encuentre . C e
. 2. Enviar el proyecto de Acta al Consejo Directivo, para obtener e  Semanal.
actualizados. . . . :
comentarios y observaciones, para realizar las correcciones
respectivas. S |
. . , ) emanal.
3. Organizar y mantener un control y registro de firmas de los
Directores del Consejo en las diferentes actas de reuniones que se
realizan. e Semanal.
4. Asegurar que las actas sean debidamente firmadas por los
miembros del Consejo directivo en un plazo no mayor a dos
sesiones posteriores a la emision de éstas. e Semanal.
5. Registrary controlar las solicitudes de memorandos de cada Unidad
de los puntos que se registran en las actas, asi como la impresién y
firmas de Actas de los miembros del Consejo. e Semanal.
6. Elaborar y registrar en el Sistema de Actas los puntos a desarrollar
en la sesién correspondiente.
2. Brindar los Puntos de Actas'y 1. Asegurar que las ccertificaciones de puntos de acta sean e  Continta.
certificaciones a las diferentes realizadas y entrega de puntos a las diferentes Gerencia y Jefe de
instancias que lo soliciten. Unidades.

3. Asegurar el seguimiento de 1. Asistir los requerimientos administrativos de los Miembros del e  Eventual.
actividades  relacionadas a Consejo Directivo.

pago de Dietas, prestaciones y
solicitudes de los miembros del

Consejo Directivo.

2. Registrar y controlar la asistencia y dietas del Consejo Directivo en
sus diferentes sesiones.

Semanal.

4. Garantizar el 6ptimo desarrollo 4 Atender y coordinar la logistica de las reuniones del Consejo ®  Semanal.
de las reuniones de Consejo Directivo, mantener actualizado los expedientes de los Directores y
Directivo y de sus Comisiones. el archivo de los acuerdos del Consejo de Directores.

2. Atendery coordinar las reuniones del Consejo Directivo y reuniones * Semanal.

de Comisién Técnica, Financiera, Especial, entre otras.
3. Elaborar agendas y convocatorias de reuniones de Consejo
Directivo y sus Diferentes comisiones.

e Semanal.
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Fondo de Conservacion Vial
Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

ASISTENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO.

Area de Organizacion: Direccién Superior.

5. Cumplir con otras

= . 1. Desempefiar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y Eventual.
responsabilidades  asignadas funciones por requerimiento de su jefe inmediato.
al puesto. . .

2. Organizar, actualizar y mantener un adecuado control de los Continua
documentos del archivo, el sistema de correspondencia enviada y/o '
recibida.

3. Atender y corresponder llamadas telefonicas de los Miembros del Continua.
Consejo Directivo.

4.  Atender visitantes a reuniones programadas por Consejo Directivo Continua.

5. Atender las peticiones y solicitudes de informacién de los miembros Continua.
del Consejo Directivo.

6. Realizar busqueda de informacién y elaboracion de informes Eventual.
solicitados por las diferentes auditorias realizadas a la Institucion.

PRINCIPALES
RELACIONES: Dentro de la institucion: Para:

o Director Ejecutivo (secretario del Consejo

Consultar y recibir instrucciones, para coordinar

Directivo).

o Gerente Legal.

e Gerentes y Jefe de Unidades.

e Personal de Fovial.

e Unidad de Informacion.

Fuera de la institucion:

o Directores del Consejo Directivo.

reuniones de Consejo Directivo.
Revision de actas de Consejo Directivo y revision de
puntos de agenda.

Recopilar informacién para correccion de actas.
Revision y certificacion de puntos de acta.

Solicitar necesidades de incorporacion de puntos de
agenda.

Consultar informacion de puntos para los proyectos
de actas.

Brindar informacion  solicitada 'y elaborar
certificaciones correspondientes.

Proporcionar informacion  para  portal de
transparencia.

Para:

Dar seguimiento y tramitar documentos del seguro
médico.

Realizar consulta acerca de reuniones de Consejo
Directivo.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

ASISTENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO.

Area de Organizacion: Direccién Superior.

RESPONSABILIDAD
ADSCRITA AL
PuesToO:

CONDICIONES DE
TRABAJO:

PERFIL DE RIESGOS

o Auditorias Externas (Corte de cuenta, e Proporcionar de Actas e informacion de los
Auditoria Financiera, Especial, integral, miembros de Consejo Directivo.
etc.).

Sobre bienes y equipos:

e Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.
Sobre administracion de fondos:

e No aplica.

Sobre informes y registros:

e Tiene acceso y/o responde por informes y registros operativos y tacticos de alcance e impacto a
nivel de secciones o departamento.

Sobre el trabajo de los demas:

e  Coordina y/o distribuye informacion necesaria para el trabajo de otros.

Esfuerzo fisico:

e  Ocasionalmente se desplaza o se mantiene de pie o0 en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.

Esfuerzo mental
e  Requiere concentracion ligera, normalmente registra o traslada informacion.

Ubicacion:
o  Oficina comun, libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.

Exposicion Percibida

Factor de Riesgo Maxima Alta Media Baja Minima

o Fisico: Exposicion a ruidos, v.|bra0|ones, ylo O O O 0
humedad en el lugar de trabajo.

o Quimico: Inh{ala_mon, absorcion y/o ingestion de O O 0 0
elementos quimicos.

o Bioldgico: Exposicion a virus, bacterias, a a 0 O

hongos y/o parasitos.

o Ergonémico: desempefio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos y/o O O | U O
movimientos repetitivos.

o Mecanico: desemperio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria O O O O
peligrosa.

o Psicosocial: exposicion a estrés por tension,
fatiga laboral y/o monotonia en el trabajo.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

ASISTENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO.

Area de Organizacion: Direccién Superior.

COMPETENCIAS

REequisiTos
PERSONALES:

o Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento,

temperaturas extremas y/o actos delictivos.

Conductuales o Institucionales:

—_

© ®°e N o g v

N
S

Servicio al cliente interno/externo.

Orientacion por el orden, la calidad y la precision
Cumplimiento de Normativas (y politicas)
Compromiso con el trabajo

Iniciativa

Eficacia y Orientacion a resultados

Planificacién y organizacion del tiempo y tareas

Tolerancia a la presion
Trabajo en equipo
Manejo de Relaciones Humanas

. Busqueda de informacion

Manejo de tecnologia

Técnicas

Educacion:

Redaccion y ortografia.
Habilidad y manejo de documentacién.
Conocimientos de herramientas ofimaticas.

Conocimiento de Ley LEY DE COMPRAS
PUBLICAS y su reglamento.

Profesional universitario graduado. En las e
areas de Comunicaciones, Relaciones
Publicas o Administracion de Empresas.

Caracteristicas de personalidad:

Estabilidad OAlta XINormal
Originalidad XAlta CINormal
Cautela OAlta XNormal
Asertividad CJAlta XINormal

O O O
Nivel de
Competencia
B
C
C
C
C
C
B
C
C
C
C
C
Nivel de Dominio
Experto Avanzado
O
O
O O
O O

Experiencia:
mas de 3 afios.

Basico
O

O
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:
ASISTENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO.

Area de Organizacion: Direccién Superior.

e Vigor OAlta XINormal
ORIENTACION E
INDUCCION AL Actividad Responsabilidad de: Duracién
PUESTO: e Recibimiento, recorrido por instalaciones y e Gerencia Financieray e 2 Horas.
) Presentacion con el personal de la institucion. Administrativa.
¢ Entrega de descriptor de puesto y e Gerencia Financieray e 2 horas.
Reglamentacion Interna. Administrativa.
e Orientacién en Plan Estratégico Institucional. e Gerencia de e 2horas.
Planificacion.
¢ Orientacion en Seguridad Ocupacional. e Comité Seguridad e 2horas.
Ocupacional.
¢ Orientacion en Sistema de Gestion de la e Responsable del e 2horas.
Calidad Institucional. Seguimiento del
Sistema de Calidad.
e Orientacién en Sistemas Informaticos e Unidad de Tecnologia e 2 horas.
Institucional. y Sistemas
Informaticos.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

AUDITOR INTERNO.

Area de Organizacion: Auditoria Interna.

GENERALIDADES:

OBJETIVO GENERAL:

RESULTADOS:

Categoria de cargo: Ejecutivo.

Puesto del jefe inmediato: Presidente del Consejo Directivo.
Puestos que supervisa directamente: e  Auditor Especialista en Mantenimiento Vial.
o Auditor Financiero

Auditar y verificar el cumplimiento de las normas de control interno establecidas para las
operaciones financieras, administrativas y técnicas de la institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Fortalecer el control interno. 1. Planificar, coordinar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar las e  Continua.
intervenciones de la unidad de auditoria interna en la institucion.
2. Evaluar de una manera permanente las operaciones de la e Continua.
institucién e informar oportunamente al Consejo Directivo de
cualquier error o irregularidad que ocurra y proponer las
recomendaciones respectivas. e Continua.
3. Examinar los Estados Financieros y comprobarlos con los libros,
registros y documentos de las operaciones. e Eventual.

4, Realizar las investigaciones y otras tareas especiales que le asigne

el Consejo Directivo, relacionadas con la naturaleza de su puesto. o continua.
5. Realizar la evaluacién del control interno institucional y revision del

presupuesto institucional.

2. Coadyuvar en el mantenimiento 1. Planificar, coordinar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar las e  Continua.
de las vias asignadas al intervenciones de la unidad de auditoria interna en la institucion.

FOVIAL.

2. Evaluar de una manera permanente las operaciones directamente e  Continua.
relacionadas con el mantenimiento de vias asignadas a FOVIAL e
informar oportunamente al Consejo Directivo de cualquier error o
irregularidad que ocurra y proponer las recomendaciones
respectivas. e Eventual.
3. Realizar las investigaciones y otras tareas especiales que le asigne
el Consejo Directivo, relacionadas con la naturaleza de su puesto.

3. Coadyuvar con el cumplimiento 1. Planificar, coordinar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar las e  Continua.
de las disposiciones legales intervenciones de la unidad de auditoria interna en la institucion.

aplicables a FOVIAL.

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

3. Evaluar las operaciones financieras y administrativas de la e Continua.
institucion e informar oportunamente al Consejo Directivo de
cualquier error o irregularidad que ocurra y proponer las

recomendaciones respectivas. e Continua.
4. Examinar los Estados Financieros y comprobarlos con los libros,
registros y documentos de las operaciones. e Eventual.

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

6. Realizar la evaluacién del control interno institucional y revisién del
presupuesto institucional.

e Continua.
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Fondo de Conservacion Vial
Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

AUDITOR INTERNO.

Area de Organizacion: Auditoria Interna.

4. Cumplir con
responsabilidades

asignadas al puesto

PRINCIPALES
RELACIONES:

otras 1.

Directivo)

Dentro de la institucion:

e Consejo Directivo.

o Director Ejecutivo

e Colaboradores.

o Comité operativo.

e Gerentes y Jefes de Unidades.

Fuera de la institucion:

e Auditores Externos.

e Auditores de la Corte de Cuentas de la
Republica.

o Corte de Cuentas de la Republica.

e Secretaria de
Anticorrupcion.

Transparencia y

Integrar el Comité Operativo Institucional. .
2. Desempenar cualquier actividad acorde a sus responsabilidadesy o
funciones por requerimiento de su jefe inmediato (Consejo

Continua
Eventual

Para:

Recibir directrices e indicaciones de trabajo.
Presentacién de temas solicitados para su
respectiva aprobacion.

Recibir directrices e indicaciones de trabajo.
Informacion de las actividades solicitadas.

Supervision de objetivos y metas trazados.

Intercambio de informacién y apoyo mutuo.

Auditar las operaciones financieras,
administrativas y técnicas.
Comunicar las observaciones y recomendaciones

de control interno y cumplimiento legal.

Para:

Monitorear el seguimiento a las observaciones y
recomendaciones presentadas en los informes.

Monitorear el seguimiento a las observaciones y
recomendaciones presentadas en los informes.

Presentar el Plan Anual de Auditoria Interna.
Presentar los informes de auditoria.

Presentar informes especiales de auditoria.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:
AUDITOR INTERNO.

Area de Organizacion: Auditoria Interna.

RESPONSABILIDAD ~ Sobre bienes y equipos:

ADSCRITA AL « Maneja magquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.
PUESTO: Sobre administracion de fondos:

e No aplica.

Sobre informes y registros:

o Tiene acceso ylo responde por informes o registros tacticos de alcance e impacto a nivel general
interno de la institucion.

Sobre el trabajo de los demas:

e Planifica, coordina y controla el trabajo de unidades, secciones o departamentos.

CONDICIONES DE Esfuerzo fisico:
TRABAJO: ' , . ,
e Constantemente se desplaza o se mantiene de pie o en posturas incomodas.
Esfuerzo mental
e Requiere analisis deductivo e inductivo, normalmente define politicas y estrategias.
Ubicacion:
¢  Oficina privada, libre de ruidos, con adecuada iluminacién y aire acondicionado.
Exposicién Percibida
PERFIL DE RIESGOS Factor de Riesgo Maxima  Alta Media  Baja  Minima
o Fisico: Exposicion a ruidos, v.|bra0|ones, ylo O O O O
humedad en el lugar de trabajo.
o Quimico: Inhglapmn, absorcion y/o ingestion de 0 0 0 a
elementos quimicos.
. B|olog|,c9: Exposicion a virus, bacterias, hongos O O O O
ylo parésitos.
o Ergonémico: desempefio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos y/o O O O O
movimientos repetitivos.
e Mecanico: desempefio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria O O O O
peligrosa.
. PS.ICOSOCIa|Z exposicion a’estres por te.n3|on, O O O O
fatiga laboral y/o monotonia en el trabajo.
o Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, \.ne.nto, a a a O
temperaturas extremas y/o actos delictivos.
COMPETENCIAS: Nivel de Competencia

Conductuales o Institucionales:
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

AUDITOR INTERNO.

Area de Organizacion: Auditoria Interna.

REquisiTos
PERSONALES:

1.

© © N o o kWD

S s s o
@ hph =~ 0o

14.

Gestion y adaptacién al cambio
Pensamiento y habilidad analitica
Cumplimiento de Normativas (y politicas)
Iniciativa

Eficacia y orientacion a resultados
Liderazgo

Resolucién de problemas y conflictos
Toma de decisiones

Pensamiento estratégico

Habilidad para delegar y empoderar

. Comunicacion efectiva

Habilidad de negociacion
Manejo de tecnologia

Manejo de un segundo idioma

Técnicas

Conocimiento de normas de auditoria.

Conocimiento de normas de control interno.
Conocimiento de contabilidad gubernamental.

Conocimiento de la LEY DE COMPRAS PUBLICAS y

su reglamento.

Conocimiento de la Ley AFl y su reglamento.

Conocimiento de la Ley de la Corte de Cuentas.

Conocimiento de la Ley FOVIAL.

Conocimiento de la Ley de Impuestos sobre la Renta.

Conocimiento de herramientas de ofimatica.

Educacion:

Profesional universitario graduado.

Licenciado en Contaduria Publica.

Con Maestria o post grado (preferiblemente).

Experto

|

X O O

o O

Experiencia:
Minimo tres afios en Auditoria Externa.

00 U W U0 0 W W 0 W W W W

C
Nivel de Dominio
Avanzado
O

|

|

X

X O X K

X

Basico
O
O
O

|

O O oo O

Minimo dos afios en Auditoria Interna.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:
AUDITOR INTERNO.

Area de Organizacion: Auditoria Interna.

Caracteristicas de personalidad:

e Estabilidad [Alta XNormal
o  Originalidad OAlta XINormal
e Cautela XAlta CINormal
e Asertividad OAlta XINormal
e Vigor CJAlta XINormal
DRSO s
PUESTO: ¢ Recibimiento, recorrido por instalaciones y

Presentacion con el personal de la institucion.

o Entrega de descriptor de puesto y
Reglamentacion Interna.

e Orientacién en Plan Estratégico Institucional.

e Orientacién en Seguridad Ocupacional.

e Orientacion en Sistema de Gestion de la
Calidad Institucional.

e Orientacion en Sistemas Informaticos
Institucional.

Responsabilidad de:

Gerencia Financiera
y Administrativa.

Gerencia Financiera
y Administrativa.

Gerencia de
Planificacion.

Comité Seguridad
Ocupacional.

Responsable del
Seguimiento del
Sistema de Calidad.

Unidad de
Tecnologia y
Sistemas
Informaticos.

Duracion
e 2 Horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

AUDITOR ESPECIALISTA EN MANTENIMIENTO VIAL.

Area de Organizacion: Auditoria Interna.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Profesional.
Puesto del jefe inmediato: Auditor Interno.
Puestos que supervisa directamente: *  Ninguno.
OBJETIVO GENERAL:  Asegurar que el estado de la red vial se encuentra dptimas condiciones, verificando el
cumplimiento de la normativa técnica y de los documentos contractuales.
RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Asegurar que la red vial se 1. Planificar las auditorias a los proyectos. e Semanal.
encuentre  en  buenas Inspeccionar proyectos de mantenimiento rutinario, mantenimiento e  Continua.
condiciones. periodico, puentes y obras de paso; sefializacion y seguridad vial.
3. Inspeccionar las obras en garantias. e Continua.
4. Determinar observaciones en la ejecucion de obras de acuerdo o  Continua.
documentacién contractual y normativa técnica.
5. Elaboracion de los papeles de trabajo de las auditorias ejecutadas. o  continua.
2. Cumplir con otras 1. Desempefiar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y e  Eventual.
responsabilidades asignadas funciones por requerimiento de su jefe inmediato.
al puesto. 2. Realizar auditorias especiales a proyectos. e FEventual.
PRINCIPALES e
RELACIONES: Dentro de la institucion: Para:

e Gerencias y Jefes de Unidades de FOVIAL.

e Administradores de Redes Viales.

Fuera de la institucion:

o Gerentes, superintendentes, Control de
Calidad, Residentes, aseguramientos de
calidad e inspectores de los contratistas o
proveedores.

RESPONSABILIDAD Sobre bienes y equipos:
ADSCRITA AL .
PUEsTO:

Sobre administracion de fondos:

e No aplica.

o Solicitar apoyo para realizar las auditorias.

o Informar y recibir informacién relacionada con las
observaciones de la Red Vial.

Para:

o Verificar e inspeccionar el cumplimiento de

documentacion  contractual y  procesos
constructivos.
e Solicitar informacion relacionada con los

proyectos a los proveedores en general.
(materiales e insumos de construccion)

Maneja magquinaria y/o equipo con valor inferior a $50,000.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

AUDITOR ESPECIALISTA EN MANTENIMIENTO VIAL.

Area de Organizacion: Auditoria Interna.

CONDICIONES DE
TRABAJO:

PERFIL DE RIESGOS

COMPETENCIAS:

Sobre informes y registros:

Tiene acceso y/o responde por informes y registros operativos y tacticos de alcance e impacto a
nivel de secciones o departamento.

Sobre el trabajo de los demas:

Coordina y/o distribuye informacién del trabajo de otros.

Esfuerzo fisico:

Constantemente se desplaza o se mantiene de pie o en posturas incomodas.

Esfuerzo mental

Requiere concentracion elevada, normalmente interpreta datos, calcula, revisa o verifica registros.

Ubicacioén:

Interiores y exteriores con exposicién a ruidos y condiciones variables iluminacién, calor y
ventilacion.

Exposicién Percibida

Factor de Riesgo Maxima Alta Media Baja Minima

o Fisico: Exposicidn a ruidos, v.|braC|ones, ylo O O 0 0
humedad en el lugar de trabajo.

¢ Quimico: Inhglaqon, absorcion y/o ingestion de O O O 0
elementos quimicos.

¢ Bioldgico: Exposicién a virus, bacterias, hongos O O O O

ylo parasitos.

Ergonémico: desempefio en posturas

inadecuadas, levantamiento de pesos y/o U U U O
movimientos repetitivos.

Mecanico: desempefio en alturas, superficies

inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria O O O O
peligrosa.

PS.ICOSOCIali exposicion a’estres por te.n3|on, . 0 0 0
fatiga laboral y/o monotonia en el trabajo.

Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento, 0 0 0 O

temperaturas extremas y/o actos delictivos.

Nivel de Competencia

Conductuales o Institucionales:

1.
2.

Creatividad e innovacion B

Servicio al cliente interno/externo C
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:
AUDITOR ESPECIALISTA EN MANTENIMIENTO VIAL.

Area de Organizacion: Auditoria Interna.

3. Responsabilidad organizacional C
4. Orientacion por el orden, la calidad y la precision B
5. Cumplimiento de normativas (y politicas) C
6. Gestion y adaptacion al cambio C
7. Pensamiento y habilidad analiticas C
8. Iniciativa B
9. Eficacia y orientacion a resultados B
10. Planificacién y organizacion del tiempo y tareas C
11. Tolerancia a la presion C
12. Manejo de tecnologia C
13. Manejo de un segundo idioma C
Nivel de Dominio
Técnicas Experto Avanzado Basico
¢ Conocimiento de herramientas de ofimatica. | O
e Ley Medio Ambiente. | |
e Mezclas asfalticas. O O
e Concreto hidraulico. O O
e Ley de ética Gubernamental. O |
¢ Normas de auditoria. O |
e Leyde la Corte de Cuentas de la Republica. O O
REquisiTos Educacion: Experiencia:
PERSONALES: e Profesional universitario graduado de e mas de 5 afios en mantenimiento o
Ingenieria Civil. construccion de vias pavimentadas y no
pavimentadas.
Caracteristicas de personalidad:
e Estabilidad XAlta [INormal
e  Originalidad [JAlta XNormal
e Cautela UJAlta XINormal
e Asertividad [JAlta XNormal
e Vigor UJAlta XINormal
ﬁﬁﬁg;ﬁ:i’: . Actividad Responsabilidad de: Duracién
PUESTO: 3 Recibimiepto, recorrido por instalacjongsy e Gerencia Financiera e 2 Horas.
Presentacién con el personal de la institucion. y Administrativa.
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NOMBRE DEL PUESTO:
AUDITOR ESPECIALISTA EN MANTENIMIENTO VIAL.

Area de Organizacion: Auditoria Interna.

e Entrega de descriptor de puesto y e Gerencia Financiera e 2 horas.
Reglamentacion Interna. y Administrativa.
e Orientacién en Plan Estratégico Institucional. e Gerencia de e 2horas.
Planificacion.
o Orientacién en Seguridad Ocupacional. o Comité Seguridad e 2horas.
Ocupacional.
e Orientacién en Sistema de Gestion de la e Responsable del e 2horas.
Calidad Institucional. Seguimiento del
Sistema de Calidad.
¢ Orientacion en Sistemas Informaticos e Unidad de e 2horas.
Institucional. Tecnologia y
Sistemas
Informaticos.
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NOMBRE DEL PUESTO:
AUDITOR FINANCIERO.

Area de Organizacién: Auditoria Interna.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Profesional.
Puesto del jefe inmediato: Auditor Interno.
Puestos que supervisa directamente: Ninguno.

OBJETIVO GENERAL:  Auditar y verificar el cumplimiento de las normas técnicas de control interno establecidas
para las operaciones financieras, administrativas y operativas de la institucion.

RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
3. Fortalecer el control interno. 6. Realizar la evaluacién del control interno institucional.
e Continua.
7. Examinar los Estados Financieros y presupuestarios y
comprobarlos con los libros, registros y documentos de las
operaciones. e Continua.

8. Ejecutar las auditorias y examenes especiales en las areas
financieras, administrativas y operativas, programadas en el plan e  Continua.
anual de Auditoria Interna.

4. Coadyuvar con el 7. Revisar los procesos contables, administrativos y operativos con el
cumplimiento de las objetivo de dictar las observaciones y recomendaciones a la
disposiciones legales normativa y procedimientos para el cumplimiento de las
aplicables a FOVIAL. disposiciones legales aplicables. e Continua.
5. Cumplir con otras 3. Integrar los Comités Institucionales que le sean asignados. e Continua
responsabilidades
asignadas al puesto 4. Desempefiar cualquier actividad o tarea acorde a sus
responsabilidades y funciones, por requerimiento del Auditor e  Eventual
Interno.
PRINCIPALES e
RELACIONES: Dentro de la institucion: Para:
e Auditor Interno o Recibir directrices e indicaciones de trabajo.

¢ Informacion de las actividades solicitadas.

o Auditores Especialistas. o Coordinacion de trabajo.

o Gerentes, Jefes de Unidades y Técnicos.

Auditar las operaciones financieras,
administrativas y Operativas.
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NOMBRE DEL PUESTO:

AUDITOR FINANCIERO.

Area de Organizacién: Auditoria Interna.

RESPONSABILIDAD
ADSCRITA AL
PuesTO:

CONDICIONES DE
TRABAJO:

PERFIL DE RIESGOS

Fuera de la institucion: Para:
o Auditores Externos. e Proveer informacién solicitada por los diferentes
Auditores Externos.

e Auditores de la Corte de Cuentas de la e Proveerinformacion solicitada por los auditores de
Republica. la Corte de Cuentas de la Republica.

Sobre bienes y equipos:

e Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $100.00 y $ 2,000.00
Sobre administracién de fondos:

e No aplica.

Sobre informes y registros:

e Tiene acceso y/o responde por informes o registros tacticos de alcance e impacto a nivel general
interno de la institucion.

Sobre el trabajo de los demas:

e No aplica.

Esfuerzo fisico:
e Esporadicamente se desplaza o se mantiene de pie 0 en posturas incomodas.

Esfuerzo mental
e  Requiere andlisis deductivo e inductivo, normalmente analiza estados financieros.

Ubicacion:
o  Oficina privada, libre de ruidos, con adecuada iluminacién y aire acondicionado.

Exposicion Percibida
Factor de Riesgo Méxima Alta Media Baja  Minima

e Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones, y/o

humedad en el lugar de trabajo. - - - -
e Quimico: Inhgalaqon, absorcion y/o ingestion de 0 a a O
elementos quimicos.
¢ Bioldgico: Exposicidn a virus, bacterias, hongos 0 O O O

ylo parasitos.

e Ergondmico: desempefio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos y/o O O O O
movimientos repetitivos.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Area de Organizaci

AUDITOR FINANCIERO.

on: Auditoria Interna.

Mecanico: desempefio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria
peligrosa.

COMPETENCIAS:

Psicosocial: exposicion a estrés por tension,
fatiga laboral y/o monotonia en el trabajo.
Ambiental: Exposicién a lluvia, sol, viento,
temperaturas extremas y/o actos delictivos.

Conductuales o Institucionales:

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

Creatividad e Innovacion

Servicio al cliente interno/externo
Responsabilidad organizacional

Orientacién por orden, la calidad y la precisién
Cumplimiento de normas (y politicas)

Gestion y adaptacion al cambio

Pensamiento y habilidad analitica

iniciativa

Eficacia y orientacion a resultados
Planificacién y organizacién del tiempo y tareas
Tolerancia a la presion

Manejo de tecnologia

Manejo de un segundo idioma

Técnicas

Conocimiento de normas de auditoria.
Conocimiento de normas de control interno.
Conocimiento de contabilidad gubernamental.

Conocimiento de la LEY DE COMPRAS PUBLICAS y
su reglamento.

Conocimiento de la Ley AFl 'y su reglamento.
Conocimiento de la Ley de la Corte de Cuentas.
Conocimiento de la Ley FOVIAL.

Conocimiento de la Ley de Impuestos sobre la Renta.

Nivel de Competencia

Experto

O

O O o O

O O

O O O W W O O O W o O w

C
Nivel de Dominio
Avanzado
O

|

|

X

X X KX

X

Basico
O
O
O

O

O o o o
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NOMBRE DEL PUESTO:

AUDITOR FINANCIERO.

Area de Organizacién: Auditoria Interna.

REequisiTos Educacion:

PERSONALES: .

Profesional universitario graduado.

Licenciado en Contaduria Publica.

Experiencia:
Minimo dos afios en Auditoria Externa.
Minimo un afio en Auditoria Interna.

Caracteristicas de personalidad:

e  Estabilidad OAlta XINormal
e  Originalidad OAlta XINormal
e Cautela XAlta CINormal
o Asertividad CAlta XINormal
o Vigor CJAlta XINormal
DTN i
PUESTO: ¢ Recibimiento, recorrido por instalaciones y

Presentacion con el personal de la institucion.

Entrega de descriptor de puesto y
Reglamentacion Interna.

Orientacion en Plan Estratégico Institucional.
Orientacion en Seguridad Ocupacional.

Orientacion en Sistema de Gestion de la
Calidad Institucional.

Orientacion en Sistemas Informaticos
Institucional.

Responsabilidad de:

Talento Humano.
Talento Humano.

Auditor Interno.

Comité Seguridad
Ocupacional.

Responsable del
Seguimiento del
Sistema de Calidad.

Unidad de
Tecnologia y
Sistemas
Informaticos.

Duracion

2 Horas.

1 hora.

1 hora.
2 horas.

2 horas.

1 hora.
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UNIDAD DE CUMPLIMIENTO Y CONTRALORIA
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II;lL?I';/ISBTFé)E' DEL OFICIAL DE CUMPLIMIENTO Y CONTRALORIA DE
COMPRAS PUBLICAS

Areade -\ SEJO DIRECTIVO.

Organizacion:

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Especialista.
Puesto del jefe inmediato: Consejo Directivo

Puestos que supervisa directamente: e Teécnico de Cumplimiento

OBJETIVO GENERAL:  El Oficial de Cumplimiento tiene como mision garantizar el cumplimiento del marco normativo
que rige los procesos de contrataciones de acuerdo a la Ley de Compras Publicas, y verificar
los procedimientos que realice la UCP y la UFI en el ciclo de compras. Ademas, debera
supervisar el buen funcionamiento del Sistema de Gestién Antisoborno, debiendo también
informar a la DINAC de cualquier irregularidad de corrupcion, soborno o practica
anticompetitiva.

RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1. Apoyar a la Institucién en la
ejecucion efectiva del ciclo
de compras, basado en la

Ley de Compras Pablicas 1 2 Garantizar que las compras y contrataciones se realicen conforme alas ®  Diaria.
(LCP). disposiciones y lineamientos de la Ley de Compras Publicas.

1.1 Prevenir la corrupcion y el soborno en cualesquiera de las etapas de ®  Diaria.

contratacion publica.

1.3 Supervisar el cumplimiento del Sistema de Gestién Antisoborno, cuando e  Diaria.
se cuente con la implementacién de la misma.

1.4 Elaborar informes de verificacion de expedientes consolidados. e Diaria.

1.5 Verificar que el expediente de contratacién sea conformado de acuerdo
ala Ley de Compras Publicas.

e Continua.
1.6 Notificar a la DINAC cualquier anomalia encontrada en los procesos, de Eventual
contratacion. ¢ Evena
1.7 Mantener registro de gestiones e informes emitidos por la funcion de o
cumplimiento. e Periddica

1.8 Orientar con respecto al cumplimiento legal del Sistema de Gestion
Antisoborno.

1.9 Fomentar la cultura antisoborno a toda la institucion.
2.1 Fomentar los valores de la Institucion al personal bajo su cargo.

2.2 Evaluar el desempefio del personal de su area.
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2. Supervisar los
controles para
prevenir y detectar
corrupcion y
soborno.

2.3 Otras funciones relativas al cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

2.1 Cumplir con los controles que permitan prevenir y/o detectar
actos de corrupcioén y soborno.

2.2 Implementar controles antisoborno y prevencion de la corrupcion.

2.3 Notificar a la DINAC de actos de corrupcidn, soborno y practicas
anticompetitivas.

2.4 Dar el seguimiento respectivo a los controles antisoborno.

2.5 Velar que, durante el proceso de la auditoria externa, la firma
contratada revise en su totalidad las compras realizadas a través de
los métodos de licitacion competitiva, contrataciones directas y
consultorias por seleccion de fuente Unica.

2.6 Realizar controles de otros métodos de contratacion, a base de
muestreos, segun lo auditado por la auditoria externa.

2.7 Mantener comunicacion fluida con la DINAC en caso de detectar
alguna irregularidad relacionada con sobornos, practicas
anticompetitivas y actos dictados en contra de lo dispuesto en la Ley
de Compras Publicas.

2.8 Denunciar ante las autoridades competentes cualquier acto de
soborno, practicas anticompetitivas y otros actos dictados en contra
de lo dispuesto en Ley de Compras Publicas.

FRECUENCIA
EVENTUAL

DIARIO

PERIODICA

EVENTUAL

EVENTUAL

EVENTUAL

EVENTUAL

Pagina 24 de 318




FO

Fondo de Conservacion Vial
Descriptores de Puesto

PRINCIPALES
RELACIONES:

RESPONSABILIDAD
ADSCRITA AL
PuEesTO:

CONDICIONES DE
TRABAJO:

PERFIL DE RIESGOS

Fuera de la institucion: Para:

o DINAC e Tratar  asuntos  relacionados  con
iregularidades encontradas de practicas
anticompetitivas, sobornos o corrupcién

e Hacer consultas sobre la Ley de Compras
Publicas.

e Responder a solicitudes u otro tipo de
informacion que requiera.

Sobre bienes y equipos:

e Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.
Sobre administracion de fondos:

e No aplica.

Sobre informes y registros:

e Tiene acceso y/o responde por informes y registros operativos y tacticos de alcance e impacto a
nivel de secciones o departamento.

Sobre el trabajo de los demaés:

o Coordina y mantiene controles operativos del trabajo de otros.

Esfuerzo fisico:

e  QOcasionalmente se desplaza o0 se mantiene de pie o en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.

Esfuerzo mental
e Requiere analisis deductivo, normalmente define disefia métodos y procedimientos de trabajo.

Ubicacion:
o  Oficina comun, libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.

Exposicion Percibida

Factor de Riesgo Maxima  Alta Media Baja Minima

e Fisico: Exposicion a ruidos, vllbra0|ones, ylo O O O 0
humedad en el lugar de trabajo.

¢ Quimico: Inhalacion, absorcion y/o ingestion de O O 0 O

elementos quimicos.
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COMPETENCIAS:

REQuIsITOS
PERSONALES:

o Bioldgico: Exposicion a virus, bacterias, hongos
ylo parésitos.

o Ergonémico: desempefio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos y/o O O O |
movimientos repetitivos.

e Mecanico: desempefio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria O O O O
peligrosa.

o Psicosocial: exposicion a estrés por tension, fatiga
laboral y/o monotonia en el trabajo.

o Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento,
temperaturas extremas y/o actos delictivos.

O O a O

Nivel de Competencia
Conductuales o Institucionales:

1. Creatividad e innovacion B
2. Servicio al cliente interno/externo C
3. Responsabilidad organizacional C
4. Orientacion por el orden, la calidad y la precision B
5. Cumplimiento de normativas (y politicas) C
6. Gestion y adaptacion al cambio C
7. Pensamiento y habilidad analitica C
8. Iniciativa B
9. Eficacia y orientacién a resultados B
10. Planificacion y organizacién del tiempo y tareas C
11. Tolerancia a la presion C
12. Manejo de tecnologia C
13. Manejo de un segundo idioma C
Nivel de Dominio
Técnicas Experto Avanzado  Basico
o Conocimiento de herramientas ofimaticas. O m
" Provsdmentos Adminsiatios. D -
o Sistemas de Gestién de Calidad. (ISO) O O
Educacion: Experiencia:
e Abogado, Licenciatura en Contaduria Publica, e mas de 3 afios en compras y/o puestos
Ing. Industrial, carrera a fin. administrativos.

Caracteristicas de personalidad:
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ORIENTACION E
INDUCCION AL
PuesTO:

e Estabilidad XAlta CINormal
e  Originalidad OAlta XINormal
o Cautela OAlta XINormal
e Asertividad XAlta CINormal
e  Vigor XAlta CINormal
Actividad

o Recibimiento, recorrido por instalaciones y

Presentacion con el personal de la institucion.

o Entrega de descriptor de puesto y
Reglamentacion Interna.

¢ Orientacién en Plan Estratégico Institucional.

¢ Orientacion en Seguridad Ocupacional.

e Qrientacion en Sistema de Gestion de la
Calidad Institucional.

e Orientacion en Sistemas Informaticos
Institucional.

Responsabilidad de:
e (Gerencia Financiera
y Administrativa.

e Gerencia Financiera
y Administrativa.

e Gerencia de
Planificacion.

o Comité Seguridad
Ocupacional.

e Responsable del
Seguimiento del
Sistema de Calidad.

e Unidad de Sistemas.

Duracion
e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.
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NOMBRE DEL
PUESTO:

TECNICO DE CUMPLIMIENTO

Area de Organizacién: Unidad de Cumplimiento y Contraloria

GENERALIDADES:

OBJETIVO GENERAL:

RESULTADOS:
1. Apoyar al logro

Categoria de cargo: Técnico.

Puesto del jefe inmediato: Oficial de Cumplimiento y Contralor de Compras Publicas

Puestos que supervisa directamente: e Ninguno.

Apoyar y desarrollar todas las actividades relacionadas con el cumplimiento de la Ley de
Compras Publicas. Asimismo, debera supervisar que los diferentes tipos de control se
estén llevando a cabo de forma eficaz, manteniéndose vigilante del Sistema de Gestion

Antisoborno.

de los 1.

objetivos de la Funcion de

Cumplimiento.

10.

1.

12.

13.

14.
15.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar activa y proactivamente con el cumplimiento del plan de la
Funcion de Cumplimiento.

Verificar que se esté cumpliendo con los procedimientos antisoborno y
anticorrupcion.

Verificar el cumplimiento de lineamientos DINAC en los diferentes
procesos de Contratacion Publica.

Dar seguimiento a las Unidades y Gerencias involucradas en el ciclo
de Compras Publicas.

Brindar especial atencion a la UFI y UCP en el proceso del ciclo de
compras.

Cumplir con la guia de revision de expedientes de compras y
contrataciones publicas utilizando esta de forma precisa.

Verificar el cumplimiento del Sistema de Gestion Antisoborno.
Coordinar con las diferentes areas de la Institucion temas relativos al
ciclo de contratacién publica y del Sistema de Gestién Antisoborno.
Atender requerimientos de otras areas atinentes a la Ley de Compras
Publicas, al Sistema de Gestién Antisoborno, y denuncias o reportes.
Apoyar en el seguimiento de investigaciones derivadas de las
denuncias o reportes.

Gestionar la documentacion pertinente, para realizar las diligencias de
indagacion y aviso a las instituciones correspondientes por denuncias
interpuestas.

Impartir capacitaciones relativas al Sistema de Gestidn Antisoborno.
Llevar un medio informativo de corte educativo para la sensibilizacion
de la cultura Antisoborno.

Llevar un archivo de informes, reportes, actualizado.

Otras funciones relativas al cargo.

FRECUENCIA
Anual.

Continua.
Continua.
Continua.

Continua.

Continua.

Continua

Continua

Continua

Continua
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NOMBRE DEL :
PUESTO: TECNICO DE CUMPLIMIENTO

Area de Organizacion: Unidad de Cumplimiento y Contraloria

PRINCIPALES Dentro de la institucion: Para:
RELACIONES : veton: ;
e Gerencia y Unidades. e Para dar seguimiento al cumplimiento de la Ley
de Compras Publicas y al Sistema de Gestion
Antisoborno.
e Todo el personal de FOVIAL. e Atender reportes, y capacitacién en el Sistema

de Gestion Antisoborno.

e Auditoria Interna. e Brindar informacién requerida.
Fuera de la institucion: Para:

e DINAC. e Ente rector.

e FGR, TEG, CCR e Denuncias, avisos.

e Auditoria externa e Requerir informes.

e Secretaria de Auditoria CAPRES e  Ente auditor

RESPONSABILIDAD  Sobre bienes y equipos:
ADSCRITA AL e Maneja magquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.

PUEsTO: Sobre informes y registros:

o Tiene acceso, elabora y responde informes o registros confidenciales.
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NOMBRE DEL :
PUESTO: TECNICO DE CUMPLIMIENTO

Area de Organizacion: Unidad de Cumplimiento y Contraloria

CONDICIONES DE

TRABAJO: Esfuerzo fisico:

e  QOcasionalmente se desplaza o se mantiene de pie o0 en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horario normal de trabajo sujeta al cumplimiento de responsabilidades.

Esfuerzo mental
e Requiere concentracion elevada, normalmente interpreta datos, calcula, revisa o verifica registros.

Ubicacion:
e  Oficina comun, libre de ruidos, con adecuada iluminacién y aire acondicionado.

Exposicién Percibida
PERFIL DE RIESGOS Factor de Riesgo Maxima Alta Media Baja Minima

e Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones, y/o ] . ]
humedad en el lugar de trabajo.

¢ Quimico: Inhalacién, absorcién y/o ingestion de
elementos quimicos.

¢ Bioldgico: Exposicién a virus, bacterias, hongos y/o
parasitos.

¢ Ergonémico: desempefio en posturas inadecuadas,
levantamiento de pesos y/o movimientos repetitivos.

e Mecanico: desempefio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria peligrosa.

o Psicosocial: exposicion a estrés por tension, fatiga
laboral y/o monotonia en el trabajo.

o Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento,
temperaturas extremas y/o actos delictivos.

O

o o o o
X O O
X 0O X X

o o o o o o
X

O

o o o o o o
O o o

X O

COMPETENCIAS: Nivel de Competencia
) Conductuales o Institucionales:

1. Servicio al cliente interno/ externo

Orientacion por el orden, la calidad y la precision
Cumplimiento de normativas (y politicas)
Compromiso con el trabajo

Iniciativa

Eficacia y orientacion a resultados

Planificacion y organizacion del tiempo y tareas
Tolerancia a la presion

© ® Ny o AW N

Trabajo en equipo

—
e

Manejo de relaciones humanas

O O O W O O o o o w
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NOMBRE DEL
PUESTO:

TECNICO DE CUMPLIMIENTO

Area de Organizacion: Unidad de Cumplimiento y Contraloria

REQuIsITOS
PERSONALES:

ORIENTACION E
INDUCCION AL
PuesTO:

11. Buasqueda de informacion C
12. Manejo de tecnologia C
Nivel de Dominio
Técnicas Experto Avanzado Basico
e Ley de Compras Publicas, Reglamento y Lineamientos,
Ley de Procedimientos Administrativos, y demas leyes a O O
fines.
¢ Conocimientos de herramientas ofimaticas. O O
¢ Conocimiento de matrices de revision, riesgos. O O
o Conocimientos de Excel. O O
Educacion: Experiencia:
e Ingenieria industrial, licenciatura en contaduria e  Mas de 2 afios.
publica, abogado.
Caracteristicas de personalidad:
e  Estabilidad XAlta [INormal
e  Originalidad XAlta [CINormal
e Cautela XAlta CINormal
e Asertividad [JAlta XINormal
Vigor [JAlta XINormal
Actividad Responsabilidad de: Duracién
¢ Recibimiento, recorrido por instalaciones y e Gerencia Financiera e 2 Horas.
Presentacidn con el personal de la institucion. y Administrativa.
e Entrega de descriptor de puesto y o Gerencia Financiera e 2 horas.
Reglamentacion Interna. y Administrativa.
e Orientacién en Plan Estratégico Institucional. e Gerencia de e 2horas.
Planificacién.
e Orientacion en Seguridad Ocupacional. e Comité Seguridad e 2horas.
Ocupacional.
e Orientacion en Sistema de Gestion de la Calidad e Responsable del e 2horas.
Institucional. Seguimiento del
Sistema de Calidad.
¢ Orientacion en Sistemas Informaticos e Unidad de e 2horas.
Institucional. Tecnologia y
Sistemas
Informaticos.
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PRESIDENCIA.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Area de Organizaciéon: Presidencia.

ASISTENTE DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Profesional.

Puesto del jefe inmediato: Presidente del Consejo Directivo.

Puestos que supervisa directamente: e Ninguno.

OBJETIVO GENERAL:  Apoyar a la Presidencia del Consejo Directivo en todo lo concerniente a las funciones que realiza
relacionadas al quehacer del FOVIAL.

RESULTADOS:

1. Desarrollar actividades
afines al cargo.

1.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaboracién de informes y notas requeridas por la Presidencia del
Consejo Directivo.

2. Coordinar y gestionar la agenda del Presidente del Consejo
Directivo.
3. Dar seguimiento a las solicitudes internas y/o externa realizadas por
el Presidente del Consejo Directivo
4. Brindar apoyo administrativo al Presidente del Consejo Directivo.
5. Mantener la confidencialidad de la informacién manejada por la
Presidencia del Consejo Directivo, respetando los lineamientos y
politicas de la institucion.
6. Desempefar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y
funciones por requerimiento de su jefe inmediato.
2. Cumplir con otras 1. Desempefiar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y
responsabilidades funciones por requerimiento de su jefe inmediato.
asignadas al puesto.
PRINCIPALES Dentro de la institucion: Para:
RELACIONES: veton: ;

FRECUENCIA

Continda.
Semanal.

Semanal.

Semanal.

Semanal.

Semanal.

Eventual.

o Director Ejecutivo (secretario del Consejo e Consultar y recibir instrucciones, para coordinar

Directivo). reuniones de Consejo Directivo.
o Revision de actas de Consejo Directivo y revision de
puntos de agenda.
o Gerente Legal. e Recopilar informacion para correccion de actas.
¢ Revision y certificacion de puntos de acta.
e Gerentes y Jefe de Unidades. o Solicitar necesidades de incorporacién de puntos de

agenda.

o Consultar informacién de puntos para los proyectos

de actas.
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NOMBRE DEL PUESTO:

ASISTENTE DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO.

Area de Organizaciéon: Presidencia.

e Personal de Fovial.

e Unidad de Informacion.

Fuera de la institucion:

o Directores del Consejo Directivo.

e Auditorias Externas (Corte de cuenta,
Auditoria  Financiera, Especial, integral,

etc.).

RESPONSABILIDAD ~ Sobre bienes y equipos:

Brindar informacion  solicitada y elaborar
certificaciones correspondientes.

Proporcionar informacion  para  portal de
transparencia.

Para:

Dar seguimiento y tramitar documentos del seguro
médico.

Realizar consulta acerca de reuniones de Consejo
Directivo.

Proporcionar de Actas e informacién de los
miembros de Consejo Directivo.

ADSCRITA AL e Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.

PUESTO:

Sobre administracion de fondos:

o No aplica.

Sobre informes y registros:

o Tiene acceso ylo responde por informes y registros operativos y tacticos de alcance e impacto a

nivel de secciones o departamento.

Sobre el trabajo de los demas:

o  Coordina y/o distribuye informacién necesaria para el trabajo de otros.

e  QOcasionalmente se desplaza o se mantiene de pie o en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.

e Requiere concentracion ligera, normalmente registra o traslada informacion.

o Oficina comun, libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.

CONDICIONES DE Esfuerzo fisico:
TRABAJO:
Esfuerzo mental
Ubicacién:
PERFIL DE RIESGOS

Factor de Riesgo

Exposicion Percibida
Méxima Alta Media Baja Minima
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NOMBRE DEL PUESTO:

Area de Organizac

ASISTENTE DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO.

i6n: Presidencia.

COMPETENCIAS

Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones, y/o
humedad en el lugar de trabajo.

Quimico: Inhalacion, absorcion y/o ingestion de
elementos quimicos.

Biolégico: Exposicion a virus, bacterias,
hongos y/o parasitos.

Ergonémico: desempefio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos y/o
movimientos repetitivos.

Mecanico: desempefio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria
peligrosa.

Psicosocial: exposicion a estrés por tension,
fatiga laboral y/o monotonia en el trabajo.
Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento,
temperaturas extremas y/o actos delictivos.

Conductuales o Institucionales:

N

© ® N o o~ 0w

TN
A

Servicio al cliente interno/externo.

Orientacién por el orden, la calidad y la precision
Cumplimiento de Normativas (y politicas)
Compromiso con el trabajo

Iniciativa

Eficacia y Orientacién a resultados

Planificacién y organizacion del tiempo y tareas

Tolerancia a la presion
Trabajo en equipo
Manejo de Relaciones Humanas

. Busqueda de informacion

Manejo de tecnologia

Técnicas

Redaccion y ortografia.
Habilidad y manejo de documentacion.
Conocimientos de herramientas ofimaticas.

Conocimiento de Ley DE COMPRAS PUBLICAS y
su reglamento.

O O U]
O | O
O O O
O O U
O | O
O O
O | O
Nivel de
Competencia
B
C
C
C
C
C
B
C
C
C
C
C
Nivel de Dominio
Experto Avanzado
O
O
O O
O O

Basico
O

O
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NOMBRE DEL PUESTO:

ASISTENTE DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO.

Area de Organizaciéon: Presidencia.

REQuisiTOS Educacion:
PERSONALES: e  Profesional universitario o estudiante de
cuarto afio, en las areas de
Comunicaciones, Relaciones Publicas,
Mercadeo o Administraciéon de Empresas.
Caracteristicas de personalidad:
e  Estabilidad CAlta XINormal
e  Originalidad XAlta CINormal
e (Cautela CJAlta XINormal
e Asertividad CAlta XINormal
o Vigor CJAlta XINormal
ORIENTACION E »
INDUCCION AL Actividad o .
PUESTO: e Recibimiento, recorrido por instalaciones y

Presentacion con el personal de la institucion.

Entrega de descriptor de puesto y
Reglamentacién Interna.

Orientacion en Plan Estratégico Institucional.

Orientacion en Seguridad Ocupacional.

Orientacion en Sistema de Gestion de la
Calidad Institucional.

Orientacion en Sistemas Informaticos
Institucional.

Experiencia:

Responsabilidad de:

Gerencia Financiera y
Administrativa.

Gerencia Financiera y
Administrativa.

Gerencia de
Planificacion.

Comité Seguridad
Ocupacional.

Responsable del
Seguimiento del
Sistema de Calidad.

Unidad de Tecnologia
y Sistemas
Informaticos.

Al menos 2 afios en cargos similares.

Duracién

2 Horas.

2 horas.

2 horas.

2 horas.

2 horas.

2 horas.
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NOMBRE DEL PUESTO:

COORDINADOR GENERAL EN GESTION SOCIAL

Area de Organizacion: Presidencia.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Ejecutivo
Puesto del jefe inmediato: Presidente del Consejo Directivo
Puestos que supervisa directamente; 1 Especialista en Gestion Social
OBJETIVO GENERAL: Coordinar la gestion social de la Institucidn en apoyo a la Presidencia del Consejo Directivo y Direccién
Ejecutiva; con municipalidades, comunidades, ONG'S y demas usuarios vinculados con las actividades
destinadas a preservar en forma continua y sostenida el buen estado de las vias terrestres de
comunicacion.
RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Coordinar las diferentes 1. Formular, proponer e impulsar politicas de Gestion Social e  Continua.
actividades relacionas a relacionadas con la conservacion vial para promover el desarrollo
la gestion social. local.
2. Preparar planes de trabajo relacionados a la Gestion Social e Continua.

2. Cumplir ~ con
responsabilidades
asignadas al puesto.

3. Preparar y presentar periédicamente informes sobre las labores
realizadas sobre su quehacer, cuando le sean requeridos por el ¢  Continua.
presidente del Consejo Directivo.

4. Coordinar con la Gerencia Técnica las diferentes actividades o  Continua.
relacionadas con la Gestiéon Social en el trabajo que realiza el
FOVIAL, con las municipalidades y comunidades y deméas usuarios
vinculados al desarrollo de la conservacion vial. e Continua.

5. Organizar y coordinar reuniones periodicas de trabajo con los
Consejos Departamental de Alcaldes, para comunicar y coordinar las
actividades de conservacion vial, e informar sobre programacion de
actividades en sus municipios.

6. Promover, organizar y coordinar reuniones periddicas de trabajo con
los gabinetes departamentales y encuentros ciudadanos; a fin de
contribuir con el seguimiento de los proyectos para el desarrollo de la
Conservacion de la Red Vial competencia del FOVIAL.

7. Velar para que las solicitudes efectuadas por comunidades o
diferentes usuarios dirigidos al Presidente de Consejo Directivo
FOVIAL, relacionadas con el mantenimiento de la Red Vial Nacional
Prioritaria Mantenible; se les proporcione la debida atencién, cuando
asi lo determine el Presidente del Consejo Directivo.

e  Continua.

e Continua.

e Continua.

otras 1. Desempefiar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y e  Eventual.
funciones por requerimiento de su jefe inmediato.
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NOMBRE DEL PUESTO:

COORDINADOR GENERAL EN GESTION SOCIAL

Area de Organizacion: Presidencia.

PRINCIPALES
RELACIONES :

RESPONSABILIDAD
ADSCRITA AL
PuesTO:

CONDICIONES DE
TRABAJO:

PERFIL DE RIESGOS

Dentro de la institucion: Para:
e Comité Operativo. e Coordinar actividades.
e Gerencia Técnica. e Coordinar actividades.
Fuera de la institucion: Para:

o Alcaldes, Empresa Privada, Ciudadaniaen e Coordinar actividades.
General.

Sobre bienes y equipos:

¢ Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.
Sobre administracion de fondos:

e No Aplica.

Sobre informes y registros:

o Tiene acceso ylo responde por informes y registros operativos y tacticos de alcance e impacto a nivel
de secciones o departamento.

Sobre el trabajo de los demas:

o  Coordina y/o distribuye informacién necesaria para el trabajo de otros.

Esfuerzo fisico:

e  Ocasionalmente se desplaza o se mantiene de pie 0 en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.

Esfuerzo mental
e Requiere concentracion elevada, normalmente interpreta dados, calcula, revisa o verifica registros.

Ubicacion:
o  Oficina privada, libre de ruidos, con adecuada iluminacién y aire acondicionado.
Exposicion Percibida

Factor de Riesgo Maxima Alta Media Baja Minima

o Fisico: Exposicion a ruidos, vllbra0|ones, ylo a a O 0
humedad en el lugar de trabajo.

o Quimico: Inhglapmn, absorcion y/o ingestién de O O O 0
elementos quimicos.

o Biolégico: Exposicidn a virus, bacterias, hongos a a O 0

ylo parésitos.

o Ergonémico: desempefio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos y/o O O O O
movimientos repetitivos.
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NOMBRE DEL PUESTO:
COORDINADOR GENERAL EN GESTION SOCIAL

Area de Organizacion: Presidencia.

e Mecanico: desempefio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria O O O O
peligrosa.

o Psicosocial: exposicion a estrés por tension,
fatiga laboral y/o monotonia en el trabajo.

o Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento,
temperaturas extremas y/o actos delictivos.

COMPETENCIAS: Nivel de Competencia
: Conductuales o Institucionales:

1. Cumplimiento de Normativas (y politicas)
Gestion y adaptacién al cambio
Pensamiento y habilidad analitica
Iniciativa

Eficacia y orientacion a resultados
Liderazgo

Resolucién de problemas y conflictos

Toma de decisiones

© ©° N oo g &~ N

Pensamiento estratégico

—_
o

Habilidad para delegar y empoderar

—_
—_

. Comunicacion efectiva

—
N

Habilidad de negociacion

—_
w

Manejo de tecnologia

O U W 0 0 W W W W W W W w w

14. Manejo de un segundo idioma
Nivel de Dominio
Técnicas Experto Avanzado Basico

e Conocimiento de herramientas de Ofimatica. O a

X

e Redaccion y ortografia.

X
O O

O
e Logistica organizacional. |
O

e Manejo de Archivo y control de documentos.

(]
X

REQuisITOS Educacion: Experiencia:

PERSONALES: Profesional  universitario graduado: en e Mas de 2 afios, en posiciones ejecutivas en el
Administracion de Empresas o Relaciones sector publico y/o privado.
Internacionales o Psicologia o Carreras afines

De preferencia con estudios de maestria

Caracteristicas de personalidad:
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NOMBRE DEL PUESTO:
COORDINADOR GENERAL EN GESTION SOCIAL

Area de Organizacion: Presidencia.

o Estabilidad CJAlta @Normal
¢  Originalidad OAlta mNormal
o Cautela CJAlta @Normal
e Asertividad OAlta CINormal
e  Vigor CJAlta  CINormal
ORIENTACION E . o
INDUCCION AL Actividad Responsabilidad de:
PUESTO: o Recibimiento, recorrido por instalaciones y e Gerencia Financiera y
) Presentacion con el personal de la institucion. Administrativa.
o Entrega de descriptor de puesto y e Gerencia Financiera y
Reglamentacion Interna. Administrativa.
e Orientacién en Plan Estratégico Institucional. e Gerencia de
Planificacion.
e Orientacién en Seguridad Ocupacional. e Comité Seguridad
Ocupacional.
e QOrientacién en Sistema de Gestion de la e Responsable del
Calidad Institucional. Seguimiento del
Sistema de Calidad.
¢ Orientacion en Sistemas Informéticos ¢ Unidad de Tecnologia
Institucional. y Sistemas
Informaticos..

Duracién

2 Horas.

2 horas.

2 horas.

2 horas.

2 horas.

2 horas.
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NOMBRE DEL PUESTO:

ESPECIALISTA EN GESTION SOCIAL

Area de Organizacion: Presidencia.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Especialista
Puesto del jefe inmediato: Coordinador General en Gestién Social
Puestos que supervisa directamente: 1. Ninguno.
OBJETIVO GENERAL: Apoyar a la coordinacion general de gestion social; en las relaciones de con organismos
municipalidades, comunidades, ONG'S, vinculados en el Marco del Mantenimiento Vial.
RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
a. Desarrollar actividadesde 1. Apoyar a la coordinacién general en orientar y facilitar con los e  Continua.
apoyo en la gestion Administradores de Redes Viales y Direccién Ejecutiva los componentes
social. de Gestion Social en el trabajo que realiza FOVIAL con las
municipalidades y comunidades. e Continua.
2. Asistir al Coordinador General en Gestion Social en la ejecucion del
Programa de Gestion Social. e Continua.
3. Apoyar en formular propuestas de proyectos que contribuyan al logro de
los objetivos institucionales. e Continua.

2. Cumplir ~ con
responsabilidades
asignadas al puesto.

PRINCIPALES
RELACIONES :

4. Apoyar ylo participar en la realizacién reuniones periodicas para
comunicar y coordinar con los Consejos Departamental de Alcaldes las
actividades de conservacion vial, e informar sobre programacion de
actividades en sus municipios.

5. Apoyar a la coordinacion de en la propuesta de politicas de Gestion Social
relacionadas con la conservacion vial para promover el desarrollo local.

6. Apoyar ala Coordinacion, en promover la participacién ciudadana con los
Gobiernos Municipales, comunidades y Gobernadores Departamentales
alrededor del plan de trabajo de FOVIAL.

7. Apoyar a la coordinacién en dar seguimiento a solicitudes efectuadas por
comunidades o diferentes usuarios dirigidos al Presidente de Consejo
Directivo FOVIAL, relacionadas con el mantenimiento de la Red Vial
Nacional Prioritaria Mantenible, cuando asi lo determine el Presidente del
Consejo Directivo.

8. Asistiry apoyar en preparar y coordinar reuniones periodicas con actores
como Gabinetes, Departamentales, Encuentros Ciudadanos, Territorios
de Progreso para facilitar la coordinacién y seguimiento de los proyectos
para el desarrollo de la Conservacion de la Red Vial competencia de
FOVIAL.

9. Apoyar en la presentacién mensual de planes e informes a las instancias
respectivas sobre las labores realizadas. (Director Ejecutivo y Presidente
del Consejo Directivo de FOVIAL)

otras 1. Desempefar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y
funciones por requerimiento de su jefe inmediato.

e Continua.

e Continua.

e Continua.

e Continua.

e  Continua.

Eventual.

Dentro de la institucion: Para:
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NOMBRE DEL PUESTO:
ESPECIALISTA EN GESTION SOCIAL

Area de Organizacion: Presidencia.

e Comité Operativo. e Coordinar actividades.
e Gerencia Técnica. e Coordinar actividades.
Fuera de la institucion: Para:

o Alcaldes, Empresa Privada, Ciudadaniaen e Coordinar actividades.
General.

RESPONSABILIDAD ~ Sobre bienes y equipos:
ADSCRITA AL ¢ Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.
PUESTO: Sobre administracion de fondos:

e No Aplica.

Sobre informes y registros:

o Tiene acceso ylo responde por informes y registros operativos y tacticos de alcance e impacto a nivel

de secciones o departamento.
Sobre el trabajo de los demas:

o  Coordina y/o distribuye informacién necesaria para el trabajo de otros.

CONDICIONES DE Esfuerzo fisico:
TRABAJO: . ’ _ . . .
e  QOcasionalmente se desplaza o0 se mantiene de pie o en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.
Esfuerzo mental
e Requiere concentracion elevada, normalmente interpreta dados, calcula, revisa o verifica registros.
Ubicacion:
o  Oficina privada, libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.
Exposicion Percibida
PERFIL DE RIESGOS Factor de Riesgo Maxima Alta Media Baja
o Fisico: Exposicion a ruidos, vllbra0|ones, ylo a a O
humedad en el lugar de trabajo.
¢ Quimico: Inhglapmn, absorcion y/o ingestién de a a O
elementos quimicos.
o Biolégico: Exposicidn a virus, bacterias, hongos O O 0

ylo parésitos.
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NOMBRE DEL PUESTO:

ESPECIALISTA EN GESTION SOCIAL

Area de Organizacion: Presidencia.

COMPETENCIAS:

Ergonémico: desempefio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos y/o O O O O
movimientos repetitivos.

Mecanico: desempefio en alturas, superficies

inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria O O O O
peligrosa.

Psicosocial: exposicidn a estrés por tension,
fatiga laboral y/o monotonia en el trabajo.
Ambiental: Exposicién a lluvia, sol, viento,
temperaturas extremas y/o actos delictivos.

Nivel de Competencia

Conductuales o Institucionales:

—_

© © N o o~ ow D

-~ a4
A

13.

. Tolerancia y organizacién del tiempo y tareas

Creatividad e innovacion

Servicio al cliente interno/externo
Responsabilidad organizacional

Orientacién por el orden, la calidad y la precision
Cumplimiento de normativas (y politicas)
Gestion y adaptacién al cambio

Pensamiento y habilidad analitica

Iniciativa

Eficacia y orientacion a resultados

Planificacién y organizacion del tiempo y tareas

O O O W Ww O O O W o O w

Manejo de tecnologia

Manejo de un segundo idioma C
Nivel de Dominio

Técnicas Experto Avanzado Basico

Conocimiento de herramientas de Ofimatica. O O

X

Redaccion y ortografia.

X

O |
Logistica organizacional. O |
O |

Manejo de Archivo y control de documentos.

X

REQuISITOS Educacion: Experiencia:

PERSONALES: .

De preferencia graduado universitario o e  Mas de 3 afios.
estudiante a nivel de 3er. Afio en las carreras

de Administracién de Empresas, Ciencias

Juridicas o Sociales, Ingenieria Civil o

Arquitectura.
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NOMBRE DEL PUESTO:

ESPECIALISTA EN GESTION SOCIAL

Area de Organizacion: Presidencia.

Caracteristicas de personalidad:

o  Estabilidad CJAlta xNormal
e  Originalidad CJAlta @Normal
o Cautela CJAlta @Normal
o Asertividad CJAlta CINormal
o Vigor CJAlta CINormal
ORIENTACION E Actividad
INDUCCION AL o _ ) '
PUESTO" o Recibimiento, recorrido por instalaciones y

Presentacion con el personal de la institucion.

o Entrega de descriptor de puesto y
Reglamentacion Interna.

e Orientacién en Plan Estratégico Institucional.

o Orientacién en Seguridad Ocupacional.

e Orientacion en Sistema de Gestion de la
Calidad Institucional.

e Orientacion en Sistemas Informaticos
Institucional.

Responsabilidad de:

e Gerencia Financiera y
Administrativa.

e Gerencia Financiera y
Administrativa.

e Gerencia de
Planificacion.

o Comité Seguridad
Ocupacional.

e Responsable del
Seguimiento del
Sistema de Calidad.

¢ Unidad de Tecnologia
y Sistemas
Informéticos..

Duracion
e 2 Horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.

Pagina 46 de 318




‘ OV'AL Fondo de Conservacion Vial

Descriptores de Puesto

COORDINACION DE LA DIRECCION SUPERIOR
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NOMBRE DEL PUESTO:

COORDINADOR DE LA DIRECCION SUPERIOR.

Area de Organizaciéon: Presidencia.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Directivo
Puesto del jefe inmediato: Presidente del Consejo Directivo.
Puestos que supervisa directamente: e Ninguno.
OBJETIVO GENERAL: Apoyar y asesorar en la gestion estratégica a la Presidencia del Consejo
Directivo de FOVIAL.
RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Monitorear y  dar Coordinar las relaciones funcionales y operativas de interésdel e  Continua.
seguimiento permanente Presidente del Consejo Directivo de FOVIAL.
al trabajo técnico vy Establecer canales de comunicacién con la cooperacion
operativo de FOVIAL y internacional. e Continua.
mantener informado al Darle seguimiento al cumplimiento de las directrices que
Presid.ente de Consejo determine el Presidente del Consejo Directivo relacionadas e  Continua.
Directivo de FOVIAL. con el quehacer del FOVIAL.
Brindar seguimiento y respuesta técnica oportuna a los e  Continua.
requerimientos de otras Instituciones del Estado
Coordinar el trabajo del personal técnico y administrativo e  Continua.
asignado al Despacho del Presidente del Consejo Directivo
2. Cumplir con otras Desempefiar cualquier actividad acorde a sus responsabilidadesy e  Eventual.
responsabilidades asignadas al funciones por requerimiento de su jefe inmediato.
puesto.
PRINCIPALES L
RELACIONES: Dentro de la institucion: Para:
o Gerencia Financiera y Administrativa. o Coordinar acciones estratégicas.

e Gerencia Técnica.

e Gerencia de Planificacion. .

e Gerencia de la Unidad de Compras Publicas. °

o Gerencia Legal.

Fuera de la institucion:

e |Instituciones del Sector Publico, Gobiernos e

locales,  Gobernaciones

o Coordinar acciones estratégicas.

Coordinar acciones estratégicas.

Coordinar acciones estratégicas.

o Coordinar acciones estratégicas.

Para:

departamentales,

Informar y retroalimentar de los trabajos
realizados peridédicamente.
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NOMBRE DEL PUESTO:

COORDINADOR DE LA DIRECCION SUPERIOR.

Area de Organizaciéon: Presidencia.

RESPONSABILIDAD
ADSCRITA AL
PuEesTO:

CONDICIONES DE
TRABAJO:

PERFIL DE RIESGOS

COMPETENCIAS:

Grupos de interés. (MOP, Alcaldias, CASALCO,
ACODES, ASIA, Transportista, etc.)

Sobre bienes y equipos:

e Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.
Sobre administracion de fondos:

e No aplica.

Sobre informes y registros:

e Tiene acceso y/o responde por informes o registros estratégicos de alcance e impacto a nivel interno
y externo de la institucion.

Sobre el trabajo de los demas:

e Planifica, coordina y controla el trabajo de unidades, secciones o departamentos.

Esfuerzo fisico:
e  Requiere andlisis deductivo, normalmente disefia métodos y procedimientos de trabajo.

Esfuerzo mental

e  QOcasionalmente se desplaza o se mantiene de pie o en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.

Ubicacion:
o  Oficina privada, libre de ruidos, con adecuada iluminacién y aire acondicionado.
Exposicién Percibida

Factor de Riesgo Maxima Alta Media Baja Minima

e Fisico: Exposicion a ruidos, y|bra0|ones, ylo ] ] O O
humedad en el lugar de trabajo.

¢ Quimico: Inhglaqon, absorcion y/o ingestion de . . 0 0
elementos quimicos.

¢ Bioldgico: Exposicidn a virus, bacterias, hongos ] ] O O

ylo parasitos.

e Ergonémico: desempefio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos y/o O U U U
movimientos repetitivos.

e Mecanico: desempefio en alturas, superficies

inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria O O O O
peligrosa.

o Psicosocial: exposicion a estrés por tension, ] ] O 0
fatiga laboral y/o monotonia en el trabajo.

e Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento, ] . O O

temperaturas extremas y/o actos delictivos.

Nivel de Competencia
Conductuales o Institucionales:
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NOMBRE DEL PUESTO:
COORDINADOR DE LA DIRECCION SUPERIOR.

Area de Organizaciéon: Presidencia.

1. Responsabilidad organizacional A

2. Gestion y adaptacion al cambio A

3. Cumplimiento de Normativas (y politicas) B

4, Pensamiento y habilidad analitica A

5. Iniciativa A

6. Liderazgo A

7. Resolucion de problemas y conflictos A

8. Toma de decisiones A

9. Pensamiento estratégico A

10. Habilidad para delegar y empoderar A

11. Comunicacion efectiva A

12. Habilidad de negociacion A

13. Manejo de tecnologia B

14. Manejo de un segundo idioma C

Nivel de Dominio
Técnicas Experto Avanzado Basico
¢ Planeamiento estratégico. O m
e Procesos de administracion. O O
e Desarrollo organizacional. O O
e (Gestion de procesos. O O
e Planeamiento de sistemas. O O
¢ Politicas publicas. O O
e Conocimiento de herramientas de ofimatica. O O
REQuisITOS Educacion: Experiencia:
PERSONALES: e Preferiblemente con fitulo universitaric e  mas de 5 afios.

graduado. En el area de Ciencias Juridicas,
administracién, economia, arquitectura o
ingenieria civil.

Caracteristicas de personalidad:

e Estabilidad [JAlta XNormal
e  Originalidad XAlta CINormal
e Cautela XAlta [INormal
e Asertividad XAlta CINormal
e Vigor UJAlta XINormal
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NOMBRE DEL PUESTO:
COORDINADOR DE LA DIRECCION SUPERIOR.

Area de Organizaciéon: Presidencia.

ORIENTACION E

INDUCCION AL Actividad Responsabilidad de:
PUESTO: ¢ Recibimiento, recorrido por instalaciones y e Gerencia Financiera
) Presentacion con el personal de la institucion. y Administrativa.
o Entrega de descriptor de puesto y e Gerencia Financiera
Reglamentacion Interna. y Administrativa.
¢ Orientacion en Plan Estratégico Institucional. e Gerencia de
Planificacion.
¢ Orientacién en Seguridad Ocupacional. e Comité Seguridad
Ocupacional.
¢ Orientacion en Sistema de Gestion de la e Responsable del
Calidad Institucional. Seguimiento del
Sistema de Calidad.
¢ Orientacioén en Sistemas Informaticos e Unidad de
Institucional. Tecnologia y
Sistemas
Informaticos.

Duracion
e 2 horas.

2 horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Area de Organizacién: Presidencia del Consejo Directivo

ESPECIALISTA DE PROYECTOS ESTRATEGICOS Il

GENERALIDADES:

OBJETIVO GENERAL:

RESULTADOS:
1. Elaboracién de proyectos.

2. Cumplir con otras responsabilidades 6.

asignadas al puesto

PRINCIPALES
RELACIONES:

Categoria de cargo: Directivo.

Puesto del jefe inmediato: Presidente del Consejo Directivo

Puestos que supervisa directamente: e NA

Apoyar la Presidencia del Consejo Directivo, en la planificacion y ejecucion de los
proyectos estratégicos de orden logisticos que sean requeridos por la Presidencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar proyectos de orden logistico

2. Hacer diagndsticos de rutas de recoleccion de
residuos sélidos y otros cuando sean requeridos

3. Implementar sistemas tecnoldgicos para control y
manejo de residuos sélidos que sean requeridos

4. Gestionar a nivel interinstitucional la planificacién y
ejecucion de proyectos estratégicos indicados por la
Presidencia.

5. Desempefiar cualquier actividad acorde a sus
responsabilidades y funciones por requerimiento de
su jefe inmediato

Desempefiar cualquier actividad acorde a sus
responsabilidades y funciones por requerimiento de
su jefe inmediato

Dentro de la institucion: Para:

Recibir directrices e indicaciones de
desarrollo de actividades de trabajo.

o Presentacion de temas solicitados para
su respectiva aprobacion.

e Presidencia del Consejo Directivo. .

Fuera de la institucion: Para:

e Ministerio de Obras Publicas. e Comisionado por el .
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e Proveedores. (consultores) o Reuniones de trabajo, verificaciones,
reorientaciones de obras.

RESPONSABILIDAD Sobre bienes y equipos:
ADSCRITA AL PUESTO: e Maneja o responde por maquinaria y/o equipo con valor inferior a $50,000.
Sobre administracion de fondos:

e  Custodia valores, aprueba estimaciones y/o autoriza gastos por valores de $ 100,001 a $
500,000.

Sobre informes y registros:

e Tiene acceso y/o responde por informes o registros estratégicos de alcance e impacto a
nivel interno y externo de la institucion.

Sobre el trabajo de los demas:

e Planifica, coordina y controla el trabajo de unidades, secciones o departamentos.

CONDICIONES DE Esfuerzo fisico:
TRABAJO: . ) . ) o
e  Ocasionalmente se desplaza o se mantiene de pie o en posturas incomodas. Jornada
laboral sin horario, sujeta al cumplimiento de responsabilidades.
Esfuerzo mental
e Requiere analisis deductivo o inductivo, normalmente define politicas y estrategias.
Ubicacion:
o  Oficina privada, libre de ruidos, con adecuada iluminacién y aire acondicionado.
Exposicion Percibida
PERFIL DE RIESGOS Factor de Riesgo Maxim  Alt Media Ba Minima
a a ja

o Fisico: Exposicidn a ruidos, vibraciones,

ylo humedad en el lugar de trabajo. - - - -
. Qulm!go: Inhalacién, abso,rc[on ylo O 0 0
ingestion de elementos quimicos.
¢ Biolégico: Exp9§|0|on a virus, bacterias, O 0 O O
hongos y/o parasitos.
¢ Ergondmico: desempefio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos O O O O

y/o movimientos repetitivos.

e Mecanico: desempefio en alturas,
superficies inseguras y/o uso de equipo O O O O
0 maquinaria peligrosa.

o Psicosocial: exposicion a estrés por

tension, fatiga laboral y/o monotonia en O O O O
el trabajo.

¢ Ambiental: Exposicion a lluvia, sol,
viento, temperaturas extremas y/o actos O O O O
delictivos.

Nivel de Competencia
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COMPETENCIAS:

REQuISITOS
PERSONALES:

Conductuales o Institucionales:

—_

© oo N o o Bk~ D

~
w o

14.

Gestion y adaptacion al cambio

Cumplimiento de Normativas (y politicas)

Pensamiento y habilidad analitica

Iniciativa

Eficacia y orientacion a resultados

Liderazgo

Resolucién de problemas y conflictos

Toma de decisiones

Pensamiento estratégico

Habilidad para delegar y empoderar

. Comunicacién efectiva

Habilidad de negociacion
Manejo de tecnologia

Manejo de un segundo idioma

Técnicas

Evaluacion de Proyectos.

Gestion de Mejora de Procesos.

Gestion Vial.

Disefio de carreteras.

Métodos cuantitativos para tomas de

decision.

Administracién de proyectos.

Educacion:

Administracion de Empresas, Ingenieria
Industrial, Contaduria, Economia, u otras

carreras afines.

Caracteristicas de personalidad:

Estabilidad XAlta
Originalidad XAlta
Cautela XAlta
Asertividad XAlta
Vigor XAlta

CINormal
CINormal
CINormal
CINormal
CINormal

A

B

A

A

A

A

A

A

A

A

A

A

B

C

Nivel de Dominio
Experto Av:gza Basico
0 O
O O
O O
O O
O O
O O
Experiencia:
e Mas de 3 afios en cargos de jefaturas o

gerencias y/o con posiciones similares
del sector publico o privado.
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NOMBRE DEL PUESTO:

ESPECIALISTA DE PROYECTOS ESTRATEGICOS.

Area de Organizacion: Presidencia del Consejo Directivo

GENERALIDADES:

OBJETIVO GENERAL:

RESULTADOS:
7. Elaboraci6n de proyectos.

Categoria de cargo: Directivo.
Puesto del jefe inmediato: presidente del Consejo Directivo

Puestos que supervisa directamente: e NA

Apoyar la Presidencia del Consejo Directivo, en la planificacién de los proyectos
estratégicos de infraestructura vial y de relevancia econémica, turistica, de transporte,
movilidad urbana sostenible, entre otras necesarias a nivel nacional, a fin de atender las
necesidades de crecimiento demografico y las demandas de servicio de la poblacion
salvadorefia. Asimismo, debera apoyar en la definicion procesos para la evaluacion
técnica de los proyectos, y verificar que se cumplan los requisitos definidos y exigidos
antes, durante y al finalizar las etapas de los mismos con los respectivos productos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

8. Analizar los documentos ejecutivos y técnicos de proyectos
ferroviarios suministrados por terceros. (P)

9. Realizar disefios geométricos de tipo ferroviario (D)

10. Realizar andlisis de disefio geométrico, verificando los
pardmetros, los planos planialtimétricos, de secciones
transversales y planos tipo entre otros. (P)

11. Asesorar para la toma de decisiones en el area de sefializacion,
material rodante, sistemas hidraulicos, tipo de secciones
transversales y normativa ferroviaria entre otros. (D)

12. Verificar y controlar la calidad y los procesos constructivos antes,
durante y después de la construccién de la obra. (D)

13. Verificar el cumplimiento del plan de trabajo en sus diferentes
etapas, el cronograma que incluye las actividades en tiempos y
responsables. (D)

2. Cumplir con ofras responsabilidades Apoyar a la gerencia en la realizacién de estudios de factibilidad de

asignadas al puesto

PRINCIPALES
RELACIONES:

transporte ferroviario de personas, a fin de determinar la viabilidad
técnica, operativa, financiera y medio ambientales de determinados
proyectos, debiendo proponerlos a las instancias respectivas, aquellos
que sean de mayor factibilidad en un sentido integral, y fomentar asi
servicios de alta calidad. (E)

Dentro de la institucion: Para:

e Gerente de Proyectos Estratégicos. o Recibir directrices e indicaciones de
desarrollo de actividades de trabajo.
e Presentacion de temas solicitados para
su respectiva aprobacion.
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RESPONSABILIDAD

ADSCRITA AL PUESTO:

CONDICIONES DE
TRABAJO:

PERFIL DE RIESGOS

Fuera de la institucion: Para:

e Ministerio de Obras Publicas. e Comisionado por el Gerente Estratégico.

o Ministerio de Medio Ambiente y Recursos o (Gestion de permisos ambientales
Naturales.

e Proveedores. (consultores) ¢ Reuniones de trabajo, verificaciones,
reorientaciones de obras.

Sobre bienes y equipos:

e Maneja o responde por magquinaria y/o equipo con valor inferior a $50,000.

Sobre administracion de fondos:

o  Custodia valores, aprueba estimaciones y/o autoriza gastos por valores de $ 100,001 a $
500,000.

Sobre informes y registros:

o Tiene acceso y/o responde por informes o registros estratégicos de alcance e impacto a
nivel interno y externo de la institucion.

Sobre el trabajo de los demas:

e Planifica, coordina y controla el trabajo de unidades, secciones o departamentos.

Esfuerzo fisico:

e  Ocasionalmente se desplaza o se mantiene de pie 0 en posturas incomodas. Jornada
laboral sin horario, sujeta al cumplimiento de responsabilidades.

Esfuerzo mental
e Requiere analisis deductivo o inductivo, normalmente define politicas y estrategias.

Ubicacion:
o  Oficina privada, libre de ruidos, con adecuada iluminacién y aire acondicionado.

Exposicion Percibida

Factor de Riesgo Méxima  Alta Media B Mini
a ma
j
a
o Fisico: Exposicidn a ruidos, wbraqones, a a 0 8 O
ylo humedad en el lugar de trabajo.
. .QUImI.(’:OZ Inhalacion, absolrc[on ylo O O 0 C
ingestion de elementos quimicos.
¢ Biolégico: Exposicién a virus, bacterias, O O O C

hongos y/o parasitos.

e Ergonémico: desempefio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos O O O X O
y/o movimientos repetitivos.
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COMPETENCIAS:

REQuisITOS
PERSONALES:

o Mecanico: desempefio en alturas,
superficies inseguras y/o uso de equipo O O O X O
0 maquinaria peligrosa.

o Psicosocial: exposicion a estrés por

tension, fatiga laboral y/o monotonia en O O C O
el trabajo.

o Ambiental: Exposicion a lluvia, sol,
viento, temperaturas extremas y/o actos O O O X O
delictivos.

Nivel de Competencia
Conductuales o Institucionales:

1. Gestion y adaptacion al cambio A
2. Cumplimiento de Normativas (y politicas) B
3. Pensamiento y habilidad analitica A
4. |Iniciativa A
5. Eficacia y orientacién a resultados A
6. Liderazgo A
7. Resolucion de problemas y conflictos A
8. Toma de decisiones A
9. Pensamiento estratégico A
10. Habilidad para delegar y empoderar A
11.  Comunicacién efectiva A
12. Habilidad de negociacion A
13. Manejo de tecnologia B
14. Manejo de un segundo idioma C
Nivel de Dominio
Técnicas Experto Avanzado Basico
e Evaluacion de Proyectos. O .
o Gestion de Mejora de Procesos. O |
e Gestion Vial. O O
o Disefio de carreteras. O O
3 (l;/leécti(;(ij;; cuantitativos para tomas de O 0
o Administracion de proyectos. O |
Educacion: Experiencia:
e Profesional  universitario  graduado. e  Mas de 5 afios en posiciones similares
Ingeniero Civil, Arquitectura o carreras del sector publico o privado.
relacionadas.

e  Con Maestria o Postgrado, de preferencia.

Caracteristicas de personalidad:
e Estabilidad XIAlta CINormal
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e  Originalidad
e Cautela

e Asertividad
o Vigor

XAlta
XAlta
XAlta
XAlta

CNormal
CNormal
CINormal
CNormal

NOMBRE DEL PUESTO:

ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION PUBLICA Y FISCALIZACION

Area de Organizacion: Presidencia del Consejo Directivo

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Directivo.
Puesto del jefe inmediato: Presidente del Consejo Directivo
Puestos que supervisa directamente: e NA
OBJETIVO GENERAL: Apoyar la Presidencia del Consejo Directivo, en materia de administrativa publica y de
fiscalizacion que sean requeridas por esta.
RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Elaboracién de proyectos. 1. Dar seguimiento a los planes que conlleven
elementos de fiscalizacion y legislacion
2. Brindar calificadas en materia de

administracion publica y fiscalizacion.

3. Estudiar las opiniones que va a verter, identificando
aquellas opiniones que son estratégicas.

4. Dar seguimiento a los resultados de las opiniones
emitidas.
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5. Garantizar que las acciones que se van a llevar a cabo
sean conforme a las normativas Institucionales y
legislacion salvadorena.

6. Solucionar casos que correspondan a un estudio
particular en materia de fiscalizacion y legislacion

7. Elaborar plan anual de trabajo de su puesto.

8. Estaractualizado respecto a normativas nuevas o que
hayan sido modificadas.

9. Elaborar informes de sus opiniones debiendo detallar
los resultados de las mismas

10. Apoyar a la Presidencia del Consejo Directivo en los
procesos de cooperacién para la ejecucidén de
proyectos a través de entidades y organismos
nacionales e internacionales.

11. Desempefiar cualquier actividad acorde a sus
responsabilidades y funciones por requerimiento de
su jefe inmediato

2. Cumplir con otras responsabilidades 14. Desempefiar cualquier actividad acorde a sus
asignadas al puesto responsabilidades y funciones por requerimiento de
su jefe inmediato

PRINCIPALES Dentro de la institucion: Para:
RELACIONES: entro de la institucion: ara:
e Presidencia del Consejo Directivo. o Recibir directrices e indicaciones de
desarrollo de actividades de trabajo.
e Presentacion de temas solicitados para
su respectiva aprobacion.
Fuera de la institucion: Para:
e Ministerio de Obras Publicas. e Comisionado por el .
e Proveedores. (consultores) ¢ Reuniones de trabajo, verificaciones,
reorientaciones de obras.
RESPONSABILIDAD Sobre bienes y equipos:
ADSCRITA AL PUESTO: e  Maneja o responde por maquinaria y/o equipo con valor inferior a $50,000.

Sobre administracion de fondos:

e Custodia valores, aprueba estimaciones y/o autoriza gastos por valores de $ 100,001 a $
500,000.

Sobre informes y registros:

e Tiene acceso y/o responde por informes o registros estratégicos de alcance e impacto a
nivel interno y externo de la institucion.

Sobre el trabajo de los demas:
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e Planifica, coordina y controla el trabajo de unidades, secciones o departamentos.

CONDICIONES DE

TRABAJO: Esfuerzo fisico:

e  Ocasionalmente se desplaza o se mantiene de pie 0 en posturas incomodas. Jornada
laboral sin horario, sujeta al cumplimiento de responsabilidades.

Esfuerzo mental
e Requiere analisis deductivo o inductivo, normalmente define politicas y estrategias.

Ubicacion:
o  Oficina privada, libre de ruidos, con adecuada iluminacién y aire acondicionado.

Exposicion Percibida
PERFIL DE RIESGOS Factor de Riesgo Maxim  Alt Media Ba Minima

e Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones,
ylo humedad en el lugar de trabajo.

¢ Quimico: Inhalacién, absorcion y/o
ingestién de elementos quimicos.

e Bioldgico: Exposicidn a virus, bacterias,
hongos y/o parasitos.

¢ Ergonémico: desempefio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos O
y/lo movimientos repetitivos.

o Mecanico: desempefio en alturas,
superficies inseguras y/o uso de equipo O O O O
0 maquinaria peligrosa.

o Psicosocial: exposicion a estrés por
tension, fatiga laboral y/o monotonia en O O O |
el trabajo.

¢ Ambiental: Exposicion a lluvia, sol,
viento, temperaturas extremas y/o actos O O O O
delictivos.

COMPETENCIAS: o Nivel de Competencia
Conductuales o Institucionales:

O |

O

O
o 0O O

|
|
X
|

1. Gestidn y adaptacién al cambio
Cumplimiento de Normativas (y politicas)
Pensamiento y habilidad analitica
Iniciativa

Eficacia y orientacion a resultados
Liderazgo

Resolucién de problemas y conflictos

Toma de decisiones

© © N o o~ . Dd
> > » » > »>» »» W >

Pensamiento estratégico
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10. Habilidad para delegar y empoderar A

11.  Comunicacion efectiva A

12. Habilidad de negociacion A

13. Manejo de tecnologia B

14. Manejo de un segundo idioma C

Nivel de Dominio

Técnicas Experto Av:gza Basico
e Evaluacion de Proyectos. O m
e Gestion de Mejora de Procesos. O O
e Gestion Vial. O O
o Disefio de carreteras. O O
. !\j/le%c;cijg); cuantitativos para tomas de O O
e Administracién de proyectos. O O

REQuisITOS Educacion: Experiencia:

PERSONALES: e  Estudios de Licenciaturaenlas carrerasde e  Mas de 3 afios en cargos de jefaturas o
Administracion de Empresas, Contaduria gerencias y/o con posiciones similares
Publica, Ciencias Juridicas. del sector publico o privado.

Caracteristicas de personalidad:

e Estabilidad XAlta ONormal
e  Originalidad XAlta CINormal
e Cautela XAlta ONormal
e Asertividad XAlta ONormal
e Vigor XAlta CINormal
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NOMBRE DEL PUESTO: 2 .
ESPECIALISTA EN SEGUIMIENTO, COORDINACION Y LOGISTICA

Area de Organizacion: Presidencia del Consejo Directivo

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Directivo.
Puesto del jefe inmediato: Presidente del Consejo Directivo
Puestos que supervisa directamente: e NA
OBJETIVO GENERAL: Brindar seguimiento a las diferentes iniciativas y proyectos que se derivan de la

Presidencia; el especialista debera Coordinar y ejecutar el seguimiento administrativo de
proyectos de mitigacion, construccion, reconstruccion, rehabilitacion, mejora y demas
relacionados con obras publicas e infraestructura vial, asegurando que estos sean
planificados, gestionados y liquidados de acuerdo con los lineamientos establecidos por
el Ministerio de Obras Publicas y de Transporte, y verificando la correcta asignacién de
recursos de inversion del FOVIAL conforme a lo dispuesto en el articulo 46 de la Ley de
FOVIAL.

RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS

2. Elaboracion de proyectos. 1. Seguimiento de Proyectos: Realizar el seguimiento
administrativo de proyectos de mitigacién, construccion,
reconstruccidn, rehabilitacion, mejora y otros relacionados
con obras publicas e infraestructura vial verificando que
sean planificados, administrados y liquidados en
coordinacién con el Ministerio de Obras Publicas y de
Transporte, y que cuenten con asignacion de recursos de
inversion del FOVIAL conforme al articulo 46 de la Ley de
FOVIAL.

2. Coordinacién de Proyectos Interinstitucionales: Facilitar la
coordinacién y logistica de proyectos y eventos asignados
por la presidencia del consejo de FOVIAL, asegurando que
sean ejecutados eficazmente por FOVIAL y el MOPT, con
una planificacién adecuada y asignacion de recursos.

3. Gestion de Seguimiento a la Ejecucion: Desarrollar y dar
seguimiento a la ejecucién para todos los proyectos,
asegurando que se cumplan los plazos establecidos y se
minimicen retrasos en la ejecucion.

4. Documentacion y Reporte: Generar y mantener la
documentacion necesaria para cada proyecto, incluyendo
informes de avance, actas de reuniones y
recomendaciones, para garantizar la transparencia y
rendicién de cuentas.

5. Facilitacién de Talleres y Reuniones: Organizar y facilitar
talleres, reuniones y sesiones de trabajo con FOVIAL y el
MOPT, promoviendo la comunicacién efectiva y la
colaboracion entre equipos de coordinacion
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6. Desempefiar cualquier actividad acorde a sus
responsabilidades y funciones por requerimiento de su jefe
inmediato.

2. Cumplir con otras responsabilidades 7. Desempefiar cualquier actividad acorde a sus

asignadas al puesto responsabilidades y funciones por requerimiento de su jefe
inmediato
PRINCIPALES Dentro de la institucién: Para:
RELACIONES: entro de la institucion: ara:
e Presidencia del Consejo Directivo. o Recibir directrices e indicaciones de

desarrollo de actividades de trabajo.
o Presentacion de temas solicitados para
su respectiva aprobacion.

Fuera de la institucion: Para:
e Ministerio de Obras Publicas. e Comisionado por el .
e Proveedores. (consultores) ¢ Reuniones de trabajo, verificaciones,

reorientaciones de obras.

RESPONSABILIDAD Sobre bienes y equipos:
ADSCRITA AL PUESTO: e Maneja o responde por maquinaria y/o equipo con valor inferior a $50,000.
Sobre administracion de fondos:

e Custodia valores, aprueba estimaciones y/o autoriza gastos por valores de $ 100,001 a $
500,000.

Sobre informes y registros:

o Tiene acceso y/o responde por informes o registros estratégicos de alcance e impacto a
nivel interno y externo de la institucion.

Sobre el trabajo de los demas:

e Planifica, coordina y controla el trabajo de unidades, secciones o departamentos.

CONDICIONES DE

Esfi fisico:
TRABAJO: sfuerzo fisico

e  Ocasionalmente se desplaza o se mantiene de pie 0 en posturas incomodas. Jornada
laboral sin horario, sujeta al cumplimiento de responsabilidades.

Esfuerzo mental
e Requiere analisis deductivo o inductivo, normalmente define politicas y estrategias.
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PERFIL DE RIESGOS

COMPETENCIAS:

Ubicacion:

Oficina privada, libre de ruidos, con adecuada iluminacién y aire acondicionado.

Factor de Riesgo

Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones,
ylo humedad en el lugar de trabajo.
Quimico: Inhalacion, absorcién y/o
ingestion de elementos quimicos.
Bioldgico: Exposicidn a virus, bacterias,
hongos y/o parasitos.

Ergonémico: desempefio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos
y/o movimientos repetitivos.

Mecanico: desempefio en alturas,
superficies inseguras y/o uso de equipo
0 maquinaria peligrosa.

Psicosocial: exposicion a estrés por
tension, fatiga laboral y/o monotonia en
el trabajo.

Ambiental; Exposicién a lluvia, sol,
viento, temperaturas extremas y/o actos
delictivos.

Conductuales o Institucionales:

1. Gestidn y adaptacién al cambio

2. Cumplimiento de Normativas (y
politicas)

Pensamiento y habilidad analitica
Iniciativa

Liderazgo

Toma de decisiones

© © N o o o~ w

Pensamiento estratégico

10. Habilidad para delegar y empoderar

11.  Comunicacion efectiva
12. Habilidad de negociacion
13. Manejo de tecnologia

14. Manejo de un segundo idioma

Técnicas

Eficacia y orientacion a resultados

Resolucion de problemas y conflictos

Exposicién Percibida

Maxim  Alt
a a
O O
O a
O O
O O
O O
O
O O

Experto

Media Ba Minima
ja
O O
O
O O
O O
O O
O O O
O O

Nivel de Competencia

O mW x> X r X X > > >

Nivel de Dominio
Avanza

do Basico
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REQUISITOS
PERSONALES:

e Evaluacién de Proyectos. O O

o Gestion de Mejora de Procesos. O O

e Gestion Vial. O O

o Disefio de carreteras. O O

. Methps cuantitativos para tomas de O O

decision.

o Administracion de proyectos. O O

Educacion: Experiencia:

e Estudios de Licenciaturaen las carrerasde e Mas de 2 afios en cargos de jefaturas o
Administracion de Empresas, Contaduria gerencias y/o con posiciones similares
Publica, Ciencias Juridicas. del sector publico o privado.

e Preferencia con estudios de Maestria.

Caracteristicas de personalidad:

e Estabilidad XAlta CINormal
e  Originalidad XAlta CINormal
e Cautela XAlta CNormal
e Asertividad XAlta CINormal
o Vigor XAlta [CINormal

NOMBRE DEL PUESTO:

Area de Organizacion:

ASESOR LEGAL |

Presidencia del Consejo Directivo

GENERALIDADES:

OBJETIVO GENERAL:

RESULTADOS:
1. Elaboracion de proyectos.

Categoria de cargo: Directivo.
Puesto del jefe inmediato: Presidente del Consejo Directivo

Puestos que supervisa directamente: e NA

Brindar asesoria legal requerida a la Presidencia y Consejo Directivo del FOVIAL,
asegurando el cumplimiento de normativas legales y proporcionando soluciones juridicas
que contribuyan al desarrollo de los procesos de modernizacion y sistematizacion

tecnolégica relacionadas con el quehacer institucional

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proveer asesoria especializada a la Presidencia del
Consejo Directo y al Consejo Directivo en temas legales y
regulatorios, asegurando que todas las decisiones y
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acciones estén en conformidad con la normativa vigente y
los objetivos institucionales.
2. Contribuir a los esfuerzos de modernizacion del Estado
mediante el fortalecimiento del marco legal que sustenta la
operacion de FOVIAL.
2 _Cumphr con otras responsabilidades 3. Desempefiar cualquier actividad acorde a sus
asignadas al puesto i . - .
responsabilidades y funciones por requerimiento de su jefe
inmediato
PRINCIPALES Dentro de la institucién: Para:
RELACIONES: entro de la institucion: ara:
e Presidencia del Consejo Directivo. o Recibir directrices e indicaciones de
desarrollo de actividades de trabajo.
e Presentacion de temas solicitados para
su respectiva aprobacion.
Fuera de la institucion: Para:
e Ministerio de Obras Publicas. e Comisionado por el .
e Proveedores. (consultores) ¢ Reuniones de trabajo, verificaciones,
reorientaciones de obras.
RESPONSABILIDAD Sobre bienes y equipos:
ADSCRITA AL PUESTO: e Maneja o responde por magquinaria y/o equipo con valor inferior a $50,000.
Sobre administracion de fondos:
e  Custodia valores, aprueba estimaciones y/o autoriza gastos por valores de $ 100,001 a $
500,000.
Sobre informes y registros:
e Tiene acceso y/o responde por informes o registros estratégicos de alcance e impacto a
nivel interno y externo de la institucién.
Sobre el trabajo de los demas:
e Planifica, coordina y controla el trabajo de unidades, secciones o departamentos.
CONDICIONES DE Esfuerzo fisico:
TRABAJO: T . _ o
e  Ocasionalmente se desplaza o0 se mantiene de pie o en posturas incomodas. Jornada
laboral sin horario, sujeta al cumplimiento de responsabilidades.
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PERFIL DE RIESGOS

COMPETENCIAS:

Esfuerzo mental

Requiere analisis deductivo o inductivo, normalmente define politicas y estrategias.

Ubicacioén:

Oficina privada, libre de ruidos, con adecuada iluminacién y aire acondicionado.

Factor de Riesgo

Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones,
ylo humedad en el lugar de trabajo.
Quimico: Inhalacién, absorcion y/o
ingestién de elementos quimicos.
Bioldgico: Exposicion a virus, bacterias,
hongos y/o parasitos.

Ergonémico: desempefio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos
y/o movimientos repetitivos.

Mecanico: desempefio en alturas,
superficies inseguras y/o uso de equipo
0 maquinaria peligrosa.

Psicosocial: exposicion a estrés por
tension, fatiga laboral y/o monotonia en
el trabajo.

Ambiental: Exposicion a lluvia, sol,
viento, temperaturas extremas y/o actos
delictivos.

Conductuales o Institucionales:

1.

© ®©® N o g e Dn

S a4 s A o
A

Responsabilidad organizacional

Cumplimiento de Normativas (y politicas)

Gestion y adaptacién al cambio
Pensamiento y habilidad analitica
Iniciativa

Eficacia y orientacion a resultados
Liderazgo

Resolucién de problemas y conflictos
Toma de decisiones

Pensamiento estratégico

. Habilidad para delegar y empoderar

. Comunicacion efectiva

Habilidad de negociacion
Manejo de tecnologia

Manejo de un segundo idioma

Maxim

Alt

o 0O O

O

Exposicion Percibida

Media

O

O

O

Nivel de Competencia

O W rxr > Fr r rxr r»r > > > r »» W >

Ba
ja

Minima
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Nivel de Dominio

Tecnicas Experto Av:::za Basico

e Evaluacion de Proyectos. O m

e Gestion de Mejora de Procesos.

e Gestion Vial. O O

o Disefio de carreteras. O O

. Met_oq,os cuantitativos para tomas de 0 a

decision.

e Administracién de proyectos. O O
REQuisITOS Educacion: Experiencia:
PERSONALES: e Profesional graduado en Ciencias e Con mas de 2 afios en cargos de

Juridicas y Notario asesoria juridica, litigios en las ramas de

Derecho Penal, Civil y Mercantil

Caracteristicas de personalidad:

e Estabilidad XAlta CINormal
e  Originalidad XAlta CINormal
e Cautela XAlta CINormal
o Asertividad XAlta CINormal
e Vigor XAlta CINormal

NOMBRE DEL PUESTO:
ASESOR LEGAL Il

Area de Organizaciéon: Presidencia.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Profesional.
Puesto del jefe inmediato: Presidente del Consejo Directivo.

Puestos que supervisa directamente: e Ninguno.

OBJETIVO GENERAL: Colaborar en temas legales con el Asesor Legal, la Presidencia y Consejo Directivo, con el fin de contribuir
al cumplimiento de la normativa legal, contribuyendo con el desarrollo de los procesos de modernizacion
relacionados con el quehacer del FOVIAL.

RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1. Desarrollar actividades 1, Apoyar al Asesor Legal en temas legales y regulatorios, a fin de e  ContinGa.
afines al cargo. contribuir con el aseguramiento de que todas las decisiones y
acciones estén de conformidad con la normativa vigente y los

objetivos institucionales.

e Semanal.
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NOMBRE DEL PUESTO:
ASESOR LEGAL Il

Area de Organizaciéon: Presidencia.

2. Contribuir a los esfuerzos de modernizacion del Estado mediante el o

Semanal.

fortalecimiento del marco legal que sustenta la operacion de

FOVIAL.

2. Cumplir con otras
responsabilidades
asignadas al puesto.

PRINCIPALES
RELACIONES:

Dentro de la institucion:

o Director Ejecutivo (secretario del Consejo
Directivo).

e Gerente Legal.

e Gerentes y Jefe de Unidades.

e Personal de Fovial.

e Unidad de Informacion.

Fuera de la institucion:

o Directores del Consejo Directivo.

e Auditorias Externas (Corte de cuenta,
Auditoria  Financiera, Especial, integral,
etc.).

3. Desempefiar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y o
funciones por requerimiento de su jefe inmediato.

e Semanal.

Eventual.

Para:

Consultar y recibir instrucciones, para coordinar
reuniones de Consejo Directivo.

Revision de actas de Consejo Directivo y revision de
puntos de agenda.

Recopilar informacion para correccién de actas.
Revision y certificacion de puntos de acta.

Solicitar necesidades de incorporacion de puntos de
agenda.

Consultar informacion de puntos para los proyectos
de actas.

e Brindar informacion solicitada y elaborar
certificaciones correspondientes.

e Proporcionar informacién para portal de
transparencia.

Para:

Dar seguimiento y tramitar documentos del seguro
médico.

Realizar consulta acerca de reuniones de Consejo
Directivo.

Proporcionar de Actas e informacion de los
miembros de Consejo Directivo.
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NOMBRE DEL PUESTO:
ASESOR LEGAL Il

Area de Organizaciéon: Presidencia.

RESPONSABILIDAD  Sobre bienes y equipos:
ADSCRITA AL e Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.
PUESTO: Sobre administracién de fondos:

e No aplica.

Sobre informes y registros:

o Tiene acceso y/o responde por informes y registros operativos y tacticos de alcance e impacto a
nivel de secciones o departamento.

Sobre el trabajo de los demas:

e  Coordina y/o distribuye informacion necesaria para el trabajo de otros.

CONDICIONES DE T
TRABAJO: uerzo fisico: _ _ , ,
e QOcasionalmente se desplaza o0 se mantiene de pie o en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.
Esfuerzo mental
e Requiere concentracion ligera, normalmente registra o traslada informacion.
Ubicacién:
o Oficina comdn, libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.
Exposicién Percibida
PERFIL DE RIESGOS Factor de Riesgo Maxima Alta Media Baja Minima
o Fisico: Exposicion a ruidos, vllbramones, ylo 0 0 0 0
humedad en el lugar de trabajo.
e Quimico: Inhglqmon, absorcion y/o ingestion de O O O O
elementos quimicos.
o Biolégico: Expps_|0|on a virus, bacterias, O O O O
hongos y/o parasitos.
e Ergonémico: desempefio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos y/o O O O O O
movimientos repetitivos.
e Mecanico: desemperio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria O O O O
peligrosa.
) PS.ICOSOCIa|Z exposicion a,estres por te'nS|on, O O O O
fatiga laboral y/o monotonia en el trabajo.
¢ Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, \./le.nto, O O 0 O
temperaturas extremas y/o actos delictivos.
COMPETENCIAS .
Conductuales o Institucionales: Nivel de

Competencia
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NOMBRE DEL PUESTO:
ASESOR LEGAL Il

Area de Organizaciéon: Presidencia.

—_

Servicio al cliente interno/externo.

Orientacién por el orden, la calidad y la precision
Cumplimiento de Normativas (y politicas)
Compromiso con el trabajo

Iniciativa

Eficacia y Orientacion a resultados

Planificacién y organizacion del tiempo y tareas

Tolerancia a la presion

Trabajo en equipo

Manejo de Relaciones Humanas
. Busqueda de informacion
Manejo de tecnologia

© ®e N o g W N

OGN
D

Técnicas

e Redaccion y ortografia.

o Habilidad y manejo de documentacién.

¢ Conocimientos de herramientas ofimaticas.

e Conocimiento de Ley DE COMPRAS PUBLICAS y
su reglamento.

B
c
c
c
C
C
B
c
C
C
c
c
Nivel de Dominio
Experto Avanzado Basico
O O
O O
O O
O O

REQuIsITOS Educacion: Experiencia:

PERSONALES: o  Profesional graduado en Ciencias Juridicas e

Caracteristicas de personalidad:

e Estabilidad OAlta XINormal
e  Originalidad XAlta CINormal
o (Cautela OAlta XINormal
o Asertividad OAlta XINormal
o Vigor OAlta XINormal
RTINS s
PUESTO: ¢ Recibimiento, recorrido por instalaciones y

Presentacién con el personal de la institucion.

Al menos 2 afios en cargos similares.

Responsabilidad de: Duracién

e Gerencia Financieray e 2 Horas.
Administrativa.
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NOMBRE DEL PUESTO:
ASESOR LEGAL Il

Area de Organizaciéon: Presidencia.

¢ Entrega de descriptor de puesto y e Gerencia Financieray e 2 horas.
Reglamentacion Interna. Administrativa.
¢ Orientacién en Plan Estratégico Institucional. e Gerencia de e 2horas.
Planificacion.
¢ Orientacién en Seguridad Ocupacional. o Comité Seguridad e 2horas.
Ocupacional.
e QOrientacién en Sistema de Gestion de la e Responsable del e 2horas.
Calidad Institucional. Seguimiento del
Sistema de Calidad.
e Orientacién en Sistemas Informaticos e Unidad de Tecnologia e 2 horas.
Institucional. y Sistemas
Informaticos.
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DIRECCION EJECUTIVA

Consejo Directivo

. Unidad de Cumplimiento
Auditoria Interna P /
Contraloria

Presidencia

" Coordinacién General en
Gerente de Proyectos Coordinacién dela
Estratégicos Direccién Superior

Direccion Ejecutiva

Coordinacién General Sub Direccién Ejecutiva

Unidad de
Cumplimientoy
Contraloria

Gerencia Financiera y Gerencia de

Administrativa

Gerencia de
Comunicaciones

Unidad de Compras
Pablicas

y Sistemas de Gerencia Técnica

Informacion

Gerencia Legal

Planificacion

Unidad de Gestion
Documentaly Archivo

Unidad de Acceso a la
Informacién
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NOMBRE DEL PUESTO:
DIRECTOR EJECUTIVO.

Area de Organizacion: Direccion Ejecutiva.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Directivo

Puesto del jefe inmediato: Consejo Directivo

Sub Director Ejecutivo.

Coordinador General

Asistente del Director Ejecutivo.

Jefe de Unidad de Tecnologia y Sistemas
Informacion.

Gerente de Comunicaciones

Gerente Legal.

Gerente de la Unidad de Compras Publicas
Gerente Financiero y Administrativo.

Puestos que supervisa directamente:

OBJETIVO GENERAL:  Planificar, Coordinar y Gestionar las acciones estratégicas pertinentes para el adecuado
desempefio institucional y la eficiente operativizacion de las disposiciones del Consejo

Directivo.
RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Gestionar las actividades 1. Controlar el éptimo uso de los recursos humanos, financieros, e  Continua.
estratégicas de FOVIAL. técnicos y materiales del FOVIAL.

2. Hacer propuestas al Consejo Directivo sobre modificaciones del e  Continua.
funcionamiento institucional orientadas a mejorar su desempefio.

3. Presentar al Consejo Directivo la propuesta de organigrama ®  Continua.
institucional, asi como el fluo de relaciones entre sus
dependencias, los procesos y procedimientos, asi como de
cualquier normativa a aplicar en las operaciones. e Continua.

4. Establecer comunicacién y coordinacién con ofras entidades
vinculadas a la infraestructura vial y participar en reuniones
relacionadas al desarrollo y administracion de dicha infraestructura.

5. Seleccionar, contratar, y destituir al personal de la institucion, previa
consulta con el Consejo

e Continua.

e Continua.
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NOMBRE DEL PUESTO:

DIRECTOR EJECUTIVO.

Area de Organizacion: Direccion Ejecutiva.

6. Directivo, y de acuerdo a lo estipulado en la politica de recursos
humanos. Continua.
7. Presentar al Consejo Directivo el programa anual de mantenimiento
de la red vial de competencia institucional y monitorear su Continua.
ejecucion.
8.  Proponer al Consejo Directivo los términos de referencia para las
auditorias externa e integrales, asi como de cualquier otro servicio Continua.
a contratar.
9. Dirigiry consolidar la preparacion de la memoria anual de la entidad
2. Cumplir con otras 1. Integrar el Comité Operativo Institucional. Continua.
responsabilidades Desempefiar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y Eventual.
asignadas al puesto. funciones por requerimiento de su jefe inmediato.
PRINCIPALES o
RELACIONES Dentro de la institucion: Para:
e  Consejo Directivo. o Recibir directrices e indicaciones de desarrollo
de actividades de trabajo.
o Presentacion de temas solicitados para su
respectiva aprobacion.
o Colaboradores. e Brindar directrices e indicaciones de actividades
de trabajo.
e Supervisién de objetivos y metas trazados.
o Comité operativo. o Brindar directrices e indicaciones de actividades
de trabajo.
¢ Intercambio de informacion y apoyo mutuo.
Fuera de la institucién: Para:
e Grupos de interés (MOP, Alcaldias, e Informary retroalimentar de los proyectos

CASALCO, ACODES, ASIA, Transportistas, realizados.

etc.)

RESPONSABILIDAD  Sobre bienes y equipos:
ADSCRITA AL e Maneja maquinaria y/o equipo con valor superior $50,000.

PuesToO:

Sobre administracion de fondos:

e  Custodia valores, aprueba estimaciones y/o autoriza gastos de $500,000 en adelante.

Sobre informes y registros:
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NOMBRE DEL PUESTO:

DIRECTOR EJECUTIVO.

Area de Organizacion: Direccion Ejecutiva.

CONDICIONES DE
TRABAJO:

PERFIL DE RIESGOS

COMPETENCIAS:

o Tiene acceso ylo responde por informes o registros estratégicos de alcance e impacto a nivel
interno y externo de la institucion.

Sobre el trabajo de los demas:

o Planifica, Coordina y mantiene controles operativos del trabajo de Gerencias, Jefe de Unidades,
Direcciones.

Esfuerzo fisico:

o Aplicacién constantemente de fuerza para movilizar objetos livianos y ocasionales para movilizar
para movilizar objetos pesados.

Esfuerzo mental
e Requiere analisis deductivo e inductivo, normalmente define politicas y estrategias.

Ubicacién:
o  Oficina privada, libre de ruidos, con adecuada iluminacién y aire acondicionado.

Exposicion Percibida

Factor de Riesgo Maxima Alta Media Baja  Minima

o Fisico: Exposicion a ruidos, vllbramones, ylo O 0 O O
humedad en el lugar de trabajo.

¢ Quimico: Inhglqmon, absorcion y/o ingestion de O O O O
elementos quimicos.

o Biolégico: Exposicion a virus, bacterias, hongos 0 0 0 a

ylo parésitos.

e Ergonémico: desempefio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos y/o O O O O
movimientos repetitivos.

e Mecanico: desempefio en alturas, superficies

inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria O O O O
peligrosa.

o Psllcosomalz exposicion a,estres por te.nsmn, O O O O
fatiga laboral y/o monotonia en el trabajo.

o Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento, O O O O

temperaturas extremas y/o actos delictivos.

Nivel de Competencia
Conductuales o Institucionales:

1. Responsabilidad organizacional
Cumplimiento de Normativas (y politicas)

Gestion y adaptacién al cambio

> > » W >

2
3
4. Pensamiento y habilidad analitica
5

Iniciativa
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NOMBRE DEL PUESTO:
DIRECTOR EJECUTIVO.

Area de Organizacion: Direccion Ejecutiva.

6. Liderazgo

7. Resolucion de problemas y conflictos
8. Toma de decisiones

9. Pensamiento estratégico

10. Habilidad para delegar y empoderar
11. Comunicacion efectiva

12. Habilidad de negociacion

13. Manejo de tecnologia

14. Manejo de un segundo idioma

Técnicas

¢ Conocimiento de herramientas de ofimatica.

e Redaccion y ortografia.

o Evaluacion de Proyectos.

o Gestion de Mejora de Procesos.

o Gestion Vial.

o Disefio de carreteras.

o Métodos cuantitativos para tomas de decision.

o Administracion de proyectos.

REQuIsITOS Educacion:

PERSONALES: o  Poseer titulo académico, preferentemente en
las areas de ingenieria civil, administracion,
economia, finanzas y/o derecho.

Caracteristicas de personalidad:

e Estabilidad OlAlta XINormal
e  Originalidad CJAlta XINormal
o (Cautela XAlta CINormal
o Asertividad OAlta XINormal
o Vigor OlAlta XINormal

A

A

A

A

A

A

A

B

C

Nivel de Dominio
Experto Avanzado Basico
m O
O |
| O
O O
O O
O O
O O
| O
Experiencia:

e mas de 5 afios en posiciones similares en el
sector publico y/o privado.

Caracteristicas generales:

e  Ser de nacionalidad salvadorefia;
e  Ser de reconocida y comprobada moralidad y
honestidad; y

e Presentar una declaracién jurada certificada
en la que se exprese no tener inhabilidades
para ocupar el cargo.

Pagina 77 de 318




FO

Fondo de Conservacion Vial
Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

DIRECTOR EJECUTIVO.

Area de Organizacion: Direccion Ejecutiva.

ORIENTACION E
INDUCCION AL
PuesToO:

Actividad

Recibimiento, recorrido por instalaciones y

Presentacion con el personal de la institucion.

Entrega de descriptor de puesto y
Reglamentacion Interna.

Orientacién en Plan Estratégico Institucional.

Orientacién en Seguridad Ocupacional.

Orientacion en Sistema de Gestion de la
Calidad Institucional.

Orientacion en Sistemas Informaticos
Institucional.

Responsabilidad de:

e Gerencia Financiera
y Administrativa.

e Gerencia Financiera
y Administrativa.

e Gerencia de
Planificacion.

e Comité Seguridad
Ocupacional.

o Responsable del
Seguimiento del
Sistema de Calidad.

e Unidad de
Tecnologia y
Sistemas
Informaticos.

Duracion
e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2 horas.
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COORDINACION GENERAL

Director Ejecutivo

Coordinador
General
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NOMBRE DEL PUESTO:
COORDINADOR GENERAL.

Area de Organizacion: Direccion Ejecutiva.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Directivo
Puesto del jefe inmediato: Director Ejecutivo

Puestos que supervisa directamente: * Asistente del Coordinador General

OBJETIVO GENERAL:  Apoyar a la Direccion Ejecutiva en la coordinacién de las actividades administrativas de las gerencias y
unidades, a fin de contribuir con el alcance de metas y logros de la institucion; asi como en la coordinacién
de tareas y acciones con otras instituciones del Estado en beneficio de la poblacion.

RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
2. Apoyar a la Direccion 1. Apoyar a la Direccion Ejecutiva en las tareas de coordinaciéon con e  Continua.
Ejecutiva en la coordinacion otras instituciones del Organo de Estado, para mantener una
de las actividades relacion interinstitucional eficiente y oportuna.

administrativas  de  las 2 Apoyar a la Direccion Ejecutiva en tareas de disefio, desarrollo ¢ ®  Continua.
gerencias y unidades; a fin implementacion de la estrategia institucional, para que cumplan con
de F:ontnpwr a un mejor su plan anual operativo y se brinden obra de calidad a la poblacion
funcionamiento del FOVIAL N
y consecuentemente  al saIanorgna. . . . .
cumplimiento de los 3. Qoqtnbyw en e! disefio e |mp|ement.a‘(:|on” de la estrategia
objetivos y metas institucional, mediante una adecuada planificacion acoplada al Plan
institucionales. Operativo Anual, que permitan definir politicas y lineamientos
actualizados relativos a los esquemas de trabajo y planes de
contingencia.

4. Apoyar a la Direccion Ejecutiva, en lograr un trabajo coordinado y
de comunicacion constante que permitan la atencion inmediata de
requerimiento dirigidos a la Direccién Ejecutiva.

5. Contribuir a la gestion exitosa de los proyectos estratégicos, que
permitan s finalizacion en base a la planificacion elabora y con los
recursos asignados.

6. Apoyar la busqueda de cooperacion internacional ara la institucion,
con el objetivo de contribuir a la optimizacion de recursos.

7. Colaborar con la Direccién Ejecutiva en la coordinacién de las
actividades administrativas con las gerencias y unidad: Legal
Adquisiciones y Contrataciones, Financiera y Administrativa,
Comunicaciones, Tecnologia y Sistemas de Informacion; con el
objetivo de contribuir al logro de los objetivos y metas
institucionales.

e Continua.

e Continua.

e Continua.

e Continua.

e Continua.

8. Supervisar que todas las gerencias y unidades del FOVIAL den
respuesta oportuna los requerimientos de informacion y e  Continua.
documentos del Despacho del Ministerio de Obras Publicas y de
Transporte, de las secretarias de la Presidencia de la Republica de
El Salvador, asi como de otras instituciones del gobierno central y
descentralizado.

Continua.
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NOMBRE DEL PUESTO:

COORDINADOR GENERAL.

Area de Organizacion: Direccion Ejecutiva.

3. Cumplir con
responsabilidades

asignadas al puesto.

PRINCIPALES
RELACIONES :

RESPONSABILIDAD
ADSCRITA AL
PuesTO:

CONDICIONES DE
TRABAJO:

9. Apoyar el mejoramiento del sistema de gestion de calidad, e Continua
promoviendo la sistematizacion de los procesos de la institucion.
10. Integrar el comité operativo institucional.
otras
11. Desempefiar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y e  Eventual.
funciones por requerimiento de su jefe inmediato.

Dentro de la institucion: Para:

Director Ejecutivo. o Recibir directrices e indicaciones de desarrollo
de actividades de trabajo.
o Presentacidn de temas solicitados para su
respectiva aprobacion.

Comité operativo. e Apoyar a la Direccién Ejecutiva en la
coordinacion de actividades administrativas y de
proyectos.

e Apoyar a la Direccion Ejecutiva, en la
supervision de las gerencias y unidades para
dar respuesta oportuna a los requerimientos de
informacion del Ministerio de Obras Publicas y
de Transporte, entre ofras.

Fuera de la institucion: Para:

Ministerio de Obras Publicas y de Transporte e Apoyar a Direccion Ejecutiva en la respuesta
Secretarias de la Presidencia de la Republica, oportuna de requerimientos de informacion.
Instituciones  del gobierno  central y

descentralizado.

Sobre bienes y equipos:

Maneja maquinaria y/o equipo con valor superior $50,000.

Sobre administracion de fondos:

Custodia valores, aprueba estimaciones y/o autoriza gastos de $500,000 en adelante.

Sobre informes y registros:

Tiene acceso y/o responde por informes o registros estratégicos de alcance e impacto a nivel
interno y externo de la institucion.

Sobre el trabajo de los demas:

Planifica, Coordina y mantiene controles operativos del trabajo de Gerencias y Jefe de Unidades.

Esfuerzo fisico:

Aplicacion constantemente de fuerza para movilizar objetos livianos y ocasionales para movilizar
para movilizar objetos pesados.
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NOMBRE DEL PUESTO:
COORDINADOR GENERAL.

Area de Organizacion: Direccion Ejecutiva.

Esfuerzo mental
e Requiere andlisis deductivo e inductivo, normalmente define politicas y estrategias.

Ubicacion:
o Oficina privada, libre de ruidos, con adecuada iluminacién y aire acondicionado.

Exposicién Percibida
PERFIL DE RIESGOS Factor de Riesgo Maxima Alta Media Baja Minima
o Fisico: Exposicion a ruidos, v.|bra0|ones, ylo O O O O
humedad en el lugar de trabajo.
o Quimico: Inhglapmn, absorcion y/o ingestion de a 0 O O
elementos quimicos.
o Bioldgico: Exposicidn a virus, bacterias, hongos O O O O

ylo parésitos.

o Ergonémico: desempefio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos y/o O O O O
movimientos repetitivos.

o Mecanico: desemperio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria O O O O
peligrosa.

o Psicosocial: exposicion a estrés por tension,
fatiga laboral y/o monotonia en el trabajo.

¢ Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento,
temperaturas extremas y/o actos delictivos.

COMPETENCIAS: Nivel de Competencia
) Conductuales o Institucionales:

—_

Responsabilidad organizacional
Cumplimiento de Normativas (y politicas)
Gestion y adaptacién al cambio
Pensamiento y habilidad analitica
Iniciativa

Liderazgo

Resolucién de problemas y conflictos

Toma de decisiones

© © N o o bk w D

Pensamiento estratégico

—
e

Habilidad para delegar y empoderar

—_
—_

. Comunicacion efectiva

> > > > >» r»r r » »r >» W r

—
o

Habilidad de negociacion
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NOMBRE DEL PUESTO:
COORDINADOR GENERAL.

Area de Organizacion: Direccion Ejecutiva.

13. Manejo de tecnologia B
14. Manejo de un segundo idioma C
Nivel de Dominio
Técnicas Experto Avanzado Basico
e Conocimiento de herramientas de ofimatica. O O
e Redaccion y ortografia. O O
o Evaluacién de Proyectos. O O
e Gestion de Mejora de Procesos. O O
o Gestion Vial. O O
o Disefio de carreteras. O O
o Métodos cuantitativos para tomas de decision. O O
o Administracion de proyectos. O O
REQuisiTOS Educacion: Experiencia:
PERSONALES: Profesional  universitario graduado: en e Mas de 3 afios en posiciones similares en el
Administracién de Empresas o Relaciones sector publico y/o privado.
Internacionales o Economia, o Carreras
afines
Caracteristicas de personalidad:
e Estabilidad OAlta XINormal
o  Originalidad OAlta XINormal
o Cautela XAlta CINormal
o Asertividad CJAlta XINormal
e Vigor OlAlta XINormal
ORIENTACION E Actividad Responsabilidad de: Duracién
INDUCCION AL - I ponsadridad de:
PUESTO: o Recibimiento, recorrido por instalaciones y e Gerencia Financiera e 2 horas.
) Presentacion con el personal de la institucion. y Administrativa.
o Entrega de descriptor de puesto y e Gerencia Financiera e 2 horas.
Reglamentacion Interna. y Administrativa.
o Orientacién en Plan Estratégico Institucional. e  Gerencia de e 2horas.
Planificacion.
e Orientacién en Seguridad Ocupacional. e Comité Seguridad e 2horas.
Ocupacional.
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NOMBRE DEL PUESTO:

COORDINADOR GENERAL.

Area de Organizacion: Direccion Ejecutiva.

Orientacion en Sistema de Gestion de la
Calidad Institucional.

Orientacion en Sistemas Informaticos
Institucional.

Responsable del e 2horas.
Seguimiento del
Sistema de Calidad.

Unidad de e 2horas.
Tecnologia y

Sistemas

Informaticos.
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NOMBRE DEL PUESTO:

ASISTENTE DEL COORDINADOR GENERAL

Area de Organizacion: COORDINACION GENERAL.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Profesional
Puesto del jefe inmediato: Coordinador General.
Puestos que supervisa directamente: *  Ninguno.
OBJETIVO GENERAL:  Realizar labores administrativas y legales del area de Coordinacion General.

RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Desarrollar actividades afines 1.  Canalizar las instrucciones del jefe inmediato e Continua.
al cargo. 2. Administrar la agenda de la Coordinacion General e Continua.

3. Coordinar visitas e Continua.
4. Coordinar diferentes tipos de reuniones
5. Catalizar la correspondencia del jefe inmediato
6. Analizar documentos legales a fin de emitir opiniones legales, o  Perigdica.
asesorias y resoluciones
7. Elaborar respuestas del area en materia legal e Periddica.
8. Organizar en términos generales todo lo concerniente a
documentos, recepcion de visitas y reuniones del jefe inmediato Diaria
9. Asesor legalmente al jefe inmediato '
Cumplir con otras 1. Desempefiar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y e  Eventual.
responsabilidades asignadas funciones por requerimiento de su jefe inmediato.
al puesto.
PRINCIPALES o
RELACIONES Dentro de la institucion: Para:
e  Miembros del Consejo Directivo. o Remitir y recibir correspondencia.

o Coordinar agenda del Director Ejecutivo.

e Miembros del Comité Operativo. o Remitir y recibir correspondencia.
o Coordinar agenda del Director Ejecutivo.

o Todo el personal de la institucion. o Remitir y recibir correspondencia.
o Coordinar agenda del Director Ejecutivo.

Fuera de la institucion: Para:

e Grupos de interés (MOP, Alcaldias, e Remitiry recibir correspondencia.
CASALCO, ACODES, ASIA, Transportistas, e Coordinar agenda del Director Ejecutivo.

etc.)
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RESPONSABILIDAD ~ Sobre bienes y equipos:
ADSCRITA AL e Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.
PUESTO: Sobre administracion de fondos:

e No aplica.

Sobre informes y registros:

e Tiene acceso y/o responde por informes y registros operativos y tacticos de alcance e impacto a
nivel de secciones o departamento.

Sobre el trabajo de los demas:

e Coordina y/o distribuye informacién necesaria para el trabajo de otros.

CONDICIONES DE Esfuerzo fisico:
TRABAJO: . ) _ . _ _
e  Ocasionalmente se desplaza o se mantiene de pie o en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.
Esfuerzo mental
e  Requiere concentracion ligera, normalmente registra o traslada informacion.
Ubicacién:
e Oficina comdn, libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.
Exposicion Percibida
PERFIL DE RIESGOS Factor de Riesgo Maxima  Alta  Media  Baja  Minima
¢ Fisico: Exposicidn a ruidos, \(lbra0|ones, ylo 0 0 0 0
humedad en el lugar de trabajo.
¢ Quimico: Inhglaqon, absorcion y/o ingestion de O O O O
elementos quimicos.
. B|olog|’cc.>: Exposicion a virus, bacterias, hongos 0 0 0 a
ylo parésitos.
e Ergonémico: desempefio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos y/o O O O O
movimientos repetitivos.
e Mecanico: desempefio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria O O O O
peligrosa.
o Psllcosomalz exposicion a'estres por te'nsmn, O O O O
fatiga laboral y/o monotonia en el trabajo.
o Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, wgnto, O O O O
temperaturas extremas y/o actos delictivos.
COMPETENCIAS: o Nivel de Competencia
Conductuales o Institucionales: Prioritaria
1. Servicio al cliente interno/ externo C
2. Orientacion por el orden, la calidad y la precision B
3. Cumplimiento de normativas (y politicas) C
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REQuisiTOs
PERSONALES:

ORIENTACION E
INDUCCION AL
PuesTO:

Creatividad e Innovacion

Iniciativa

Eficacia y orientacion a resultados

Planificacién y organizacion del tiempo y tareas

Tolerancia a la presion

© o N o g B~

Manejo de un Segundo Idioma
10. Resonsabilidad Organizacional
11. Gestién y Adaptacion al Cambio

12. Manejo de tecnologia
13. Pensamiento y Habilidad Analitica

Técnicas
¢ Habilidad y manejo de documentacion.

e Redaccion y Ortografia.

Educacion:

e Preferiblemente con titulo universitario o
ultimo afio de estudios universitarios en el
area Ciencias Juridicas, Relaciones Publicas
o carrera afin.

Caracteristicas de personalidad:

e Estabilidad UJAlta XINormal
e  Originalidad XAlta CINormal
e Cautela XAlta CINormal
e Asertividad OAlta XINormal
e \Vigor UJAlta XINormal
Actividad

e Recibimiento, recorrido por instalaciones y
Presentacién con el personal de la institucion.

o Entrega de descriptor de puesto y
Reglamentacién Interna.

¢ Orientacion en Plan Estratégico Institucional.

¢ Orientacion en Seguridad Ocupacional.

e QOrientacion en Sistema de Gestion de la
Calidad Institucional.

B
B
B
C
C
C
C
C
C
C
Nivel de Dominio
Experto Avanzado Basico
| O
| O
Experiencia:

e Mas de 3 afios de experiencia.

Responsabilidad de:
o Gerencia Financiera
y Administrativa.

o Gerencia Financiera
y Administrativa.

e Gerencia de
Planificacion.

e Comité Seguridad
Ocupacional.

o Responsable del
Seguimiento del
Sistema de Calidad.

Duracion
e 2 Horas.

e 2 horas.

2 horas.

2 horas.

2 horas.
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Orientacion en Sistemas Informaticos .
Institucional.

Unidad de e 2horas.
Tecnologia y

Sistemas

Informaticos.
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NOMBRE DEL PUESTO:

ASISTENTE DEL DIRECTOR EJECUTIVO

Area de Organizacion: Direccion Ejecutiva.

GENERALIDADES:

Categoria de cargo: Técnico.

Puesto del jefe inmediato: Director Ejecutivo.

Puestos que supervisa directamente: *
Proporcionar soporte administrativo al Director Ejecutivo, bajo un nivel de supervision

OBJETIVO GENERAL:

general.

RESULTADOS:

10. Desarrollar actividades afines

al cargo.

2. Garantizar la integridad del

proceso de  apoyo
seguimiento de
correspondencia externa.

3. Cumplir con

al puesto.

otras
responsabilidades asignadas

1.

10.

1.

12.

13.

Ninguno.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Administrar la agenda del Director Ejecutivo.

Elaborar cartas de rutina y memorias de trabajo.

Atender y corresponder llamadas telefonicas de la Direccion
Ejecutiva.

Registrar visitantes a reuniones programadas por la Direccion
Ejecutiva.

Atender y re direccionar la correspondencia de rutina que no
requiere la atencion del Director.

Administra los registros y archivos de la Direccion Ejecutiva.
Realizar arreglos necesarios para llevar a cabo reuniones y/o viajes
por compromisos de trabajo.

Mantener una comunicacién y coordinacion con las diferentes
Gerencias y Jefe de Unidades, que mantienen una relacion directa
con la Direccion Ejecutiva.

Coordinar y apoyar los eventos que realice el area de
Comunicaciones, que sean directamente relacionados con la
Direccion Ejecutiva y del Consejo Directivo, asi como también
apoyar a las diferentes Jefe de Unidades y Gerencias, siempre que
sea necesario.

Recopilar y resumir estadisticas e informacion de fuentes
identificadas.

Preparar diagramas, gréficas y tablas para presentacion o
insertarlas en reportes para la Direccién Ejecutiva.

Llevar control de existencia de papeleria y Utiles de la unidad
respectiva.

Coordinar y mantener comunicacion con las Instituciones que estén
relacionadas con el que hacer de la Direccion Ejecutiva.

Apoyar y gestionar en los procesos relacionados a la firma por el
Director Ejecutivo, Presidente y Ministro del MOPTVDU.

Elaborar y enviar respuesta de solicitudes hechas por diferentes
Instituciones o personas naturales.

Coordinar, gestionar y documentar correspondencia de la Direccién
Ejecutiva.

Desempeiiar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y
funciones por requerimiento de su jefe inmediato.

FRECUENCIA
Continua.

Continua.
Continua.
Continua.

Continua.

Continua.
Continua.

Continua.

Continua.

Continua.
Continua.
Continua.

Continua.

Continua.
Continua.

Continua.

Eventual.
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PRINCIPALES
RELACIONES :

RESPONSABILIDAD
ADSCRITA AL
PuesTO:

CONDICIONES DE
TRABAJO:

PERFIL DE RIESGOS

Dentro de la institucion: Para:

e  Miembros del Consejo Directivo. o Remitir y recibir correspondencia.
o Coordinar agenda del Director Ejecutivo.

e Miembros del Comité Operativo. o Remitir y recibir correspondencia.
o Coordinar agenda del Director Ejecutivo.

e Todo el personal de la institucion. o Remitir y recibir correspondencia.
e Coordinar agenda del Director Ejecutivo.

Fuera de la institucion: Para:

e Grupos de interés (MOP, Alcaldias, e Remitiry recibir correspondencia.
CASALCO, ACODES, ASIA, Transportistas, e Coordinar agenda del Director Ejecutivo.
efc.)

Sobre bienes y equipos:

e Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.
Sobre administracién de fondos:

e No aplica.

Sobre informes y registros:

e Tiene acceso ylo responde por informes y registros operativos y tacticos de alcance e impacto a
nivel de secciones o departamento.

Sobre el trabajo de los demas:

e Coordina y/o distribuye informacién necesaria para el trabajo de otros.

Esfuerzo fisico:

e Ocasionalmente se desplaza o se mantiene de pie o en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.

Esfuerzo mental
e Requiere concentracion ligera, normalmente registra o traslada informacién.

Ubicacion:
e Oficina comdn, libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.

Exposicion Percibida
Factor de Riesgo Méxima Alta Media Baja  Minima

e Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones, y/o

humedad en el lugar de trabajo. O o O O
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¢ Quimico: Inhalacién, absorcién y/o ingestion de
elementos quimicos.

¢ Bioldgico: Exposicidn a virus, bacterias, hongos
ylo parasitos.

¢ Ergonodmico: desempefio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos y/o O O O O
movimientos repetitivos.

¢ Mecanico: desempefio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria O O O O
peligrosa.

o Psicosocial: exposicion a estrés por tension,

O O O O

O O O O

fatiga laboral y/o monotonia en el trabajo. - - - -
e B alesie 0 o o G
COMPETENCIAS: Nivel de Competencia
Conductuales o Institucionales: Prioritaria
1. Servicio al cliente interno/ externo B
2. Orientacion por el orden, la calidad y la precisién C
3. Cumplimiento de normativas (y politicas) C
4. Compromiso con el trabajo C
5. Iniciativa C
6. Eficacia y orientacién a resultados C
7. Planificacion y organizacién del tiempo y tareas B
8. Tolerancia a la presion C
9. Trabajo en equipo C
10. Manejo de relaciones humanas C
11. Busqueda de informacién C
12. Manejo de tecnologia C
Nivel de Dominio
Técnicas Experto Avanzado Basico
¢ Habilidad y manejo de documentacién. 0 .
e Redaccion y Ortografia. | O
REQuisITOS Educacion: Experiencia:
PERSONALES: o  Preferiblemente con titulo universitario o e  Mas de 3 afios de experiencia.
ultimo afio de estudios universitarios en el
area Comunicaciones, Relaciones

Internaciones, Administracién de Empresas o
Relaciones Publicas.

Caracteristicas de personalidad:
e Estabilidad [JAlta XINormal
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ORIENTACION E
INDUCCION AL
PuesTO:

e  Originalidad XAlta CINormal
e (Cautela XlAlta CINormal
e Asertividad CJAlta XINormal
e Vigor CJAlta XINormal
Actividad

¢ Recibimiento, recorrido por instalaciones y

Presentacion con el personal de la institucion.

o Entrega de descriptor de puesto y
Reglamentacién Interna.

o Orientacion en Plan Estratégico Institucional.

¢ Orientacion en Seguridad Ocupacional.

e QOrientacion en Sistema de Gestion de la
Calidad Institucional.

e Orientacion en Sistemas Informaticos
Institucional.

Responsabilidad de:

e Gerencia Financiera
y Administrativa.

e Gerencia Financiera
y Administrativa.

e Gerencia de
Planificacion.

o Comité Seguridad
Ocupacional.

o Responsable del
Seguimiento del
Sistema de Calidad.

e Unidad de
Tecnologia 'y
Sistemas
Informaticos.

Duracién
e 2 Horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.
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GERENCIA DE COMUNICACIONES.

Gerente de
Comunicaciones

Fondo de Conservacion Vial
Descriptores de Puesto

Audivisulaes y
Edicién

Redactor y Editor
Institucional

Técnico en
Produccién de
Audivisuales

Profesional de
Cominicaciones

Profesioal de
Gestion de Medios

Profesional en Gestion
de Sistemas de
Informacién y Cou.

Profesional de Medios
Digitales
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NOMBRE DEL PUESTO:
GERENTE DE COMUNICACIONES.

Area de Organizacion: Gerencia de Comunicaciones.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Ejecutivo.
Puesto del jefe inmediato: Director Ejecutivo.

Puestos que supervisa directamente: e Profesional de Comunicaciones
e  Profesional de Gestion de Medios.

Profesional de Gestion de Sistemas de Informacion y
Comunicacion

Creador de Audiovisuales y Edicion

Redactor y Editor Institucional

Profesional de Medios Digitales

Técnico en Produccion de Audivisuales

OBJETIVO GENERAL:  Planificar, Mantener y Gestionar una politica de comunicaciones entre la Institucion, los
usuarios y publico en general; que permita divulgar las metas, logros, programas y
proyectos, con el objeto de garantizar la transparencia, la rendicion de cuentas y
retroalimentacion de los usuarios en la solucion de los problemas del mantenimiento vial
a través de una adecuada estrategia de comunicacion.
Asimismo, gestionar y darle sequimiento a través de los procesos asignados dentro del
Sistema de Gestion de la Calidad del FOVIAL, con el propésito de mantener la

certificacion.
RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1. Garantizar que los usuarios 1. Identificar las necesidades de informaciéon sobre proyectos a e  Continua.
estén debidamente ejecutar. e Continua.
informados sobre las obras 2. Elaborar los mensajes apropiados para cada medio, incluyendo
que ejecuta la Institucion, a discurso Institucional. e Continua.
través de actividades de 3. Monitorear el desarrollo de acontecimientos que afecten a la
prensa, difusion en medios Institucion. e Continua.
masivos, promocién 4. Determinar los ejes principales de discurso Institucional y
Institucional en  medios supervisar la actualizacion de la informacion. e Continua.
pagados y propios, asi como 5.  Supervisar la ejecucién de las actividades de comunicacion, sobre
en actividades educativas. la base de un calendario anual. e Continua.

6. Supervisar el desempefio de la agencia de publicidad contratada. Anual
7. Elaborar, monitorear y supervisar campafa educativa. .
o ) . .. e Continua.
8. Mantener comunicacion fluida con referentes de informacién
interna como Gerencia Técnica, Planificacion y UCP. Anual
9. Planificar y ejecutar el evento de Rendicién de Cuentas * nual.
Institucional.

2. Garantizar la respuesta 1. Coordinar el trabajo de los miembros de la Unidad. e Continua.
satisfactoria de los Gestionar la eficiente respuesta a solicitudes de informacién, a ¢  Continua.
requerimientos  de  los través de la comunicacion con la Gerencia Técnica.
usuarios. 3. Mantener comunicacién fluida con la Administradores de cada e  Continua.

zona de trabajo de la Institucion.

3. Gestionar la comunicaciényla 1. Integrar el Plan Anual en la Estrategia de Comunicaciones. e Anual.

buena Imagen Institucional. 2. Monitorear el Manual de Comunicacién Institucional y participarde e  Continua.
sus modificaciones.
3. Supervisar la campafia de comunicacién y Plan de Campafia ¢  Continua.

presentada por la Agencia de Publicidad contratada.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:
GERENTE DE COMUNICACIONES.

Area de Organizacion: Gerencia de Comunicaciones.

4. Supervisar la inclusién de fortalezas Institucionales en los e  Continua.
mensajes de comunicacion externa.

5. Ejecutar el estudio de imagen. e Continua.

6. Gestionar en funcion de la Estrategia de Comunicaciéon ¢  Continua.
Institucional, todas las relaciones necesarias con organismos
locales e internacionales que la Institucion necesite para el

cumplimiento de sus objetivos. e Continua.
7. Gestionar la comunicacion con ofras Instituciones relacionadas a
la Institucion.
4.  Garantizar el optimo 1. Supervisar el trabajo de proveedores externos (agencias), en e  Continua.
desempefio de la Unidad a referencia a la calidad de produccion, claridad en especificaciones
través del seguimiento al técnicas para la produccién de recursos de comunicacion.
Control de Calidad. 2. Ejecutar el seguimiento a los Indicadores de Calidad, tales como: e  Continua.
v" SARU.

v' Estudio de Imagen.
v Encuestas en zona de trabajo.
5. Gestionar los  procesos
asignados dentro del Sistema 1. Dar seguimiento a las actividades (acuerdos, oportunidades de

de Gestion de la Calidad mejora, no conformidades, entre otros cuando aplique) de los e Continua
procesos asignados dentro del Sistema de Gestion de la Calidad e Continua
2. Proponer e implementar mejoras en los procesos que le e Continua
correspondan. e Continua
3. Implementar, darle seguimiento e informar sobre los indicadores,
matrices, proyectos de mejora, objetivos que aplique a los procesos
asignados.
4. Participar en las actividades requeridas para el mantenimiento de
la certificacion, tales como auditorias internas, revisiones por la
direccion, auditorias del ente certificador, entre otras.
6. Cumplir con otras 1. Desempefar cualquier actividad acorde a sus responsabilidadesy e  Eventual.
responsabilidades asignadas al funciones por requerimiento de su jefe inmediato.
puesto. 2. Integrar el Comité Operativo Institucional. e Continua.
PRINCIPALES L
RELACIONES Dentro de la institucién: Para:
o Consejo Directivo. o Recibir directrices e indicaciones de desarrollo

de actividades de trabajo.
o Presentacion de temas solicitados para su
respectiva aprobacion.

o Director Ejecutivo o Recibir directrices e indicaciones de actividades
de trabajo.
o Informacién de las actividades solicitadas.

e Colaboradores. e Brindar directrices e indicaciones de actividades
de trabajo.
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NOMBRE DEL PUESTO:

GERENTE DE COMUNICACIONES.

Area de Organizacion: Gerencia de Comunicaciones.

RESPONSABILIDAD
ADSCRITA AL
PuesTO:

CONDICIONES DE
TRABAJO:

o Supervision de objetivos y metas trazados.

e Comité operativo. e Intercambio de informacion y apoyo mutuo.
Fuera de la institucion: Para:

o Medios de comunicacion o Difundir informacion.

e Proveedores. o Produccién visual, en general (audiovisual, etc.)

e Agencias de publicidad.

e Usuarios, Gremiales empresariales e Solicitar comunicacién Institucional.

Institucionales.
o Empresas relacionadas. e Proporcionar informacién de proyectos.
o Ministerio de Obras Publicas. o Coordinaciéon de actividades y ejecucion de

actividades estratégicas.

Sobre bienes y equipos:

e Maneja o responde por maquinaria y/o equipo con valor superior a $50,000.

Sobre administracion de fondos:

e Custodia valores, aprueba estimaciones y/o autoriza gastos valores de $100,001 a $500,000.
Sobre informes y registros:

o Tiene acceso ylo responde por informes o registros tacticos de alcance e impacto a nivel general
interno de la institucion.

Sobre el trabajo de los demas:

e Planifica, coordina y controla el trabajo de unidades, secciones o departamentos.

Esfuerzo fisico:

e Constantemente se desplaza o se mantiene de pie 0 en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.

Esfuerzo mental
e Requiere analisis deductivo e inductivo, normalmente define politicas y estrategias de trabajo.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:
GERENTE DE COMUNICACIONES.

Area de Organizacion: Gerencia de Comunicaciones.

Ubicacion:
o  Oficina privada libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.
PERFIL DE RIESGOS Exposicion Percibida

Factor de Riesgo Maxima Alta Media Baja Minima

o Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones, y/o . 0 .
humedad en el lugar de trabajo.

o Quimico: Inhalacién, absorcion y/o ingestion de O ] ]
elementos quimicos.

o Bioldgico: Exposicion a virus, bacterias, O . O
hongos y/o parasitos.

o Ergonémico: desempefio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos y/o U ] U
movimientos repetitivos.

e Mecanico: desempefio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria O ] O O
peligrosa.

o Psicosocial: exposicion a estrés por tension, O . 0
fatiga laboral y/o monotonia en el trabajo.

¢ Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento, O ] O
temperaturas extremas y/o actos delictivos.

COMPETENCIAS: Nivel de Competencia
' Conductuales o Institucionales:

1. Gestidn y adaptacion al cambio
Cumplimiento de normativas (y politicas)
Pensamiento y habilidad analitica
Iniciativa

Eficacia y orientacion a resultados
Liderazgo

Resolucion de problemas y conflictos

Toma de decisiones

© ®©® N o g o DN

Pensamiento estratégico

N
o

. Habilidad para delegar y empoderar

—_
N

. Comunicacion efectiva

-
N

. Habilidad de negociacion

N
w
0 U OO 0 OO W0 W W W W W W w

. Manejo de tecnologia

—_
NS

. Manejo de un segundo idioma C

Nivel de Dominio

O

O

Técnicas Experto Avanzado Basico

Pagina 97 de 318




FO

Fondo de Conservacion Vial
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NOMBRE DEL PUESTO:

GERENTE DE COMUNICACIONES.

Area de Organizacion: Gerencia de Comunicaciones.

e Redaccion y ortografia.
e Conocimiento de Herramientas Ofimaticas.
e Medios de Comunicaciéon Masiva.
e Técnicas de Comunicacion.
¢ Planificacién y Organizacion de Eventos.
o Disefio de Campanias Publicitarias.
e Produccion Audiovisual. O
e Reproduccién Grafica. O
REQuisITOS Educacion: Experiencia:
PERSONALES: e  Profesional universitario graduado. e mas de 5 afios.
Licenciatura en Comunicaciones,
Mercadeo, Periodismo, Relaciones Publicas
o afines.

Con Maestria o post  grado
(preferiblemente).

Caracteristicas de personalidad:

o  Estabilidad XAlta CTINormal
e  Orginalidad XAlta CINormal
e Cautela XAlta [INormal
e Asertividad XAlta CTINormal
e Vigor XAlta CTINormal
ORIENTACION £ Actividad Responsabilidad de:
INDUCCION AL - S ponsabilidad de:
. o Recibimiento, recorrido por instalaciones y e Gerencia Financiera
PuEsTO: ” o
Presentacion con el personal de la y Administrativa.
institucion.
o Entrega de descriptor de puesto y o Gerencia Financiera
Reglamentacién Interna. y Administrativa.
o Qrientacion en Plan Estratégico Institucional. e Gerencia de
Planificacién.
o Orientacién en Seguridad Ocupacional. e Comité Seguridad
Ocupacional.
o Orientacion en Sistema de Gestioén de la e Responsable del
Calidad Institucional. Seguimiento del

Sistema de Calidad.

O O
O O
O O
O O
| O
O O
O
O

Duracion

e 2horas.

e 2 horas.

e 2 horas.

e 2 horas.

e 2horas.
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NOMBRE DEL PUESTO:

GERENTE DE COMUNICACIONES.

Area de Organizacién: Gerencia de Comunicaciones.

e Orientacion en Sistemas Informaticos e Unidad de e 2 horas.
Institucional. Sistemas.

NOMBRE DEL PUESTO:

PROFESIONAL DE COMUNICACIONES.

Area de Organizacion: Gerencia de Comunicaciones.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Profesional.

Puesto del jefe inmediato: Gerente de Comunicaciones.

Puestos que supervisa directamente: Ninguno.

OBJETIVO GENERAL:  Gestionar las actividades relacionadas con el desempefio de la Gerencia de
Comunicaciones, tanto administrativas como de campo y brindar seguimiento a los
requerimientos de los usuarios de la red vial, en los diferentes medios de socializacion
a través del Sistema de Atencion de Requerimientos de Usuarios (SARU).

RESULTADOS:

1. Controlar el Sistema de
Atencion a Requerimientos de
los Usuarios. (SARU)

2. Ejecutar la gestion
administrativa de la Unidad de
Comunicacion.

3. Garantizar la integridad de la
informacion  de  actividades
técnicas operativas de interés
para el usuario a través de redes
de socializacién y pagina Web.

1.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar la recepcion de los requerimientos recibidos a través de los

diferentes medios de comunicacion social.

Efectuar la introduccién, control y seguimiento de los requerimientos
al SARU.

Garantizar la respuesta oportuna de los requerimientos recibidos.
Efectuar el seguimiento de las solicitudes realizadas por la Gestién
Social y por los contratistas.

Realizar el seguimiento de los requerimientos administrativos con la
Gerencia Financiera y Administrativa y la UCP, para el buen
funcionamiento de la Gerencia de Comunicaciones.

Dar seguimiento a la produccién. (colocacién en medios, produccién
con patrocinio, produccion de piezas institucionales de difusion y
promocion)

Atender y vigilar los servicios que prestan los proveedores.
Establecer relaciones con Agencia de Publicidad contratada.
Realizar el control y seguimiento de correspondencia interna y
externa de la Unidad.

Organizar, actualizar y mantener un adecuado control de los
documentos del archivo de comunicaciones y recursos almacenados
en bodega.

Solicitar oportunamente la informacién necesaria a la Gerencia
técnica y/o Gerencia de Planificacion, para mantener actualizado a
los usuarios sobre proyectos que estan por iniciar, en ejecucién y
finalizados.

Realizar el seguimiento y control de las redes sociales. (Twitter,
Facebook y SARU)

Realizar actividades de socializacién a través de las Redes
Sociales.

FRECUENCIA

Continua.

Continua.

Continua.
Continua.

Continua.

Continua.

Continua.
Continua.
Continua.

Continua.

Continua.

Continua.

Continua.
Continua.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Area de Organizacion: Gerencia de Comunicaciones.

GERENTE DE COMUNICACIONES.

4. Cumplir con
responsabilidades asignadas
al puesto.

PRINCIPALES

RELACIONES:

4. Informar a través de las redes sociales, las actividades que esta

ejecutando la Institucion.

otras 1. Apoyar en actividades de prensa y difusién tales como: montaje de e  Continua.
eventos, protocolo y atencién de medios cuando se requiera.

2. Ejecutar el control y seguimiento de los indicadores del Sistema de ¢  Mensual.
Gestion de la Calidad de la Gerencia de Comunicaciones.

3. Desempefiar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y o  Eventual.
funciones por requerimiento de su jefe inmediato.

Dentro de la institucion:

Asistente de Direccién Ejecutiva y Asistente
de Consejo Directivo.

Gerencia Financiera y Administrativa.

Gerencia Técnica y Administradores de
Proyecto.

Gerencia de Planificacion.

Gerente Adquisiciones y Contrataciones
Institucionales.

Oficina Comunicaciones.

Representante de la Direccion en Gestion de
la Calidad (Jefe de Unidad de Sistemas).

Coordinador de Gestion Social.

Fuera de la institucion:

Agencia de Publicidad.

Para:
e Seguimiento de agenda de Direccion Ejecutiva

y coordinacion de puntos para consejo
Directivo.

o Solicitud de asignacion de vehiculo y vales de
combustible.

e Para solicitar informacién y coordinacién de
Actividades.

o Solicitar informacion sobre proyectos.

e Solicitud de requerimientos para el
funcionamiento de la Gerencia de
Comunicaciones.

e Coordinacion de actividades diarias.

e Seguimiento a indicadores de calidad del
proceso de comunicaciones.

e Seguimiento de solicitudes recibidas.

Para:

e Seguimiento en lo relacionado a publicidad
Institucional.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Area de Organizacion: Gerencia de Comunicaciones.

GERENTE DE COMUNICACIONES.

RESPONSABILIDAD
ADSCRITA AL
PuesTO:

CONDICIONES DE
TRABAJO:

PERFIL DE RIESGOS

e Proveedores de productos publicitarios.

Empresas contratistas y de supervision.

Usuarios.

Medios de Comunicacién.

Sobre bienes y equipos:

Coordinar, solicitar productos y/o reuniones
para informacion Institucional.

Solicitud de informacién y coordinacion de
actividades.
Seguimiento de solicitudes recibidas.

Seguimiento a requerimientos solicitados.

Pautas de publicidad y retroalimentacion de
informacion.

e Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.

Sobre administracion de fondos:
e No aplica.

Sobre informes y registros:

e Tiene acceso y/o responde por registros e informes operativos de alcance e impacto limitado a su

puesto o unidad.

Sobre el trabajo de los demas:

e Coordina y/o distribuye informacién necesaria para el trabajo de otros.

Esfuerzo fisico:

e Ocasionalmente se desplaza o se mantiene de pie o en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.

Esfuerzo mental

e  Requiere concentracion ligera, normalmente registra o traslada informacion.

Ubicacion:

e  Oficina comdn, libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.

Factor de Riesgo

¢ Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones, y/o
humedad en el lugar de trabajo.

¢ Quimico: Inhalacidn, absorcién y/o ingestion de
elementos quimicos.

Exposicion Percibida

Maxima Alta Media Baja Minima
O O O O
O O O O
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NOMBRE DEL PUESTO:

GERENTE DE COMUNICACIONES.

Area de Organizacion: Gerencia de Comunicaciones.

COMPETENCIAS:

Biolégico: Exposicion a virus, bacterias, hongos
ylo parasitos.

Ergonémico: desempefio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos y/o
movimientos repetitivos.

Mecanico: desempefio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria
peligrosa.

Psicosocial: exposicidn a estrés por tension,
fatiga laboral y/o monotonia en el trabajo.
Ambiental: Exposicién a lluvia, sol, viento,
temperaturas extremas y/o actos delictivos.

Conductuales o Institucionales:

1. Servicio al cliente interno/ externo

2. Orientg'cién por el orden, la calidad y la
precision

3. Cumplimiento de normativas (y politicas)

4. Iniciativa

5.  Creatividad e innovacion

6. Eficacia y orientacién a resultados

7. Planificacion y Organizacién del tiempo y tareas

8. Tolerancia a la presion
9. Responsabilidad organizacional

10. Gestidn y adaptacién al cambio
11. Pensamiento y habilidad analitica

12. Manejo de un segundo idioma

13. Manejo de tecnologia

Técnicas

Sistemas de Gestion de Calidad. (ISO)
Conocimiento en Protocolo.
Redaccion y ortografia.

Conocimiento de Herramientas Ofimaticas.

Nivel

o]

O O O O W w W O

Experto
|

X O

O

O O
O O
O O
O O
O O

Prioritaria  Importante

Nivel de Dominio
Avanzado Basico
O
O

O
O
O

X
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NOMBRE DEL PUESTO:

GERENTE DE COMUNICACIONES.

Area de Organizacion: Gerencia de Comunicaciones.

REQuisITOS
PERSONALES:

ORIENTACION E
INDUCCION AL
PuesTO:

¢ Planificacion y Organizacion de Eventos.
e Manejo de Archivo.

e Manejo de redes de socializacion.

O o oo

e Conocimiento en Ley de Etica Gubernamental.

Educacion: Experiencia:

e Profesional universitario graduado, en las e Mas de 2 afios.
areas de Comunicaciones, Periodismo o
Relaciones Publicas.

Caracteristicas de personalidad:

e Estabilidad OAlta XINormal
e  Originalidad XAlta CINormal
e Cautela OAlta XINormal
o Asertividad XAlta CINormal
e Vigor OAlta XINormal
Actividad Responsabilidad de:
¢ Recibimiento, recorrido por instalaciones y e Gerencia Financiera
Presentacién con el personal de la institucion. y Administrativa.
e Entrega de descriptor de puesto y ¢ Gerencia Financiera
Reglamentacion Interna. y Administrativa.
o Orientacion en Plan Estratégico Institucional. e  Gerencia de
Planificacion.
e Orientacion en Seguridad Ocupacional. e Comité Seguridad
Ocupacional.
¢ Orientacion en Sistema de Gestion de la e Responsable del
Calidad Institucional. Seguimiento del
Sistema de Calidad.
¢ Orientacion en Sistemas Informaticos e Unidad de
Institucional. Tecnologia y
Sistemas
Informaticos.

O
O
O
O

Duracion

e 2 Horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2 horas.
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NOMBRE DEL PUESTO:

PROFESIONAL DE GESTION DE MEDIOS.

Area de Organizacién: Gerencia de Comunicaciones.

GENERALIDADES:

OBJETIVO GENERAL:

1.

2.

Categoria de cargo: Profesional.

Puesto del jefe inmediato: Gerente de Comunicaciones.

Puestos que supervisa directamente: *

Ninguno.

Coordinar la gestion de medios a traves de la creacion de convocatorias y comunicados de

prensa para dar cobertura a las actividades institucionales, asi como proporcionar material a
los diferentes medios de comunicacion.

RESULTADOS:

Ejecutar actividades de
prensa.

Mantener estrecha relacion
con los medios de
comunicacion.

Elaborar,  proporcionar vy
supervisar la produccion de
material de difusion en prensa.

Cumplir con otras
responsabilidades asignadas
al puesto.

N —

FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestionar el contacto directo entre medio de comunicacion (radio, prensa y
TV) e Institucion para la calendarizacion de visitas a diferentes medios de
comunicacion.

Acompafiar al titular en su visita a los medios de comunicacion.

Mantener un registro de las visitas realizadas.

Manejo del Archivo de comunicados, notas de prensa, imagenes y videos de
los eventos realizados por la Institucién, asi como distribuir material de
prensa, en los casos que el Gerente de comunicaciones lo especifique.

Garantizar la cobertura de las actividades Institucionales.

Atender las solicitudes de informacion de los medios de comunicacién y otros
interesados externos e internos. (MOP, CAPRES, otros ministerios)

Llevar control interno de visitas de medios de comunicacién. (lista de
asistencia)

Programar visitas de medios de comunicacién a proyectos en ejecucion al
interior del pais, con el objetivo de difundir a nivel nacional, los proyectos de
la institucion.

Gestionar reuniones de presentacion e informativas con periodistas
especializados, a fin de abarcar diversos temas de interés para la
ciudadania.

Gestionar el monitoreo de los medios de comunicacion.

Emitir convocatorias a los medios de comunicacion.

Elaborar boletines de prensa, notas de prensa, video y audio para ser
distribuidas a los diferentes medios de comunicacion.

Recopilar la informacién requerida, para facilitar la redaccién de las
publicaciones.

Monitorear la informacién proporcionada y asegurase que si esta fue
publicada por el medio de comunicacién.

1. Ejercer la funcion de Maestro de Ceremonia en actos oficiales de la Institucion.
2. Desempenar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y funciones

por requerimiento de su jefe inmediato.

FRECUENCIA
Continua.

Continua.
Mensual.
Mensual.

Continua.
Continua.
Continua.

Continua.

Continua.

Continua.

Continua.
Continua.

Continua.

Continua.

Eventual.

Eventual.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Area de Organizacién: Gerencia de Comunicaciones.

PROFESIONAL DE GESTION DE MEDIOS.

PRINCIPALES

Dentro de la institucion:

RELACIONES :

Direccién Ejecutiva.

Gerencia Técnica y Gerencia Legal.

Gerencia de Planificacion y Unidad de
Calidad.

Gerencia Financiera y Administrativa.

Gerente de Comunicaciones.

Fuera de la institucion:

Jefes de prensa en medios de comunicacion.
Productores y conductores de programas de
opinién.

Periodistas.

Viceministerio de Transporte, Delegacion de
Transporte, Alcaldia entre otros.

Empresas contratistas.

Sobre bienes y equipos:

Para:

Coordinar agenda de visitas.
Atencion a medios de comunicacion.
Aprobacién de boletines y comunicados de prensa.

Solicitar, corroborar y aprobar informacion de proyectos
ejecutados y en ejecucion.

Solicitar y cuadrar informaciéon sobres proyectos e
inversién por ejecutar, que sirve como insumo para la
elaboracion de boletines de prensa.

Solicitud de asignacion de vehiculo institucional para
cobertura de eventos.

Planificar actividades de prensa.
Ejecucion de actividades de prensa y retroalimentar el
proceso de comunicacion.

Para:

Coordinar cobertura a las actividades de prensa.

Coordinar entrevistas, su contenido y desarrollo.

Gestionar entrevistas y los materiales de prensa.

Coordinar planes de manejo de tréfico en determinados
proyectos.

Coordinar informacién y apoyo logistico en actividades de
prensa.

Maneja o responde por maquinaria y/o equipo con valor inferior a $50,000.
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NOMBRE DEL PUESTO:

PROFESIONAL DE GESTION DE MEDIOS.

Area de Organizacién: Gerencia de Comunicaciones.

RESPONSABILIDAD
ADSCRITA AL
PuEesTO:

CONDICIONES DE
TRABAJO:

PERFIL DE RIESGOS

COMPETENCIAS

Sobre administracion de fondos:
o No aplica.
Sobre informes y registros:

o Tiene acceso ylo responde por informes y registros operativos y tacticos de alcance e impacto a nivel de
secciones o departamento.

Sobre el trabajo de los demas:

e  Coordina y/o distribuye informacién necesaria para el trabajo de otros.

Esfuerzo fisico:

e  Ocasionalmente se desplaza o se mantiene de pie o en posturas incomodas. Jornada laboral sin horario
sujeta al cumplimiento de responsabilidades.

Esfuerzo mental
e Requiere concentracion elevada, normalmente interpreta datos, calcula, revisa o verifica registros.

Ubicacion:
e Oficina comun, libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.
Exposicion Percibida

Factor de Riesgo Maxima Alta Media Baja Minima

o Fisico: Exposicion a ruidos, vllbramones, ylo O O O
humedad en el lugar de trabajo.

e Quimico: Inhglqmon, absorcion y/o ingestion de O O O
elementos quimicos.

o Biolégico: Exposicion a virus, bacterias, hongos 0 0 0 0

ylo parésitos.

e Ergonémico: desempefio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos y/o O O O O
movimientos repetitivos.

o Mecanico: desempefio en alturas, superficies

inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria U U Ol Ol
peligrosa.
o Psicosocial: exposicion a estrés por tension, O O O O

fatiga laboral y/o monotonia en el trabajo.
o Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento,
temperaturas extremas y/o actos delictivos.

X
X

Conductuales o institucionales

- . . Nivel de Competencia
1. Servicio al cliente interno/ externo

c

2. Orientacion por el orden, la calidad y la
precision B

Pagina 106 de 318




FO

Fondo de Conservacion Vial
Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

Area de Organizacion:

PROFESIONAL DE GESTION DE MEDIOS.

Gerencia de Comunicaciones.

3. Cumplimiento de normativas (y politicas)
4. Creatividad e innovacion
5. Iniciativa
6. Eficacia y orientacion a resultados
7. Planificacion y organizacién del tiempo y
tareas
8. Tolerancia a la presién
9. Responsabilidad organizacional
10. Manejo de relaciones humanas
11. Pensamiento y habilidad analitica
12. Manejo de un segundo idioma
13. Manejo de tecnologia
Técnicas

e Redaccion y ortografia.

e Técnicas de fotografia.

¢ Planificacion y organizacion de eventos.

e Conocimiento de protocolo.

e Elaboracioén de Brief.

o Generacion y planificacion de mapas, rutas y

mensajes a utilizar en la ejecucion de proyectos.

o Disefio de campanias publicitarias.

REQuisITOS Educacion:

PERSONALES: e  Profesional universitario graduado, en las
areas Licenciatura en Comunicaciones,
Mercadeo, Periodismo y/o Relaciones
Publicas.

Experto

O 0O 0K

X

Mas de 2 afios.

Avanzado

|

0O X XK X

|

X

Basico

O O o O

X

|
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NOMBRE DEL PUESTO: 2
PROFESIONAL DE GESTION DE MEDIOS.

Area de Organizacién: Gerencia de Comunicaciones.

Caracteristicas de personalidad:

e Estabilidad XAlta TINormal
e  Originalidad XAlta [INormal
e Cautela [JAlta XINormal
o Asertividad XAlta [INormal
e Vigor LJAlta XINormal
ORIENTACION E Actividad Responsabilidad de: Duracion
INDUCCION AL - o ponsabilidad de:
. o Recibimiento, recorrido por instalaciones y e Gerencia Financiera y e 2 Horas.
PuEsTO: ” e
Presentacion con el personal de la Administrativa.
institucion.
o Entrega de descriptor de puesto y e Gerencia Financiera y e 2horas.
Reglamentacion Interna. Administrativa.
e QOrientacién en Plan Estratégico Institucional. e  Gerencia de Planificacion. e 2horas.
o Orientacién en Seguridad Ocupacional. e Comité Seguridad e 2horas.
Ocupacional.
¢ Orientacion en Sistema de Gestion de la o Responsable del Seguimiento e 2 horas.
Calidad Institucional. del Sistema de Calidad.
¢ Orientacion en Sistemas Informaticos ¢ Unidad de Tecnologia y e 2horas.
Institucional. Sistemas Informéticos.
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NOMBRE DEL PUESTO:

COMUNICACION

Area de Organizacion: Gerencia de Comunicaciones.

PROFESIONAL EN GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y

GENERALIDADES:

Categoria de cargo: Profesional.

Puesto del jefe inmediato: Gerente de Comunicaciones.

Puestos que supervisa directamente: *

OBJETIVO GENERAL:

Ninguno.

Gestionar los sistemas de informacion institucional, para garantizar la continuidad de los

servicios de informacion a través de las plataformas de comunicacion entre FOVIAL,
empresas contratistas y poblacion usuaria.

RESULTADOS:

4. Gestionar los sistemas de
informacién en las diferentes
plataformas de comunicacion
institucional.

5. Controlar con eficiencia el
servidor y base de datos del sitio
web.

6. Garantizar la integridad de la
informacion  de  actividades
técnicas operativas de interés
para el usuario a través de redes
de socializacién y pagina Web.

5. Cumplir con otras
responsabilidades asignadas
al puesto.

© oo~ Oo

© ~

10.

1.

12.

13.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar reportes de los puntos de trabajo de FOVIAL.
Analizar los requerimientos del SARU.

Innovar los sistemas de gestidn de la informacion.
Realizar el andlisis de la informacién en WAZE.
Manejar la base de datos de ARGIS.

Administrar el sitio de Wordpress y sus distintas funciones.
Alimentar la seccién de noticias, emitidas por el area de prensa.
Alimentar la seccién de avisos con anuncios emitidos por el area
técnica.

Atender los requerimientos de la Secretaria de Comunicaciones y
Secretaria de Innovacion.

Actualizar los contenidos de los servicios y programas institucionales
entre FOVIAL, empresas contratistas y poblacion usuaria.

Enlazar la informacién del sitio web de FOVIAL con la oficina de
transparencia.

Mantener actualizada la seccion de descargas.

Solicitar oportunamente la informacion necesaria a la Gerencia
técnica y/o Gerencia de Planificacion, para mantener actualizado a
los usuarios sobre proyectos que estan por iniciar, en ejecucion y
finalizados.

Realizar el seguimiento y control de las redes sociales. (Twitter,
Facebook y SARU)

Realizar actividades de socializacion a través de las Redes
Sociales.

Informar a través de las redes sociales, las actividades que esta
ejecutando la Institucién.

Apoyar en actividades de prensa y difusion tales como: montaje de
eventos, protocolo y atencién de medios cuando se requiera.
Ejecutar el control y seguimiento de los indicadores del Sistema de

Gestion de la Calidad de la Gerente dde Comunicaciones.

FRECUENCIA

Continua.
Continua.
Continua.
Continua.
Continua.

Continua.
Continua.
Continua.
Continua.
Continua.

Continua.

Continua.

Continua.

Continua.

Continua.
Continua.

Continua.

Mensual.
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NOMBRE DEL PUESTO: PROFESIONAL EN GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION

Area de Organizacion: Gerencia de Comunicaciones.

6. Desempefiar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y e  Eventual.
funciones por requerimiento de su jefe inmediato.

PRINCIPALES Dentro de la institucion: Para:
RELACIONES: ' '
o Asistente de Direccién Ejecutiva y Asistente e Seguimiento de agenda de Direccion Ejecutiva
de Consejo Directivo. y coordinacién de puntos para consejo
Directivo.
e Gerencia Financiera y Administrativa. o Solicitud de asignacion de vehiculo y vales de
combustible.
e Gerencia Técnica y Administradores de e Para solicitar informacién y coordinacién de
Proyecto. Actividades.
e Gerencia de Planificacion. e Solicitar informacion sobre proyectos.
o Gerente Adquisiciones y Contrataciones o Solicitud de requerimientos para el
Institucionales. funcionamiento de la Gerente de

Comunicaciones.

e Oficina Comunicaciones. e Coordinacion de actividades diarias.

o Representante de la Direccién en Gestionde e  Seguimiento a indicadores de calidad del

la Calidad (Jefe de Unidad de Sistemas). proceso de comunicaciones.
e Coordinador de Gestién Social. e Seguimiento de solicitudes recibidas.
Fuera de la institucién: Para:
e Agencia de Publicidad. e Seguimiento en lo relacionado a publicidad
Institucional.
o Proveedores de productos publicitarios. e Coordinar, solicitar productos y/o reuniones

para informacion Institucional.

e Empresas contratistas y de supervision. ¢ Solicitud de informacién y coordinacion de
actividades.
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NOMBRE DEL PUESTO:

PROFESIONAL EN GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION

Area de Organizacion: Gerencia de Comunicaciones.

RESPONSABILIDAD
ADSCRITA AL
PuEesTO:

CONDICIONES DE
TRABAJO:

PERFIL DE RIESGOS

e Seguimiento de solicitudes recibidas.

Usuarios. e Seguimiento a requerimientos solicitados.
Medios de Comunicacion. o Pautas de publicidad y retroalimentacién de
informacion.

Sobre bienes y equipos:

Maneja magquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.

Sobre administracion de fondos:

No aplica.

Sobre informes y registros:

Tiene acceso y/o responde por registros e informes operativos de alcance e impacto limitado a su
puesto 0 unidad.

Sobre el trabajo de los demas:

Coordina y/o distribuye informacién necesaria para el trabajo de otros.

Esfuerzo fisico:

Ocasionalmente se desplaza o se mantiene de pie o en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.

Esfuerzo mental

Requiere concentracion ligera, normalmente registra o traslada informacion.

Ubicacioén:

Fac

e Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones, y/o

Oficina comUn, libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.

Exposicién Percibida
tor de Riesgo Méxima Alta Media Baja  Minima

O O O |

humedad en el lugar de trabajo.

e Quimico: Inhglaqon, absorcion y/o ingestion de 0 0 a 0
elementos quimicos.

¢ Bioldgico: Exposicién a virus, bacterias, hongos 0 0 O O

ylo parasitos.

¢ Ergondmico: desempefio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos y/o O O O O
movimientos repetitivos.
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NOMBRE DEL PUESTO:

PROFESIONAL EN GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION

Area de Organizacion: Gerencia de Comunicaciones.

o Mecanico: desempefio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria O O O O
peligrosa.

o Psicosocial: exposicion a estrés por tension,

. ] . O | O |
fatiga laboral y/o monotonia en el trabajo.
o Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, ylgnto, 0 0 O 0
temperaturas extremas y/o actos delictivos.
COMPETENCIAS:
Nivel Prioritaria  Importante

Conductuales o Institucionales:

1. Servicio al cliente interno/ externo C

2. Orientacion por el orden, la calidad y la B

precision

3. Cumplimiento de normativas (y politicas) c

4. |Iniciativa B

5. Creatividad e innovacion B

Eficacia y orientacion a resultados B

7. Planificacion y Organizacion del tiempo y tareas C

8. Tolerancia a la presion C

9. Responsabilidad organizacional C

10. Gestidn y adaptacién al cambio C

11. Pensamiento y habilidad analitica C

12. Manejo de un segundo idioma C

13. Manejo de tecnologia C

Nivel de Dominio

Técnicas Experto Avanzado Basico
o Sistemas de Gestion de Calidad. (ISO) (| m
¢ Conocimiento en Protocolo. O O
e Redaccion y ortografia. O O
¢ Conocimiento de Herramientas Ofimaticas. | O
¢ Planificacién y Organizacién de Eventos. (| O
e Manejo de Archivo. (| O
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NOMBRE DEL PUESTO: PROFESIONAL EN GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y

COMUNICACION

Area de Organizacion: Gerencia de Comunicaciones.

e Manejo de redes de socializacion.
e Conocimiento en Ley de Etica Gubernamental. O
REQuisITOS Educacion: Experiencia:
PERSONALES: e Profesional universitario graduado, en las e Mas de 2 afios.
areas de informatica, ingenieria industrial o
carreras afines.
Caracteristicas de personalidad:
e Estabilidad OAlta XINormal
e  Originalidad XAlta CINormal
e Cautela OAlta XINormal
e  Asertividad XAlta CINormal
o Vigor CJAlta XINormal
ORIENTACION E Actividad Responsabilidad de:
INDUCCION AL a I ponsabiliaad de:
. ¢ Recibimiento, recorrido por instalaciones y e Gerencia Financiera
PuEsTO: ” AR N
Presentacion con el personal de la institucion. y Administrativa.
o Entrega de descriptor de puesto y e Gerencia Financiera
Reglamentacion Interna. y Administrativa.
e Orientacién en Plan Estratégico Institucional. e  Gerencia de
Planificacion.
e Orientacién en Seguridad Ocupacional. o Comité Seguridad
Ocupacional.
o Orientacién en Sistema de Gestion de la e Responsable del
Calidad Institucional. Seguimiento del
Sistema de Calidad.
¢ Orientacion en Sistemas Informaticos e Unidad de
Institucional. Tecnologia y
Sistemas
Informaticos.

Duracion
e 2 Horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2 horas.
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NOMBRE DEL PUESTO:

CREADOR DE AUDIOVISUALES Y EDICION

Area de Organizacién: Gerencia de Comunicaciones

GENERALIDADES:

OBJETIVO GENERAL:

RESULTADOS:

1. Proporcionar trabajos de 1. Revisaragenda de eventos a fin de cumplir con los mismos.

Categoria de cargo: Especialista
Puesto del jefe inmediato: Gerente de Comunicaciones.
Puestos que supervisa directamente: ®  Ninguno.

Llevar a cabo actividades en cuanto a la generacion de contenidos de multimedia, desde
la conceptualizacién del proyecto, hasta el arte final, procurando un lenguaje y un modo de
comunicar mensajes adecuado para cada blanco al cual va dirigido. Asimismo, debe crear
contenidos audiovisuales de alta calidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Diaria

disefo en elementos de sitio 2. Dar seguimiento al plan de trabajo y el impacto que estd e Diaria
web y elaboracién graficade  teniendo.

alta calidad, asi como de 3. Crear contenidos audiovisuales de alta calidad, utilizando e Diaria
contenidos audiovisualesen  todos los medios y técnicas para producir.

el tiempo oportuno, tales 4. Redactar mensajes o avisos que el FOVIAL quiera dar a ¢  Diaria
como boletines electronicos, conocer utilizando un lenguaje apropiado para cada blanco.

logos para

eventos, 5. llustrar graficamente la informacion que se publica en o pigrig

utilizando un lenguaje segiin Intranet o cualquier otro medio, de acuerdo a la temética de
el blanco que se quiera la informacién a divulgar.

impactar.

6. Llevar el historial del puesto en un archivo electronico, e Diaria

actualizado.
7. Elaborar piezas audiovisuales para FOVIAL. e Diaria
8. Apoyar en ofras actividades asignadas por su jefe ¢ Diaria
inmediato.

9. Llevar el historial de eventos de FOVIAL, tanto internos o  perigdica
como externos con fines de la memoria anual de la
Institucion.

10. Elaboracion de contenidos Institucionales que impacten al ,  pegrigdica
Profesional de FOVIAL y renovarlo constantemente a nivel
de audiovisuales animados y no animados.

11. Editar videos enfocados a comunicar los elementos que se
quiere comunicar, los cuales son de corta y mediana
reproduccion y divulgarlos segln sea el blanco a impactar.

12. Disefiar diferentes logos para imagen de eventos o de la
Institucion que se requieran, conservando los estandares
Institucionales.

13. Apoyar a la Gerencia de Comunicaciones en la realizacion
de diferente actividades sociales y culturales internas y
externas.

14.Elaborar campafas de posicionamiento de la imagen
Corporativa de Fovial tanto a nivel interno como externo.

e Periddica

e Periddica

e Periddica

Periddica
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NOMBRE DEL PUESTO:

CREADOR DE AUDIOVISUALES Y EDICION

Area de Organizacién: Gerencia de Comunicaciones

15. Elaborar el disefio de carteles de la Institucion, utilizando e

Periodica

los diferentes medios que le permitan obtener un mensaje
de excelencia en un sentido integral.

16. Elaborar disefios de alta calidad en el sitio web, tales como e

Periodica

boletines electronicos, buscando una imagen grafica
estandarizada para cualquier tipo de comunicacion.

17.Apoyar a las diferentes Unidades organizacionales de e

Periddica

FOVIAL cuando requieran de registrar audiovisualmente
alguna actividad o evento que realicen.

PRINCIPALES
RELACIONES:

Dentro de la institucion:

Asistente de Direccidn Ejecutiva y
Asistente de Consejo Directivo.

Gerencia Financiera y Administrativa.

Gerencia Técnica y Administradores de
Proyecto.

Gerencia de Planificacion.

Gerente Adquisiciones y Contrataciones
Institucionales.

Oficina Comunicaciones.

Representante de la Direccion en Gestion
de la Calidad (Jefe de Unidad de
Sistemas).

Coordinador de Gestion Social.

Para:

Seguimiento de agenda de Direccion Ejecutiva y
coordinacién de puntos para consejo Directivo.

Solicitud de asignacion de vehiculo y vales de
combustible.

Para solicitar informacién y coordinacion de
Actividades.

Solicitar informacién sobre proyectos.

Solicitud de requerimientos para el funcionamiento
de la Gerencia de Comunicaciones.

Coordinacion de actividades diarias.

Seguimiento a indicadores de calidad del proceso
de comunicaciones.

Seguimiento de solicitudes recibidas.
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RESPONSABILIDAD
ADSCRITA AL
PuEesTO:

CONDICIONES DE
TRABAJO:

PERFIL DE RIESGOS

Fuera de la institucion: Para:
e Agencia de Publicidad. e Seguimiento en lo relacionado a publicidad
Institucional.

Proveedores de productos publicitarios.

Coordinar, solicitar productos y/o reuniones para
informacion Institucional.

Empresas contratistas y de supervision. e Solicitud de informacién y coordinacion de
actividades.
e Seguimiento de solicitudes recibidas.

e Usuarios. e Seguimiento a requerimientos solicitados.
e Medios de Comunicacién. o Pautas de publicidad y retroalimentacién de
informacion.

Sobre bienes y equipos:

e Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.
Sobre administracién de fondos:

e No aplica.

Sobre informes y registros:

e Tiene acceso y/o responde por registros e informes operativos de alcance e impacto limitado a su
puesto o unidad.

Sobre el trabajo de los demas:

e Coordina y/o distribuye informacién necesaria para el trabajo de otros.

Esfuerzo fisico:

e Ocasionalmente se desplaza o se mantiene de pie o0 en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.

Esfuerzo mental
e  Requiere concentracion ligera, normalmente registra o traslada informacion.

Ubicacion:
e Oficina comdn, libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.

Exposicion Percibida
Factor de Riesgo Méxima Alta Media Baja  Minima

e Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones, y/o

humedad en el lugar de trabajo. - - - -
e Quimico: Inhalaglop, absorcion y/o ingestion a a a 0
de elementos quimicos.
e Bioldgico: Exposicidn a virus, bacterias, O O O O

hongos y/o parasitos.
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Ergonémico: desempefio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos y/o O O O |
movimientos repetitivos.
¢ Mecanico: desempefio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria O O O O
peligrosa.
¢ Psicosocial: exposicion a estrés por tension,
fatiga laboral y/o monotonia en el trabajo.
o Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento,
temperaturas extremas y/o actos delictivos.

COMPETENCIAS:

Nivel Prioritaria Importante
Conductuales o Institucionales:

1. Creatividad e innovacion B
Servicio al cliente interno/ externo

(@]

3. Orientacién por el orden, la calidad y la
precision

4.  Cumplimiento de normativas (y politicas)

5. Iniciativa

6. Pensamiento y habilidad analitica
7. Eficacia y orientacion a resultados

8. Planificacion y Organizacién del tiempo y
tareas

9. Tolerancia a la presion

O O O W O W O

10. Gestidn y adaptacion al cambio

11. Responsabilidad organizacional
12. Manejo de un segundo idioma

13. Manejo de tecnologia C
Nivel de Dominio
Técnicas Experto Avanzado Basico

o Sistemas de Gestién de Calidad. (ISO) O O

e Conocimiento en Protocolo.

O
X

e Redaccion y ortografia.

X
(]

e Conocimiento de Herramientas Ofimaticas.

X
O O o o

¢ Planificacidn y Organizacion de Eventos.

O O O
X

e Manejo de Archivo.

X

e Manejo de redes de socializacion.

X
O O O
|

e Conocimiento en Ley de Etica Gubernamental.

O
X
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REQuisITOS
PERSONALES:

ORIENTACION E
INDUCCION AL
PuEesTO:

Educacion: Experiencia:

e  Estudios universitarios o a nivel de técnico, ® Masde2a
en las dreas de Disefio grafico,
Comunicaciones, Periodismo o Relaciones
Publicas.

Caracteristicas de personalidad:

fios.

e Estabilidad CJAlta XINormal

e  Originalidad XAlta CINormal

e Cautela CAlta XINormal

e Asertividad XAlta CINormal

e Vigor CJAlta XINormal

Actividad Responsabilidad de: Duracién

¢ Recibimiento, recorrido por instalacionesy e Gerencia Financiera y e 2horas.
Presentacion con el personal de la Administrativa.
institucion.

¢ Entrega de descriptor de puesto y e Gerencia Financiera y e 2horas.
Reglamentacion Interna. Administrativa.

o Orientacion en Plan Estratégico e Gerencia de e 2horas.
Institucional. Planificacién.

¢ Orientacion en Seguridad Ocupacional. o Comité Seguridad e 2horas.

Ocupacional.

e Orientacion en Sistema de Gestion de la e Responsable del e 2horas.

Calidad Institucional. Seguimiento del Sistema
de Calidad.

e Orientacién en Sistemas Informéticos e Unidad de Tecnologiay e 2 horas.

Institucional. Sistemas Informaticos.

ORIENTACION E INDUCCION AL

PuEesTO:

Actividad

¢ Recibimiento, recorrido por
instalaciones y Presentacion con el
personal de la institucion.

e Entrega de descriptor de puesto y
Reglamentacion Interna.

¢ Orientacion en Plan Estratégico
Institucional.

¢ Orientacion en Seguridad
Ocupacional.

¢ Orientacion en Sistema de Gestion
de la Calidad Institucional.

Responsabilidad  Duracion

de:

e (Gerencia
Financiera y

e 2 horas.

Administrativa.

e Gerencia
Financiera 'y

e 2 horas.

Administrativa.

e Gerencia de
Planificacion.

e Comité
Seguridad
Ocupacional.

e Responsable

e 2horas.

2 horas.

e 2horas.

del Seguimiento
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e QOrientacion en Sistemas
Informaticos Institucional.

del Sistema de
Calidad.

e Unidad de e 2 horas.
Tecnologia y
Sistemas
informaticos.

NOMBRE DEL PUESTO:

REDACTOR Y EDITOR INSTITUCIONAL

Area de Organizacion: Gerencia de Comunicaciones

GENERALIDADES:

Categoria de cargo: Especialista
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NOMBRE DEL PUESTO:

REDACTOR Y EDITOR INSTITUCIONAL

Area de Organizacion: Gerencia de Comunicaciones

Puesto del jefe inmediato: Gerente de Comunicaciones.

Puestos que supervisa directamente:  ®

Ninguno.

OBJETIVO GENERAL: Llevar a cabo actividades de edicién y redaccion de mensajes e informacién Institucional, tanto a
Usuarios como a personal de la Institucion y/o subcontratados. Debera cuidar de usar un lenguaje
verbal y no verbal adecuado para cada blanco a quien vaya dirigida la informacién. Asimismo,
debe llevar el historial de eventos Institucionales actualizado en contenidos audiovisuales de alta
calidad.

RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCI
A
Proporcionar  trabajos de 18.Elaborar mensajes utilizando las técnicas respectivas segin sealo que e Diaria
disefio en elementos de sitio se quiera lograr con la comunicacion. e Diaria
web y elaboracion grafica de 19. Editar imagenes y mensajes de textos o avisos Institucionales que el
alta calidad, asi como de FOVIAL quiera dar a conocer a los Usuarios o clientes internos, e Diaria
contenidos audiovisuales en utilizando un lenguaje apropiado para cada blanco.
el tiempo oportuno, tales 20.Redactar mensajes segun el tipo de evento que haya organizado la
como boletines electronicos, Institucion. e Diaria
logos para eventos, utilizando 21. Apoyar en otras actividades asignadas por su jefe inmediato.
un lenguaje segun el blanco 22.llustrar gréficamente la informacion que se publica en Intranet o e Diaria
que se quiera impactar. cualquier otro medio, de acuerdo a la tematica de la informacién a
divulgar. o
23.Crear contenidos audiovisuales de alta calidad, utilizando todos los ® Diaria
medios y técnicas para producir.
24. Llevar el historial del puesto en un archivo electrénico, actualizado. e Periddica
25. Llevar el historial de eventos de FOVIAL, tanto internos como externos ®  Periddica
con fines de la memoria anual de la Institucion.
26. Elaborar contenidos Institucionales que impacten al Profesional de e Periodica
FOVIAL y renovarlo constantemente a nivel de audiovisuales animados
y no animados.
27. Editar videos enfocados a comunicar los elementos que se quiere e Periodica
comunicar, los cuales son de corta y mediana reproduccion y divulgarlos
segun sea el blanco a impactar.
28. Disefiar diferentes logos para imagen de eventos o de la Institucién que e  Periddica
se requieran, conservando los estandares Institucionales.
29.Apoyar a la Gerencia de Comunicaciones en la realizacién de las e  Periddica
diferente actividades sociales y culturales internas y externas, exaltando
la imagen Institucional.
30. Elaborar el disefio de carteles de la Institucion, utilizando los diferentes o«  Perigdica
medios que le permitan obtener un mensaje de excelencia en un sentido
integral.
31. Elaborar disefios de alta calidad en el sitio web, tales como boletines
electrénicos, buscando una imagen gréfica estandarizada para
cualquier tipo de comunicacion. e Periodica
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NOMBRE DELPUESTO: * REDACTOR Y EDITOR INSTITUCIONAL

Area de Organizacion: Gerencia de Comunicaciones

32.Manejar el protocolo en coordinacién con el area de gestion de medios.

33. Apoyar a las diferentes Unidades organizacionales de FOVIAL cuando ®  Periodica

requieran de registrar audiovisualmente alguna actividad o evento que

realicen.

e Periddica

34. Colaborar cuando sea requerido con el area de gestién de medios.

e Periddica

PRINCIPALES RELACIONES:

Dentro de la institucion:

Asistente de Direccion Ejecutiva y
Asistente de Consejo Directivo.

Gerencia Financiera y Administrativa.

Gerencia Técnica y Administradores de
Proyecto.

Gerencia de Planificacion.

Gerente Adquisiciones y Contrataciones
Institucionales.

Oficina Comunicaciones.

Representante de la Direccidn en Gestion
de la Calidad (Jefe de Unidad de
Sistemas).

Coordinador de Gestion Social.

Para:

Seguimiento de agenda de Direccion Ejecutiva
y coordinacion de puntos para consejo
Directivo.

Solicitud de asignacion de vehiculo y vales de
combustible.

Para solicitar informacién y coordinacién de
Actividades.

Solicitar informacién sobre proyectos.

Solicitud de requerimientos para el
funcionamiento de la Gerencia de
Comunicaciones.

Coordinacion de actividades diarias.

Seguimiento a indicadores de calidad del
proceso de comunicaciones.

Seguimiento de solicitudes recibidas.
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RESPONSABILIDAD ADSCRITA AL
PuEsTO:

CONDICIONES DE TRABAJO:

PERFIL DE RIESGOS

Fuera de Ia institucion: Para:
o Agencia de Publicidad. e Seguimiento en lo relacionado a publicidad
Institucional.

Proveedores de productos publicitarios.

Coordinar, solicitar productos y/o reuniones
para informacion Institucional.

Empresas contratistas y de supervision. o Solicitud de informacién y coordinacion de
actividades.
e Seguimiento de solicitudes recibidas.

Usuarios. e Seguimiento a requerimientos solicitados.
Medios de Comunicacion. o Pautas de publicidad y retroalimentacién de
informacion.

Sobre bienes y equipos:

Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.

Sobre administracion de fondos:

No aplica.

Sobre informes y registros:

Tiene acceso y/o responde por registros e informes operativos de alcance e impacto limitado a
su puesto o unidad.

Sobre el trabajo de los demaés:

Coordina y/o distribuye informacién necesaria para el trabajo de otros.

Esfuerzo fisico:

Ocasionalmente se desplaza o0 se mantiene de pie o en posturas incomodas. Jornada laboral
sin horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.

Esfuerzo mental

Requiere concentracion ligera, normalmente registra o traslada informacion.

Ubicacion:

Oficina comun, libre de ruidos, con adecuada iluminacién y aire acondicionado.
Exposicion Percibida

Factor de Riesgo Méxima Alta Media Baja  Minima

Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones, y/o

humedad en el lugar de trabajo. - - - -
Quimico: Inhalaglop, absorcion y/o ingestion a 0 a O
de elementos quimicos.

Biolégico: Exposicion a virus, bacterias, O 0 O O

hongos y/o parasitos.
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COMPETENCIAS:

Ergonémico: desempefio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos y/o
movimientos repetitivos.

Mecanico: desempefio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria
peligrosa.

Psicosocial: exposicion a estrés por tension,
fatiga laboral y/o monotonia en el trabajo.
Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento,
temperaturas extremas y/o actos delictivos.

Conductuales o Institucionales:

1. Servicio al cliente interno/ externo

2. Orieptgcién por el orden, la calidad y la
precision

3. Cumplimiento de normativas (y politicas)
Iniciativa

5. Gestion y adaptacion al cambio

6. Eficacia y orientacién a resultados

7. Planificacion y Organizacién del tiempo y
tareas

8. Tolerancia a la presion
9. Responsabilidad organizacional
10. Pensamiento y habilidad analitica

11. Creatividad e innovacion
12. Manejo de un segundo idioma

13. Manejo de tecnologia

Técnicas

Sistemas de Gestion de Calidad. (ISO)
Conocimiento en Protocolo.

Redaccion y ortografia.

Conocimiento de Herramientas Ofiméticas.
Planificacién y Organizacion de Eventos.
Manejo de Archivo.

Manejo de redes de socializacion.

Conocimiento en Ley de Etica Gubernamental.

Nivel

O Omwm O O O O W O wWw O

Experto
O

|

X OO0 0O X

O

O
O O
O
O
Prioritaria
Nivel de Dominio
Avanzado
O
O
O
O
O

Importante

Basico

I I R I |

O K

X
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REQUISITOS PERSONALES:

ORIENTACION E INDUCCION AL
PuEsTO:

ORIENTACION E INDUCCION AL
PuUEsTO:

Educacion: Experiencia:

e  Estudios universitarios, en las areas de e  Mas de 2 afios.
Comunicaciones, Periodismo 0
Relaciones Publicas.

Caracteristicas de personalidad:

o Estabilidad OAlta
XINormal
e  Originalidad XAlta
CINormal
e Cautela OAlta
XINormal
o Asertividad XAlta
CINormal
o  Vigor CAlta
XINormal
Actividad Responsabilidad de: Duracién
e Recibimiento, recorrido por instalacionesy e Gerencia Financiera e 2 horas.
Presentacion con el personal de la y Administrativa.
institucion.
o Entrega de descriptor de puesto y e Gerencia Financiera e 2 horas.
Reglamentacion Interna. y Administrativa.
o Orientacién en Plan Estratégico e Gerencia de e 2horas.
Institucional. Planificacion.
o Orientacién en Seguridad Ocupacional. o Comité Seguridad e 2horas.
Ocupacional.
o Orientacién en Sistema de Gestién de la e Responsable del e 2horas.
Calidad Institucional. Seguimiento del
Sistema de Calidad.
¢ Orientacién en Sistemas Informéticos e Unidad de e 2horas.
Institucional. Tecnologia y
Sistemas
Informaticos.
Actividad Responsabilidad  Duracion
de:
e Recibimiento, recorrido por e (Gerencia e 2 horas.
instalaciones y Presentacion con Financiera 'y
el personal de la institucion. Administrativa.
e Entrega de descriptor de puestoy o Gerencia e 2 horas.
Reglamentacion Interna. Financiera 'y
Administrativa.
e Orientacion en Plan Estratégico e Gerencia de e 2 horas.
Institucional. Planificacién.

Pagina 124 de 318




FO

Fondo de Conservacion Vial
Descriptores de Puesto

¢ Orientacion en Seguridad e Comité e 2 horas.
Ocupacional. Seguridad
Ocupacional.
¢ Orientacion en Sistema de e Responsable del e 2 horas.
Gestion de la Calidad Institucional. Seguimiento del
Sistema de
Calidad.
¢ Orientacion en Sistemas e Unidad de e 2horas.
Informaticos Institucional. Tecnologia 'y
Sistemas
informaticos.

NOMBRE DEL PUESTO:

PROFESIONAL DE MEDIOS DIGITALES.

Area de Organizacion: Gerencia de Comunicaciones.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Profesional.

Puesto del jefe inmediato: Gerenta de Comunicaciones.

Puestos que supervisa directamente: ~ ®  Ninguno.

OBJETIVO GENERAL: El puesto consiste en realizar acciones tacticas en las redes sociales, desde el trato y
relaciones con los usuarios de Fovial, hasta la creacién de contenido. Da seguimiento a
quejas, sugerencias y proyectos a través de las redes, debiendo contribuir con la imagen
Institucional a través de sus acciones en las diferentes redes sociales.

RESULTADOS:

7. Apoyar a la Instituciéon en las
relaciones con los usuarios a
través de las redes sociales,
dando seguimiento a cualquier
proyecto. Asimismo, debera
contribuir a mantener una
imagen Institucional positiva

2, Cumplir con otras
responsabilidades asignadas al
puesto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.1 Mantener comunicacion con las partes interesadas a través de las diferentes redes sociales;
1.2 Dar atencién a requerimientos y/o quejas de los usuarios;

1.3 Dar seguimiento a procesos con los que se ha comprometido Fovial con los usuarios;

1.4 Hacer publicaciones en las redes sociales en donde se adecte mejor el mensaje;

1.5 Elaborar reportes y darles seguimiento en el sistema SARU;

1.6 Hacer que funcione en un 100% el call center de Fovial y el WhatsApp FONOVIAL;

1.7 Brindar apoyo a usuarios de redes de Fovial para mejor aprovechamiento;

2.0 Apoyar en actividades de prensa y difusion tales como: montaje de eventos, protocolo y atencion
de medios cuando se requiera.
2.1 Desempefiar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y funciones por requerimiento
de su jefe inmediato.
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NOMBRE DEL PUESTO:

PROFESIONAL DE MEDIOS DIGITALES.

Area de Organizacion: Gerencia de Comunicaciones.

PRINCIPALES RELACIONES: o
Dentro de la institucion:

o Asistente de Direccién Ejecutiva

e Gerencia Financiera y Administrativa.

e Gerencia Técnica y Administradores de
Proyecto, Gerencia Planificacion.

Fuera de la institucion:

Agencia de Publicidad.

o Proveedores de productos publicitarios.

e Empresas contratistas y de supervision.

e Usuarios.

e Medios de Comunicacion.
e MOP, VMT y ANDA

RESPONSABILIDAD ADSCRITA  Sobre bienes y equipos:

Para:

N/A

N/A

Si a diario: Con los administradores para pasarles los
reportes; con el gerente de planificacién para hacer
consultas sobre proyectos a futuro.

Para:

N/A.

N/A.

Para comunicarles de una emergencia, ejemplo una
carcava y de otra naturaleza, lo hace periédicamente.

Seguimiento a requerimientos solicitados, quejas,
denuncias, consultas sobre proyectos a diario.

A través de las redes para dar retroalimentacion de
diferentes situaciones.

Para intercambiar informacién que requiera de apoyo
mutuo para resolver dificultades tales como fugas de
agua, hoyos por trabajos incompletos, y también por
los semaforos que no funcionan, lo que hace necesario
direccionar a la administracion correspondiente, se
hace con una frecuencia periodica.

AL PugsTO: e Maneja magquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.
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NOMBRE DEL PUESTO:

PROFESIONAL DE MEDIOS DIGITALES.

Area de Organizacion: Gerencia de Comunicaciones.

CONDICIONES DE TRABAJO:

PERFIL DE RIESGOS

Sobre administracion de fondos:
e No aplica.
Sobre informes y registros:

e Tiene acceso y/o responde por registros e informes operativos de alcance e impacto limitado a su
puesto o unidad.

Sobre el trabajo de los demas:

e Coordina y/o distribuye informacién necesaria para el trabajo de otros.

Esfuerzo fisico:

e  QOcasionalmente se desplaza o se mantiene de pie o en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.

Esfuerzo mental
e  Requiere concentracion ligera, normalmente registra o traslada informacion.

Ubicacion:
e Oficina comdn, libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.

Factor de Riesgo

Exposicion Percibida

Maxima Alta Media
o Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones, y/o
. | | O
humedad en el lugar de trabajo.
e Quimico: Inhalacién, absorcién y/o
. - - | | O
ingestion de elementos quimicos.
¢ Biolégico: Exposicion a virus, bacterias, 0 0 0

hongos y/o parasitos.

e Ergondémico: desempefio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos y/o O O O
movimientos repetitivos.

e Mecanico. desempefio en alturas,
superficies inseguras y/o uso de equipo 0 | (| O
maquinaria peligrosa.

o Psicosocial: exposicién a estrés por
tension, fatiga laboral y/o monotonia en el (| (|
trabajo.

o Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento,
temperaturas extremas y/o actos delictivos.
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NOMBRE DEL PUESTO:

PROFESIONAL DE MEDIOS DIGITALES.

Area de Organizacion: Gerencia de Comunicaciones.

COMPETENCIAS:

Conductuales o Institucionales:
Creatividad e innovacion

Servicio al cliente interno/externo
Responsabilidad organizacional

Orientacion por el orden, la calidad y la
precision

Cumplimiento de normativas (y politicas)
Gestion y adaptacién al cambio

Pensamiento y habilidad analiticas

Iniciativa

Eficacia y orientacion a resultados

Planificacion y organizacion del tiempo y tareas

Tolerancia a la presion

Manejo de tecnologia

Manejo de un segundo idioma

o Sistemas de Gestion de Calidad. (ISO)

e Conocimiento en Protocolo.

e Redaccion y ortografia.

e Conocimiento de Herramientas Ofimaticas.
¢ Planificacidn y Organizacion de Eventos.

e Manejo de Archivo.

e Manejo de redes de socializacion.

e Conocimiento en Ley de Etica Gubernamental.

Nivel

O OO0 O W Ww O O O O O w

Experto
O

|

X OO0 0O X

O

Prioritaria

Avanzado

X X X X O K

X
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NOMBRE DEL PUESTO:

PROFESIONAL DE MEDIOS DIGITALES.

Area de Organizacion: Gerencia de Comunicaciones.

REQUISITOS PERSONALES:

ORIENTACION E INDUCCION AL
PuesTO:

Educacion:

Profesional universitario graduado, en
las areas de Comunicaciones,
Periodismo o Relaciones Publicas.

Caracteristicas de personalidad:

e Estabilidad JAlta
XNormal

e  Originalidad CAlta
XINormal

e Cautela JAlta
XNormal

e Asertividad JAlta
XNormal

o Vigor XAlta
CINormal

Actividad

e Recibimiento, recorrido por

instalaciones y Presentacion con el
personal de la institucion.

Entrega de descriptor de puesto y
Reglamentacién Interna.

Orientacién en Plan Estratégico
Institucional.

Orientacién en Seguridad Ocupacional.

Orientacion en Sistema de Gestion de la
Calidad Institucional.

Orientacion en Sistemas Informaticos
Institucional.

Experiencia:

3 afos en puestos similares.

Responsabilidad de:

Gerencia Financiera y Administrativa.

Gerencia Financiera y Administrativa.

Gerencia de Planificacion.

Comité Seguridad Ocupacional.

Responsable del Seguimiento del Sistema de Calidad.

Unidad de Tecnologia y Sistemas Informaticos.

NOMBRE DEL PUESTO:

TECNICO EN PRODUCCION AUDIOVISUALES
Area de Organizacion: UNIDAD DE COMUNICACIONES

GENERALIDADES:

Categoria de cargo: Técnico
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NOMBRE DEL PUESTO:

TECNICO EN PRODUCCION AUDIOVISUALES

Area de Organizacién: UNIDAD DE COMUNICACIONES

OBJETIVO GENERAL:

RESULTADOS:

Puesto del jefe inmediato: Jefe (a) de la Unidad de Comunicaciones.

Puestos que supervisa directamente: ®  Ninguno.

El puesto consiste en cubrir actividades que requieran produccién audiovisual y
contribuir a la difusion efectiva de los mensajes institucionales mediante la edicion
de contenidos audiovisuales que promuevan actividades, campanas, visita y
entrega de proyectos de FOVIAL. Asimismo, debera asegurar que el material
audiovisual refleje los valores y objetivos Institucionales, procurando tener un
impacto positivo en el auditérium o grupo objetivo, asi como su respectivo respaldo
y resguardo del material.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

3. Elaboracién de procesos de edicion 1. Editar tanto audios como videos para campafias e Diaria
audiovisual y produccion de material publicitarias, redes sociales, y eventos institucionales, e Diaria
fotografico, mantenerlo asi en un 2. Aplicarlas diferentes técnicas y estandares técnicos para

archivo debidamente resguardado.

una grabacién de alta calidad. iluminacion, sonido ¥ e Diaria
composicion en las grabaciones, cumpliendo con los

estandares técnicos requeridos, e Diaria
3. Producir material audiovisual para los diversos formatos
o plataformas digitales de FOVIAL e Diaria

4. Mantener actualizado el archivo de audiovisuales.
5. Realizar producciones fotograficas en exteriores,

interiores y en estudio fotograficos e Diaria
6. Dar seguimiento al plan de trabajo y el impacto que esta
teniendo. e Diaria

7. Crear contenidos audiovisuales de alta calidad, utilizando ¢  Diarig
todos los medios y técnicas para producir.
8. Grabar diferentes actividades que seran utilizadas para ¢  Perigdica
campafias publicitarias, redes sociales y eventos
sociales
. Elaborar piezas audiovisuales para FOVIAL. e Periddica
10. Realizar el mantenimiento preventivo del equipo
audiovisual y gestionar su actualizacion cuando sea
necesario e Periodica
11. Apoyar en ofras actividades asignadas por su jefe
inmediato.
12. Apoyar a la Unidad de Comunicaciones en la realizacion ¢  Perigdica
de diferente actividades sociales y culturales internas y
externas.
13. Apoyar a las diferentes Unidades organizacionales de o  Pperigdica
FOVIAL cuando requieran de registrar audiovisualmente
alguna actividad o evento que realicen.
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NOMBRE DEL PUESTO:

TECNICO EN PRODUCCION AUDIOVISUALES

Area de Organizacién: UNIDAD DE COMUNICACIONES

PRINCIPALES

RELACIONES: Dentro de la institucion:

e Gerencia Financiera y Administrativa.

e Gerencia Técnica y Administradores de
Proyecto.

e Gerencia de Planificacion.

¢ Gerente Adquisiciones y Contrataciones
Institucionales.

e (Oficina Comunicaciones.

o Representante de la Direccion en Gestién
de la Calidad (Jefe de Unidad de
Sistemas).

e Coordinador de Gestion Social.

Fuera de la institucion:

e Agencia de Publicidad.

e Proveedores de productos publicitarios.

e Empresas contratistas y de supervision.

Para:

o Solicitud de asignacion de vehiculo y vales de
combustible.

o Para solicitar informacion y coordinacion de
Actividades.

o Solicitar informacion sobre proyectos.

o Solicitud de requerimientos para el funcionamiento
de la Unidad de Comunicaciones.

e Coordinacion de actividades diarias.

e Seguimiento a indicadores de calidad del proceso
de comunicaciones.

e Seguimiento de solicitudes recibidas.

Para:

e Seguimiento en lo relacionado a publicidad
Institucional.

e Coordinar, solicitar productos y/o reuniones para
informacién Institucional.

o Solicitud de informacién y coordinacion de
actividades.
o Seguimiento de solicitudes recibidas.
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e Usuarios. e Seguimiento a requerimientos solicitados.
e Medios de Comunicacién. o Pautas de publicidad y retroalimentacion de
informacion.

RESPONSABILIDAD Sobre bienes y equipos:
ADSCRITA AL e Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.
PuEsTo: Sobre administracién de fondos:

e No aplica.

Sobre informes y registros:

o Tiene acceso y/o responde por registros e informes operativos de alcance e impacto limitado a su
puesto 0 unidad.

Sobre el trabajo de los demas:

e  Coordina y/o distribuye informacién necesaria para el trabajo de otros.

CONDICIONES DE Esfuerzo fisico:
TRABAJO: . ) _ . _ _

e  Ocasionalmente se desplaza o se mantiene de pie o en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades. Tiene que salir de las instalaciones de Fovial,
por lo que anda sujeto a accidentes por desplazarse en vehiculo

Esfuerzo mental

e Requiere alta concentracion, sobre todo en procesos de edicién audiovisual.

Ubicacion:

e Oficina comdn, libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.

PERFIL DE RIESGOS Exposicion Percibida

Factor de Riesgo Méxima Alta Media Baja  Minima

e Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones, y/o

humedad en el lugar de trabajo. - - - -
¢ Quimico: Inhalaglo.n, absorcion y/o ingestion 0 0 0 0
de elementos quimicos.
e Bioldgico: Exposicidn a virus, bacterias, O O O O

hongos y/o parasitos.

¢ Ergondmico: desempefio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos y/o O O O O
movimientos repetitivos.

e Mecanico: desempefio en alturas, superficies

inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria O O O O
peligrosa.

. PS.ICOSOCIali exposicion a,estres por te.nS|on, O O O 0
fatiga laboral y/o monotonia en el trabajo.

e Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento, O O O O

temperaturas extremas y/o actos delictivos.
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Nivel Prioritaria Importante

Conductuales o Institucionales:
1. Servicio al cliente interno/ externo

2. Orientacion por el orden, la calidad y la precision
3. Cumplimiento de normativas (y politicas)

4. Iniciativa

Compromiso con el trabajo
Eficacia y orientacion a resultados
Planificacion y Organizacion del tiempo y tareas

Tolerancia a la presion

© oo N o o

Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS: 10. Manejo de relaciones humanas

11. Busqueda de informacién

O O O O O W O O W O W w

12. Manejo de tecnologia

Nivel de Dominio
Técnicas Experto Avanzado Basico

e Sistemas de Gestion de Calidad. (ISO) O 0

e Conocimiento en Protocolo.

O
X

e Redaccion y ortografia.

X
O

e Conocimiento de Herramientas Ofimaticas.

X
O O o O

e Planificacion y Organizacion de Eventos.

o 0o d
X

e Manejo de Archivo.

O O
X

e Manejo de redes de socializacién.

X
O O

e Conocimiento en Ley de Etica Gubernamental.

O
X

REQuisITOS Educacion: Experiencia:

PERSONALES: e Bachiller con estudios universitarios y ® Mas de 2 afios.
formacién en el &rea de fotografia y edicién
de audiovisuales.

Caracteristicas de personalidad:

e Estabilidad OAlta XINormal
e  Originalidad XAlta CINormal
e (Cautela OAlta XINormal
e Asertividad XAlta CINormal
e \Vigor CAlta XINormal
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ORIENTACION E . .. .
INDUCCION AL Actlwdéd. | | | | Responsal?lllqad dt.a' Duracién
. ¢ Recibimiento, recorrido por instalacionesy e Gerencia Financiera y e 2horas.
PUESsTO: i e
Presentacion con el personal de la Administrativa.
institucion.
o Entrega de descriptor de puesto y e Gerencia Financiera y e 2horas.
Reglamentacion Interna. Administrativa.
o Qrientacion en Plan Estratégico e Gerencia de e 2horas.
Institucional. Planificacién.
e Orientacion en Seguridad Ocupacional. e Comité Seguridad e 2horas.
Ocupacional.
e QOrientacion en Sistema de Gestion de la e Responsable del e 2horas.
Calidad Institucional. Seguimiento del Sistema
de Calidad.
o Orientacién en Sistemas Informaticos e Unidad de Tecnologiay e 2 horas.
Institucional. Sistemas Informaticos.
ORIENTACION E INDUCCION AL Activi R " D ..
PUESTO: ctividad esponsabilidad  Duracion
de:
¢ Recibimiento, recorrido por e Gerencia e 2 horas.
instalaciones y Presentacion con el Financiera y
personal de la institucion. Administrativa.
Entrega de descriptor de puesto y e Gerencia e 2 horas.
Reglamentacion Interna. Financiera y
Administrativa.
Orientacion en Plan Estratégico e Gerencia de e 2 horas.
Institucional. Planificacion.
Orientacién en Seguridad e Comité e 2 horas.
Ocupacional. Seguridad
Ocupacional.
Orientacion en Sistema de Gestion e Responsable e 2 horas.
de la Calidad Institucional. del Seguimiento
del Sistema de
Calidad.
Orientacion en Sistemas e Unidad de e 2 horas.
Informaticos Institucional. Tecnologia 'y
Sistemas
informaticos.
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UNIDAD DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMACION.
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NOMBRE DEL PUESTO: . 2
JEFE DE UNIDAD DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMACION.

Area de Organizacion: Unidad de Tecnologia y Sistemas de Informacion.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Ejecutivo.
Puesto del jefe inmediato: Direccion Ejecutiva.

Puestos que supervisa directamente: *  Profesional de Sistemas.
e  Técnico HW, SW

OBUJETIVO GENERAL:  Planificar, coordinar y gestionar que la infraestructura tecnoldgica (hardware/software)
sea adecuada para desarrollo de las actividades del personal de FOVIAL.

Asimismo, gestionar y darle segquimiento a través de los procesos asignados dentro del
Sistema de Gestion de la Calidad del FOVIAL, con el propésito de mantener la
certificacion.

RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1. Garantizar el funcionamiento 1. Gestionar la plataforma de sistemas informaticos y equipos. Eventual.
efectivo de la plataforma 2. Elaborary formular las especificaciones técnicas contenidas enlos e  Eventual.

tecnolégica y el desarrollo o procesos de contratacién y/o adquisicion y desarrollo de recursos
implementacion de nuevas tecnolégicos.
tecnologias. 3. Implementar y obtener la priorizacién de los mismos por parte de ¢  Eventual.

las autoridades de la institucion.
4. Ser la contraparte institucional con las empresas proveedores de o  Eventual.
servicios informaticos.
5. Responder a las exigencias de las auditorias de sistemas. e Eventual.
6. Velar por el cumplimiento de la legalidad de los sistemas

. e . e Continua.
informaticos de uso institucional.
7. Proponer la estrategia de mantenimiento preventivo y correctivo del Eventual
Sistema informéticos y equipo. '
8. Proporcionar asistencia y apoyo ante eventualidades en los e Continua
sistemas y equipo informaticos. '
9. Proponer la implementacién de sistemas de informacién y .
e Continua.

comunicacion.

2. Asegurar integridad y seguridad 1.  Definir los procedimientos para garantizar el respaldo de la e  Eventual.
de la informacion de usuarios y informacion (archivos, bases de datos, cédigo fuentes, entre otros)
sistemas informaticos. y vigilar su fiel cumplimiento.
2. Garantizar que la informacion se encuentre disponible, respaldada e  Continua.
y resguardada en un lugar seguro.

3. Monitoreo permanentes de servidores de archivos y bases de ¢  Eventual.
datos. e Eventual.
4. Correccion de problemas en servidores (seguimiento de alertas) 4  continua.
5. Monitorear y configurar los sistemas contra intrusos (firewalls). e Eventual.
6. Monitorear y configurar las redes inaldmbricas. e  Eventual
7. Definir e implementar politicas de seguridad perimetral. . Eventuall
8.  Definir e implementar auditorias institucional. ‘
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NOMBRE DEL PUESTO: . 2
JEFE DE UNIDAD DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMACION.

Area de Organizacion: Unidad de Tecnologia y Sistemas de Informacion.

3. Desarrollar herramientas 1.  Apoyar en la aplicacion de la plataforma de sistemas informaticosy e  Eventual.
informaticas para los procesos equipo a fin de garantizar la conectividad de los equipos y sistemas.
internos y externos. 2. Realizar el seguimiento y aplicacion de los estandares de e Eventual.
documentacion que deben cumplir los sistemas que se
implementen.

3. Formular de especificaciones técnicas contenidas en los procesos e  Eventual.
de libre gestion para la adquisicion y desarrollo de recursos
tecnoldgicos, y de comln acuerdo con los usuarios finales del

sistema.

4. Establecer de los requerimientos de las aplicaciones que deberdn o  Eyentual
desarrollar.

5. Disefar y desarrollar aplicaciones informaticas internamente. e Eventual

6. pesarroll.el)r la Implementacion y mantenimiento de sistemas de ,  ontinua.
informacion.

7. Evallua.uon de necesidades de incorporar sistemas de uso Continua.
Institucional.

4. Asegurar el cumplimiento de las 1. Elaborar propuesta de planificacion de actividades a desarrollar. e Continua.
actividades requeridas para 2. Elaborar y formular especificaciones para adquirir y/o contratar e  Eventual.

mantener la certificacién 1SO servicios de consultores y auditorias internas y externas.
9001. 3. Reportar al Director Ejecutivo el seguimiento de actividades e  Continua.
pendientes de los procesos.
4. Acompanar a los auditores durante las visitas. e Eventual.
5. Coordinar actividades para la realizacion de Revision por la e  Continua.
Direccion.
6. Registrar informacién de actividades en el sistema informético de ¢  Eventual.
seguimiento.
7. Proponer capacitaciones relacionadas a desarrollar. e Eventual.

8.  Proponer y asegurar el cumplimiento de la gestion documental del e  Continua
Sistema de Gestion de Calidad.

9. Apoyar en el seguimiento y cierre de actividades de los diferentes e  Continua
procesos.

7. Gestionar los procesos 1.  Dar seguimiento a las actividades (acuerdos, oportunidades de

asignados dentro del Sistema de mejora, no conformidades, entre otros cuando aplique) de los e Continua
Gestion de la Calidad procesos asignados dentro del Sistema de Gestion de la Calidad e Continua
2. Proponer e implementar mejoras en los procesos que le
correspondan. .
e Continua

3. Implementar, darle seguimiento e informar sobre los indicadores,
matrices, proyectos de mejora, objetivos que aplique a los )
procesos asignados. ¢ Continua

4,  Participar en las actividades requeridas para el mantenimiento de
la certificacion, tales como auditorias internas, revisiones por la
direccion, auditorias del ente certificador, entre otras.

5. Cumplir con otras 1. Desempefar cualquier actividad acorde a sus responsabilidadesy e  Eventual.
responsabilidades asignadas al funciones por requerimiento de su jefe inmediato.
puesto. 2. Integrar el Comité Operativo Institucional. e Continua.
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NOMBRE DEL PUESTO: . 2
JEFE DE UNIDAD DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMACION.

Area de Organizacion: Unidad de Tecnologia y Sistemas de Informacion.

PRINCIPALES

RELACIONES Dentro de la institucion: Para:

e Consejo Directivo. o Recibir directrices e indicaciones de desarrollo
de actividades de trabajo.
o Presentacion de temas solicitados para su
respectiva aprobacion.

o Director Ejecutivo o Recibir directrices e indicaciones de
actividades de trabajo.
¢ Informacién de las actividades solicitadas.

e Colaboradores. e Brindar directrices e indicaciones de actividades
de trabajo.
e Supervisién de objetivos y metas trazados.

o Comité operativo. ¢ Intercambio de informacién y apoyo mutuo.
Fuera de la institucion: Para:
e Proveedores de servicios. e Coordinar los mecanismos comunicacion

(internet, correo, entre otros).
e Aprobacion de pago de servicios.

o Contratista, supervisores, disefiadores de e Proporcionar soporte en el uso de sistemas

proyectos. informaticos.
e Empresa de resguardo de archivos. e Coordinacién de entrega y recuperaciéon de
respaldos.
o Consultores en sistemas. o Coordinar ejecucion de contratos de desarrollo

de sistemas informaticos.

o Consultores de Sistema Gestidn de Calidad. o Coordinar ejecucion de consultorias y auditorias
de internas y externas.

Sobre bienes y equipos:

e Maneja o responde por maquinaria y/o equipo con valor inferior a $50,000.
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NOMBRE DEL PUESTO: . 2
JEFE DE UNIDAD DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMACION.

Area de Organizacion: Unidad de Tecnologia y Sistemas de Informacion.

Sobre administracion de fondos:

e No aplica.
RESPONSABILIDAD Sobre informes y registros:
ADSCRITA AL o Tiene acceso y/o responde por informes o registros estratégicos de alcance e impacto a nivel
PuEsTo: interno y externo de la institucion.

Sobre el trabajo de los demas:

e Planifica, Coordina y/o controla el trabajo de unidades, secciones o departamentos.

CONDICIONES DE Esfuerzo fisico:
TRABAJO: o , , , ,
e No requiere esfuerzo fisico. Jornada laboral sujeta un horario normal de trabajo.
Esfuerzo mental
e  Requiere analisis deductivo e inductivo, normalmente define politicas y estrategias.
Ubicacion:
o  Oficina privada, libre de ruidos, con adecuada iluminacién y aire acondicionado.
Exposicién Percibida
PERFIL DE RIESGOS Factor de Riesgo Maxima Alta Media Baja Minima
e Fisico: Exposicion a ruidos, vjbraciones, ylo ] O ] O
humedad en el lugar de trabajo.
¢ Quimico: Inhglaqon, absorcion y/o ingestion de . 0 . 0
elementos quimicos.
. Biolégi,cg: Exposicidn a virus, bacterias, hongos ] O ] O
ylo parésitos.
e Ergonémico: desempefio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos y/o O U U O
movimientos repetitivos.
e Mecanico: desempefio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria U U ] |
peligrosa.
o PS.ICOSOCIali exposicion alestres por te.n3|on, 0 O O O
fatiga laboral y/o monotonia en el trabajo.
¢ Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, ylgnto, O 0 O 0
temperaturas extremas y/o actos delictivos.
COMPETENCIAS: o Nivel de Competencia
Conductuales o Institucionales:
1. Gestion y adaptacion al cambio B
2. Pensamiento y habilidad analitica B
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NOMBRE DEL PUESTO:

JEFE DE UNIDAD DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMACION.

Area de Organizacion: Unidad de Tecnologia y Sistemas de Informacion.

REQuIsITOS
PERSONALES:

3. Cumplimiento de normativas (y politicas) B

4. Iniciativa B

5. Eficacia y orientacién a resultados B

6. Liderazgo B

7. Resolucion de problemas y conflictos B

8. Toma de decisiones B

9. Pensamiento estratégico B

10. Habilidad para delegar y empoderar B

11. Comunicacién efectiva B

12. Habilidad de negociacién B

13. Manejo de tecnologia B

14. Manejo de un segundo idioma C

Nivel de Dominio

Técnicas Experto Avanzado Basico
o Conocimiento de herramientas de ofimatica. O U
e Bases de datos. O |
e TCP/IP. O O
e Analisis y Desarrollo de Sistemas. O |
e Software de Virtualizacion. O O
o Disefio Configuracion y Seguridad de Redes. O O
¢ Inglés Técnico. O |
o Sistema de Gestion de Calidad. (ISO) Ol O
e Lenguaje de Programacién Visual Basic 6.0. Ol U
e Lenguaje de Programacion Visual Basic .NET O O
e Lenguaje de programacién Web. U O

Educacion: Experiencia:

e Profesional universitario graduado, en las e Mas de 5 afios, en el area de Desarrollo de
areas de Licenciatura o Ingenieria en sistemas.
Ciencias de la Computacién y/o Sistemas o
carrera afin.

e  Con Maestria o Postgrado (preferiblemente).

Caracteristicas de personalidad:
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NOMBRE DEL PUESTO:

JEFE DE UNIDAD DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMACION.

Area de Organizacion: Unidad de Tecnologia y Sistemas de Informacion.

e Estabilidad [JAlta XINormal
e  Originalidad [JAlta XINormal
e Cautela XAlta [JNormal
e Asertividad [JAlta XINormal
e Vigor LJAlta XINormal
ORIENTACION £ Actividad Responsabilidad de: Duracion
INDUCCION AL - I ponsabilidad de:
PUESTO: ¢ Recibimiento, recorrido por instalaciones y o Gerencia Financiera e 2 Horas.
' Presentacion con el personal de la institucion. y Administrativa.
o Entrega de descriptor de puesto y e Gerencia Financiera e 2 horas.
Reglamentacion Interna. y Administrativa.
e Orientacién en Plan Estratégico Institucional. e Gerencia de e 2horas.
Planificacion.
e Orientacion en Seguridad Ocupacional. e Comité Seguridad e 2horas.
Ocupacional.
e Orientacién en Sistema de Gestion de la e Responsable del e 2horas.
Calidad Institucional. Seguimiento del
Sistema de Calidad.
e Orientacién en Sistemas Informéticos e Unidad de e 2horas.
Institucional. Tecnologia y
Sistemas
Informaticos.
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NOMBRE DEL PUESTO:
PROFESIONAL EN SISTEMAS.

Area de Organizacion: Unidad de Tecnologia y Sistemas de Informacion.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Profesional.
Puesto del jefe inmediato: Jefe de Unidad de Sistemas.

Puestos que supervisa directamente: e Ninguno.

Asegurar el funcionamiento efectivo de la infraestructura tecnoldgica y el apoyo en el
desarrollo de herramientas informaticas de la institucion.

OBJETIVO GENERAL:

RESULTADOS:

1. Apoyar al personal de la
institucion en el correcto
funcionamiento y seguridad
de los equipos informaticos.

2. Apoyar al personal de la
institucién a través del desarrollo
herramientas informaticas para
los procesos internos y externos.

3. Cumplir con otras
responsabilidades asignadas al
puesto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Colaborar con la Unidad de Sistemas en la elaboracion y
mantenimiento del inventario de los sistemas informaticos.
Realizar los procedimientos el respaldo de la informacion y vigilar
su fiel cumplimiento, garantizando que la informacion se encuentre
disponible, respaldada y resguardada en un lugar seguro.

Apoyar a la Unidad de Sistemas en la estrategia para la auditoria
de la informacién.

Apoyar en la estrategia de mantenimiento preventivo y correctivo
del hardware y software.

Proporcionar asistencia a los usuarios internos y externos ante
eventualidades presentadas en el hardware y software de la
institucién.

Apoyar en la definicién un plan de capacitacion para el recurso
humano que opera los sistemas computacionales.

Apoyar en la aplicacion de la plataforma de sistemas informaticos y
equipo a fin de garantizar la conectividad de los equipos y sistemas.
Apoyar en el seguimiento de los estandares de documentacién que
deben cumplir los sistemas que se implementen.

Apoyar en la formulacion de especificaciones técnicas contenidas
en los procesos de libre gestién para la adquisicion y desarrollo de
recursos tecnoldgicos, y de comun acuerdo con los usuarios finales
del sistema.

Apoyar en los establecimientos de los requerimientos de las
aplicaciones que deberan desarrollar.

Apoyar en la implementacién y mantenimiento de sistemas de
informacion.

Apoyar a la Unidad de Sistemas en la evaluacion de necesidades
de incorporar sistemas de uso Institucional.

Desempefiar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y
funciones por requerimiento de su jefe inmediato.

FRECUENCIA
Eventual.

Mensual.

Eventual.
Continua.
Continua.

Eventual.

Eventual.
Eventual.

Eventual.

Eventual.
Continua.

Continua.

Eventual.
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NOMBRE DEL PUESTO:
PROFESIONAL EN SISTEMAS.

Area de Organizacion: Unidad de Tecnologia y Sistemas de Informacion.

PRINCIPALES

RELACIONES Dentro de la institucion: Para:

e Todo el personal de la institucion. e Apoyar la implementacién de plataformas de
software y hardware.

e Apoyar en el diagndstico necesidades de
sistemas, implementacién y mantenimiento de
sistemas de informacion.

e Proporcionar soporte técnico.

o Jefe de Unidad de Sistemas. e Colaborar en los procesos de respaldo de la
informacion.
e Apoyar en la planificacion y seguimiento del
mantenimiento preventivo y correctivo.

e Técnico en adquisicion en bienes y servicios.

Evaluar procesos de adquisicion de equipo

informaticos.
Fuera de la institucion: Para:
e Técnicos en mantenimiento correctivo y e Apoyan en la supervisién de los contratos de
preventivo de equipos informaticos. mantenimiento.
o Contratistas y supervisores. e Soporte técnico en los sistemas.
e Auditorias en general. e Apoyar en los requerimientos solicitados por las
auditorias.

RESPONSABILIDAD  Sobre bienes y equipos:
ADsCRITA AL e Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.
PuEsTo: Sobre administracion de fondos:

e No aplica.

Sobre informes y registros:

o Tiene acceso y/o responde por informes y registros operativos y tacticos de alcance e impacto a
nivel de secciones o departamento.

Sobre el trabajo de los demas:

e  Coordina y/o distribuye informacidn necesaria para el trabajo de otros.
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NOMBRE DEL PUESTO:

PROFESIONAL EN SISTEMAS.

Area de Organizacion: Unidad de Tecnologia y Sistemas de Informacion.

CONDICIONES DE
TRABAJO:

PERFIL DE RIESGOS

COMPETENCIAS:

Esfuerzo fisico:

Constantemente se desplaza o se mantiene de pie en posturas incémodas.

Esfuerzo mental

Requiere concentracion elevada, normalmente interpreta datos, calcula, revisa o verifica registros.

Ubicacioén:

Interiores con moderada presencia de ruidos, adecuada iluminacién y ventilacion.

Factor de Riesgo

Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones, y/o
humedad en el lugar de trabajo.

Quimico: Inhalacion, absorcién y/o ingestion de
elementos quimicos.

Biolégico: Exposicion a virus, bacterias, hongos
ylo parasitos.

Ergonémico: desempefio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos y/o
movimientos repetitivos.

Mecanico: desempefio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria
peligrosa.

Psicosocial: exposicion a estrés por tension,
fatiga laboral y/o monotonia en el trabajo.
Ambiental: Exposicién a lluvia, sol, viento,
temperaturas extremas y/o actos delictivos.

Conductuales o Institucionales:

1.

© ®©® N o g &~ D

—_
- o

Creatividad e innovacion

Servicio al cliente interno/externo
Responsabilidad organizacional

Orientacién por el orden, la calidad y la precisién
Cumplimiento de normativas (y politicas)
Gestion y adaptacion al cambio

Pensamiento y habilidad analitica

Iniciativa

Eficacia y orientacion a resultados

Planificacion y organizacion del tiempo y tareas

. Tolerancia a la presion

Maxima

O

O

Exposicion Percibida

Alta Media
O O
| OJ
O O
| OJ
O O
O O
O O

Nivel de Competencia

O O T W O O O W O O w

Baja

O

Minima
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NOMBRE DEL PUESTO:
PROFESIONAL EN SISTEMAS.

Area de Organizacion: Unidad de Tecnologia y Sistemas de Informacion.

12. Manejo de la tecnologia

13. Manejo de un segundo idioma

Técnicas

e Lenguaje de Programacién Visual Basic 6.0.
e Lenguaje de Programacion Visual Basic .NET
e Bases de datos.

e Lenguajes de Programaciéon WEB.

e TCP/IP.

e Conocimiento de herramientas de ofimatica.

ReauisiTos Educacion:

PERSONALES: e  Profesional universitario graduado, en las
areas de Ciencias de la Computacion,
Sistemas o carreras afines.

Caracteristicas de personalidad:

e Estabilidad [JAlta XINormal
¢  Originalidad [JAlta XNormal
e Cautela XAlta [INormal
e  Asertividad CJAlta XINormal
e Vigor CJAlta XINormal

ORIENTA’CI()N E Actividad

INDUCCION AL

PUESTO: ¢ Recibimiento, recorrido por instalaciones y

Presentacién con el personal de la institucion.

e Entrega de descriptor de puesto y
Reglamentacién Interna.

e Orientacién en Plan Estratégico Institucional.
¢ Orientacion en Seguridad Ocupacional.

e Orientacion en Sistema de Gestion de la
Calidad Institucional.

C
C
Nivel de Dominio
Experto Avanzado Basico
0 |
O O
O O
O O
O O
O O
Experiencia:
e Mas de 3 afios, en el area de Desarrollo de
sistemas.
Responsabilidad de: Duracién
e Gerencia Financiera y e 2 Horas.
Administrativa.
e Gerencia Financiera y e 2horas.
Administrativa.
o Gerencia de Planificacion. e 2 horas.
e Comité Seguridad e 2 horas.
Ocupacional.
e Responsable del e 2horas.

Seguimiento del Sistema
de Calidad.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:
PROFESIONAL EN SISTEMAS.

Area de Organizacion: Unidad de Tecnologia y Sistemas de Informacion.

e Orientacion en Sistemas Informaticos e Unidad de Tecnologiayde e 2 horas.
Institucional. Sistemas Informaticos.
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NOMBRE DEL PUESTO: p
TECNICO DE SOPORTE

Area de Organizacion: Unidad de Tecnologia y Sistemas de Informacion.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Técnico.
Puesto del jefe inmediato: Jefe de Unidad de Tecnologia y Sistemas de Informacion.

Puestos que supervisa directamente: e Ninguno.

OBJETIVO GENERAL:  Brindar soporte eficiente a los usuarios ante fallas presente en el Hardware, Software y
Redes; asi como, el mantenimiento preventivo y correctivo de estos.

RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Desarrollar  tareas de 1. Elaborar diagnosticos sobre el funcionamiento de los equipos de e  Continua.
diagnéstico y mantenimiento computo e implementar las soluciones pertinentes.
en el Hardware y Software 2. Elaborar diagnésticos del funcionamiento de los sistemas e  Continua.
institucional. informaticos e implementar las soluciones pertinentes.
3. Asegurar las actualizaciones de los sistemas operativos y software. ¢  Continua.
4. Resolver los fallos de los equipos o de los programas. e Continua.
5. Dar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de o  Continua.
cémputo, cuando se requiera.
6. Man.tener actualizado y monitoreado los programas de proteccion §  ontinua.
de virus.
7. Disefiar mejoras de acuerdo a los nuevos cambios de la tecnologia. :
. . g e Continua.
8. Instalar y configurar equipos nuevos adquiridos. .
. T . L e Continua.
9. Realizar periédicamente los respaldos de informacion. e Continua
10. Resolver y configurar las situaciones en la red fisica e inaldmbrica. Con :
11. Instalar periféricos en el equipo institucional. ¢ LOontinua
2. Cumplir con otras 1. Desempenfar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y e  Eventual.
responsabilidades asignadas al funciones por requerimiento de su jefe inmediato.
puesto.
PRINCIPALES
Dentr la institucion: Para:
RELACIONES entro de la instituci6 ara
o Todo el personal de la institucion. e Apoyar la implementacion de plataformas de
software y hardware.
o Proporcionar soporte técnico.
Fuera de la institucién: Para:
e Técnicos en mantenimiento correctivo y e Apoyan en la supervisidon de los contratos de
preventivo de equipos informaticos. mantenimiento.
o Contratistas y supervisores. e Soporte técnico en los sistemas.
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NOMBRE DEL PUESTO: —_.
TECNICO DE SOPORTE

Area de Organizacion: Unidad de Tecnologia y Sistemas de Informacion.

e Auditorias en general. o Apoyar en los requerimientos solicitados por las

auditorias.

RESPONSABILIDAD Sobre bienes y equipos:
ADSCRITA AL e Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.

PUESTO: Sobre administracion de fondos:

e No aplica.

Sobre informes y registros:

e Tiene acceso y/o responde por informes y registros operativos y tacticos de alcance e impacto a

nivel de secciones o departamento.
Sobre el trabajo de los demas:

e  Coordina y/o distribuye informacién necesaria para el trabajo de otros.

Baja

O

O

X

CONDICIONES DE Esfuerzo fisico:
TRABAJO: o 3 . o
e Aplicacién ocasional de fuerza para o movilizar objetos livianos.
Esfuerzo mental
e  Requiere concentracion ligera, normalmente registra o traslada informacion.
Ubicacion:
e Interiores con moderada presencia de ruidos, adecuada iluminacion y ventilacion.
Exposicion Percibida
PERFIL DE RIESGOS Factor de Riesgo Mixima  Alfa  Media
e Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones, y/o
. O O ]
humedad en el lugar de trabajo.
¢ Quimico: Inhglaqon, absorcion y/o ingestion de O O ]
elementos quimicos.
. BIO|OgI’CC'>Z Exposicidn a virus, bacterias, hongos O O .
ylo parasitos.
e Ergonémico: desempefio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos y/o | | O
movimientos repetitivos.
o Mecanico: desempefio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria O O ]
peligrosa.
o Psicosocial: exposicion a estrés por tension,
. . . O O ]
fatiga laboral y/o monotonia en el trabajo.
o Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento, 0 0 ]

temperaturas extremas y/o actos delictivos.

Nivel de Competencia

Minima
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NOMBRE DEL PUESTO: —_.
TECNICO DE SOPORTE

Area de Organizacion: Unidad de Tecnologia y Sistemas de Informacion.

Conductuales o Institucionales:
¢ Servicio al cliente interno/ externo
o Orientacion por el orden, la calidad y la precision
e Cumplimiento de normativas (y politicas)
e Compromiso con el trabajo
e |Iniciativa
o Eficacia y orientacion a resultados
¢ Planificacion y organizacion del tiempo y tareas
e Tolerancia a la presion
COMPETENCIAS: * Trabajo en equipo
e Manejo de relaciones humanas

¢ Busqueda de informacién

O O O O O W O O o o o w

e Manejo de tecnologia
Nivel de Dominio
Técnicas Experto Avanzado Basico

e Conocimiento de herramientas de ofimatica. O O

X

o Sistemas operativos clientes.

X

e Soporte de equipos.

X

O O
(] O
e Soporte de software. O O
(] O

X

e Soporte de Redes.

REQuIsITOS Educacion: Experiencia:

PERSONALES: e Técnico en ingenieria de sistemas o e Masde un afio, en el area de mantenimiento.
estudiante de ingenieria o licenciatura de
sistemas a nivel de 3° afio cursado.

Caracteristicas de personalidad:

e Estabilidad CJAlta XINormal
e  Originalidad UJAlta XINormal
e Cautela CJAlta XINormal
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NOMBRE DEL PUESTO: —_.
TECNICO DE SOPORTE

Area de Organizacion: Unidad de Tecnologia y Sistemas de Informacion.

e Asertividad [JAlta XINormal
e Vigor [JAlta XINormal
ORIENTACION E Actividad
INDUCCION AL o . . .
PUESTO: ¢ Recibimiento, recorrido por instalaciones y

Presentacion con el personal de la institucion.

e Entrega de descriptor de puesto y
Reglamentacion Interna.

o Orientacion en Plan Estratégico Institucional.

o Orientacion en Seguridad Ocupacional.

e QOrientacion en Sistema de Gestion de la
Calidad Institucional.

e Orientacion en Sistemas Informaticos
Institucional.

Responsabilidad de:

Gerencia Financiera
y Administrativa.

Gerencia Financiera
y Administrativa.

Gerencia de
Planificacion.

Comité Seguridad
Ocupacional.

Responsable del
Seguimiento del
Sistema de Calidad.

Unidad de
Tecnologia y
Sistemas
Informaticos.

Duracion
e 2 Horas.

2 horas.

e 2horas.

2 horas.

2 horas.

e 2horas.
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NOMBRE DEL PUESTO:

GERENTE LEGAL.

Area de Organizacién: Gerencia Legal.

GENERALIDADES:

Categoria de cargo: Ejecutivo.

Puesto del jefe inmediato: Director Ejecutivo.

Puestos que supervisa directamente:

OBJETIVO GENERAL:

Oficial de Informacion
Profesional en Litigios.
Profesional en Contratos.

marco legal.
Asimismo, gestionar y darle sequimiento a través de los procesos asignados dentro del
Sistema de Gestion de la Calidad del FOVIAL, con el propésito de mantener la

certificacion.

RESULTADOS:
8.  Brindar soporte legal.

9. Planificar y gestionar los
proyectos de actas en las
sesiones de Consejo Directivo.

10.Brindar soporte en materia
Legal a las Gerencia vy
Unidades, en la ejecucién y
desarrollo de los diferentes
proyectos.

11.Garantizar la integridad de la
documentacion legal referente
a la autorizacién de contratos
Institucionales, convenios y
arreglos Interinstitucionales.

12.Procurar en nombre de la
Institucion en contra de
acciones iniciadas en su contra
0 promovidas por la Institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Analizar aspectos relacionados con los dictamenes, resoluciones y
recomendaciones a funcionarios y personal de la institucion sobre
acciones especificas.

Emitir los dictamenes y resoluciones legales.

Asistir a las sesiones del Consejo Directivo, levantar los puntos
propuestos, y sus respectivos acuerdos en un proyecto de acta.

Brindar apoyo en materia Legal en las decisiones del Consejo e

Directivo.

Proponer a las autoridades Institucionales los cursos de acciéon mas
convenientes dentro del marco legal.

Efectuar cualquier otra funcién de caracter legal que requiera la
Direccion Ejecutiva.

Investigar y analizar las consultas de funcionarios y personal, sobre
temas vinculados al quehacer Institucional y determinar sus
condiciones y efectos legales.

Emitir opiniones y apoyar al personal, respecto a consultas sobre
temas legales vinculados al quehacer institucional.

Participar en la preparacion de documentos de caracter legal,
relacionados con las bases de licitacion, concursos, convenios,
contratos garantias, temas laborales y otros, con el objeto de prever la
posible ocurrencia de reparos o de cualquier accion legal contra la
Institucién.

Recomendar y efectuar modificaciones legales que mejoren el
desempefio de la Institucion y de los contratos, de tal manera que se
busque siempre la eficiencia y la eficacia.

Coordinar y administrar la contratacion de consultores legales para e
la solucion de conflictos y para la atencion de situaciones legales
relacionadas con procesos judiciales.

Planificar, organizar y gestionar que las acciones Institucionales se realicen dentro del

FRECUENCIA
Continua.

Continua.

Semanal.

Continua.
Continua.

Continua.

Continua.

Continua.

Continua.

Continua.

Continua.

Continua.
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NOMBRE DEL PUESTO:

GERENTE LEGAL.

Area de Organizacién: Gerencia Legal.

2. Defender a la Institucion contra acciones legales iniciadas en su e Continua.
contra.

3. Iniciar y dar curso a procedimientos sancionatorios en contra de e Continua.
terceros establecidos en la Ley.

4, Promover acciones legales en contra de terceros por

13. Gestionar los  procesos incumplimientos legales y contractuales.
asignados dentro del Sistema
de Gestion de la Calidad 1. Dar seguimiento a las actividades (acuerdos, oportunidades de e Continua
mejora, no conformidades, entre otros cuando aplique) de los
procesos asignados dentro del Sistema de Gestion de la Calidad e Continua

2. Proponer e implementar mejoras en los procesos que le
correspondan. .

3. Implementar, darle seguimiento e informar sobre los indicadores, *  Continua
matrices, proyectos de mejora, objetivos que aplique a los procesos )
asignados. o Continua

4. Participar en las actividades requeridas para el mantenimiento de la
certificacion, tales como auditorias internas, revisiones por la
direccion, auditorias del ente certificador, entre otras.

14.Cumplir con otras 1. Propuestas de proyectos de reforma y reglamento de Leyes e  Eventual.
responsabilidades asignadas al relacionadas con la materia.
puesto. 2. Integrar el Comité Operativo Institucional. e Continua.

3. Mantener un registro actualizado sobre leyes, decretos, acuerdos, ¢  Eventual.
reglamentos, resoluciones y cualquier otra resolucién que se relacione
con las actividades Institucionales.

4. Ejercer la representacion legal de la Institucion, cuando se le autorice ¢  Eventual.
para tal efecto.

5. Formar parte de Comisién de Etica Gubernamental. e Continua.

6. Desempefiar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y Eventual.
funciones por requerimiento de su jefe inmediato.

PRINCIPALES o
RELACIONES Dentro de la institucion: Para:
o Consejo Directivo. o Recibir directrices e indicaciones de desarrollo
de actividades de trabajo.
e Presentacion de temas solicitados para su
respectiva aprobacion.
o Director Ejecutivo o Recibir directrices e indicaciones de
actividades de trabajo.
¢ Informacién de las actividades solicitadas.
o Colaboradores. o Brindar directrices e indicaciones de actividades

de trabajo.
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NOMBRE DEL PUESTO:

GERENTE LEGAL.

Area de Organizacién: Gerencia Legal.

RESPONSABILIDAD
ADSCRITA AL
PuesToO:

CONDICIONES DE
TRABAJO:

e Supervision de objetivos y metas trazados.

o Comité operativo. ¢ Intercambio de informacién y apoyo mutuo.
Fuera de la institucion: Para:
o Corte Suprema de Justicia. o Discutir conflictos judiciales.

o Otras Instituciones (MOP, MARN, Alcaldias). e Acciones Interinstitucionales, como acuerdos
para realizar convenios, o contratos.

e Organismos internacionales e instituciones o Acciones legales relacionadas con el proceso
financieras. de créditos o emisiones.

o Abogados Procuradores. o Relaciones y control de los procesos judiciales.

o Auditorias Externas. (Corte de Cuentas, o Solicitar informacion legal correspondiente y
auditorias financiera, integrales) emitir observaciones y consultas.

o Atender y dar respuestas a observaciones.

Sobre bienes y equipos:

e Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.
Sobre administracion de fondos:

e No aplica.

Sobre informes y registros:

o Tiene acceso y/o responde por informes o registros estratégicos de alcance e impacto a nivel
interno y externo de la institucion.

Sobre el trabajo de los demas:

e Planifica, coordina y controla el trabajo de unidades, secciones o departamentos.

Esfuerzo fisico:

e  QOcasionalmente se desplaza o se mantiene de pie o en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.
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NOMBRE DEL PUESTO:

GERENTE LEGAL.

Area de Organizacién: Gerencia Legal.

Esfuerzo mental
Requiere andlisis deductivo, normalmente disefia métodos y procedimientos de trabajo.

Ubicacioén:

PERFIL DE RIESGOS

Oficina privada, libre de ruidos, con adecuada iluminacién y aire acondicionado.

Factor de Riesgo

COMPETENCIAS:

Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones, y/o
humedad en el lugar de trabajo.

Quimico: Inhalacion, absorcion y/o ingestion de
elementos quimicos.

Biolégico: Exposicion a virus, bacterias, hongos
ylo parésitos.

Ergonémico: desempefio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos y/o
movimientos repetitivos.

Mecanico: desempefio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria
peligrosa.

Psicosocial: exposicion a estrés por tension,
fatiga laboral y/o monotonia en el trabajo.
Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento,
temperaturas extremas y/o actos delictivos.

Conductuales o Institucionales:

1.

© © N o o Bk WD

_
_ O

Gestion y adaptacién al cambio
Cumplimiento de normativas (y politicas)
Pensamiento y habilidad analitica
Iniciativa

Eficacia y orientacion a resultados
Liderazgo

Resolucién de problemas y conflictos
Toma de decisiones

Pensamiento estratégico

Habilidad para delegar y empoderar

. Comunicacion Efectiva

Maxima

O

O

Exposicion Percibida

Alta Media
OJ |
O O
OJ |
OJ |
O O
O
O O

Nivel de Competencia

0 U W U 0 W W W W w w

Baja

Minima

O
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NOMBRE DEL PUESTO:

Area de Organizacion:

GERENTE LEGAL.

Gerencia Legal.

REQuIsITOS
PERSONALES:

ORIENTACION E
INDUCCION AL
PuesToO:

12.
13.
14.

Habilidad de negociacion B
Manejo de tecnologia B
Manejo de un segundo idioma C

Nivel de Dominio

Técnicas Experto Avanzado Basico

Legalizacion — Mercantil. O O

X

Notariado y Registro.

Legislacion Laboral de El Salvador.

X X
O o od

Legislacién aplicada a la Administracién Publica.

O 0o o d

X

Conocimiento de Herramientas Ofimaticas.

X

Legislacion aplicada a la Administracién financiera.

Redaccioén y ortografia.

X X O O
o o o
O O

Litigacion.

Educacion: Experiencia:

Profesional  universitario graduado en e Masde 5 afios.
Licenciatura en Ciencias Juridicas.

Estar autorizado para ejercer la Abogacia y el
Notariado.

Con maestria o postgrado.

Caracteristicas de personalidad:

Estabilidad XAlta TINormal
Originalidad XAlta CINormal
Cautela XAlta CTINormal
Asertividad XAlta CINormal
Vigor XAlta [INormal

Actividad Responsabilidad de: Duracién

Recibimiento, recorrido por instalaciones y e Gerencia Financiera e 2 Horas.
Presentacion con el personal de la institucion. y Administrativa.

Entrega de descriptor de puesto y e Gerencia Financiera e 2 horas.
Reglamentacion Interna. y Administrativa.

Orientacion en Plan Estratégico Institucional. e  Gerencia de e 2horas.
Planificacion.
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NOMBRE DEL PUESTO:
GERENTE LEGAL.

Area de Organizacién: Gerencia Legal.

e Orientacién en Seguridad Ocupacional.

e QOrientacion en Sistema de Gestion de la
Calidad Institucional.

Comité Seguridad e 2horas.
Ocupacional.

Responsable del e 2horas.
Seguimiento del
Sistema de Calidad.

e QOrientacion en Sistemas Informaticos Unidad de e 2 horas.
Institucional. Tecnologia y
Sistemas
Informaticos.
NOMBRE DEL
PUESTO: PROFESIONAL EN CONTRATOS

Area de Organizacién: Gerencia Legal.

Categoria de cargo: Profesional.
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NOMBRE DEL

PUESTO: PROFESIONAL EN CONTRATOS

Area de Organizacién: Gerencia Legal.

Puesto del jefe inmediato: Gerente Legal.

GENERALIDADES: Puestos que supervisa directamente: *  Ninguno.

OBUETIVO GENERAL:  Garantizar que las contrataciones de la Institucion, se encuentren dentro del marco legal
vigente; asi como que los documentos que respaldan la contratacion sean elaborados
en tiempo, tomando en cuenta aspectos técnicos, economicos y legales que aseguren
la transparencia y seguridad juridica.

RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1. Asegurar el conocimiento de Revisar y mantener un registro actualizado de la Normativa Legal e Mensual.

la Normativa Legal vigente a vigente referente a la Institucion y divulgarlas al personal.
todas las Gerencias y Jefe de Apoyar en la revision de manuales y politicas, para promover ¢  Continua.
Unidades. reformas a los mismos.
2. Cumplir con los plazos de firmas Elaborar contratos de obras, bienes y servicios suscritos por la e  Continua.
de contratos y sus Institucion.
modificaciones, de acuerdo a lo Mantener un registro actualizado de todos los contratos y coordinar e  Continua.
establecido en la Ley, asi como la firma de los mismos.
Convenios Institucionales. Elaborar contratos, modificaciones, finiquitos, renovaciones del ¢  Continua.
personal Institucional.
Apoyar en la elaboracion convenios Interinstitucionales. e Eventual.
Actualizar personerias de personas naturales y juridicas para la 4  continua.
elaboracion de contratos.
3. Garantizar la atencion oportuna Apoyar de manera adecuada y oportuna las consultas legales e  Continua.
de los requerimientos de vinculadas al quehacer diario de las diferentes Unidades.
consultas, modificaciones, Elaborar todo tipo de documentacion de caracter legal, asi como e  Continua.
resoluciones, etc., realizadas también la revision de resoluciones modificativas de contratos y de
por las diferentes Unidades garantias presentadas por los contratistas en la ejecucién de
Institucionales. contratos.
4. Garantizar la presentacion de Participar en la elaboracién de bases de licitacion, concursos de e  Continua.
informes de evaluacion de procesos de contratacion.
ofertas a la UCP en tiempo y Orientar a la UCP y a los miembros de comisiones de evaluaciones, e  Continua.
forma. en procesos de Adquisicion y Contratacion.
Evaluar ofertas en procesos de contratacion y emitir los informes o  Continua.
respectivos.
Participar en la elaboracion del documento de calificacion de o  Apual.
empresas Yy evaluacion de documentos presentados por
contratistas. e Continua.

Verificar el cumplimiento de la Ley en la elaboracién de términos de
referencia.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

PROFESIONAL EN CONTRATOS

Area de Organizacién: Gerencia Legal.

5. Cumplir con
responsabilidades asignadas al
puesto.

PRINCIPALES

RELACIONES :

otras 1.
de Calidad.

abkown

Directivo.

6.  Apoyar en tramites realizados en el Centro Nacional de Registros y

Ministerio de Medio Ambiente.

Desarrollar y documentar procedimientos del Sistema de Gestion

Apoyar al lider de procesos en la gestién del proceso legal.
Controlar los indicadores de Gestion de Procesos.

Apoyar en la elaboracién del borrador de Acta de Consejo Directivo.
Apoyar en la preparacion de presentaciones para el Consejo

Eventual.
Eventual.
Continua.
Semanal.
Eventual.
Eventual.

Eventual.

7. Desempefiar otras actividades acordes a sus responsabilidades y
funciones por indicacién de su jefe inmediato.

Dentro de la institucion:

Direccién Ejecutiva.

Todas las Gerencias y Jefes de Unidades.

Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones.

Gerencia Financiera y Administrativa.

Gerencia Técnica.

Para:

Gestionar la firma de contratos, notas,
convenios y documentos.

Gestionar la aprobacién de documentos del
Sistema de Gestion de Calidad.

Brindar respuesta oportuna a todos los
requerimientos recibidos.
Informar acerca de la normativa Legal vigente.

Recopilar informacion para la elaboracién de
contratos y modificaciones.

Asesorar y apoyar en la elaboracién de
documentos y evaluaciones de procesos.
Participacion en la revision de documento de
calificacion de empresas y su posterior
evaluacion.

Revision de garantias presentadas en la
ejecucion de los contratos.

Requerir insumos para elaborar contratos del
personal y sus modificaciones.

Solicitar informacion de diarios oficiales, para
actualizacion de normativa.

Revisién de resoluciones modificativas de
contratos.

Coordinar y redactar el borrador de convenios y
la suscripcién del mismo.
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NOMBRE DEL
PUESTO: PROFESIONAL EN CONTRATOS

Area de Organizacién: Gerencia Legal.

Fuera de la institucion: Para:

o Contratistas y Supervisores. Solicitar firma de contratos de obras bienes y

Servicios.

o Alcaldias Municipales y otras instituciones de e  Solicitar firma de Convenios
caracter publico y privado. Interinstitucionales.

e Centro Nacional de Registros, Ministerio de o Tramites de permisos ambientales e inscripcion

Medio Ambiente. de documentos de propiedad.
e Ministerio de Obras Publicas. e Gestionar la suscripcion de contratos y
convenios.

RESPONSABILIDAD Sobre bienes y equipos:
ADSCRITA AL e Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.
PUESTO: Sobre administracion de fondos:

e No aplica.

Sobre informes y registros:

o Tiene acceso ylo responde por informes y registros operativos y tacticos de alcance e impacto a
nivel de secciones o departamento.

Sobre el trabajo de los demaés:

o Coordina y/o distribuye informacién necesaria para el trabajo de otros.

CONDICIONES DE Esfuerzo fisico:
TRABAJO: . ’ . . . .
o  QOcasionalmente se desplaza o0 se mantiene de pie o en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.
Esfuerzo mental
e Requiere concentracion elevada, normalmente interpreta datos, calcula, revisa o verifica registros.
Ubicacion:
e Oficina comun, libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.
Exposicion Percibida
PERFIL DE RIESGOS Factor de Riesgo Maxima Alta Media Baja Minima
o Fisico: Exposicion a ruidos, vllbra0|ones, ylo . . O O
humedad en el lugar de trabajo.
o Quimico: Inhalacién, absorcién y/o ingestion de . . 0 0

elementos quimicos.
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NOMBRE DEL
PUESTO:

PROFESIONAL EN CONTRATOS

Area de Organizacién: Gerencia Legal.

COMPETENCIAS:

Bioldgico: Exposicion a virus, bacterias, hongos
ylo parésitos.

Ergonémico: desempefio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos y/o
movimientos repetitivos.

Mecanico: desempefio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria
peligrosa.

Psicosocial: exposicidn a estrés por tension,
fatiga laboral y/o monotonia en el trabajo.
Ambiental: Exposicién a lluvia, sol, viento,
temperaturas extremas y/o actos delictivos.

Conductuales o Institucionales:

1.

© o N o g Bk oow D

-~ a4 o
@ b~ 2

Creatividad e innovacion

Servicio al cliente interno/externo
Responsabilidad organizacional

Orientacion por el orden, la calidad y la precision
Cumplimiento de normativas (y politicas)
Gestion y adaptacién al cambio

Pensamiento y habilidad analiticas

Iniciativa

Eficacia y orientacion a resultados

Planificacién y organizacion del tiempo y tareas

. Tolerancia a la presion

Manejo de tecnologia

Manejo de un segundo idioma

Técnicas

Legalizacion Mercantil.

Notariado y Registro.

Legislacién Laboral de El Salvador.

Legislacién aplicada a la Administracién Publica.

Sistemas de Gestion de Calidad (1SO).

Nivel de Competencia

Experto

O X X X K

O O
O
O O
O
O O

O O O O W w O O O w o O w

Nivel de Dominio
Avanzado

|

O O O

X

Basico

O

U
O
U
U
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NOMBRE DEL
PUESTO:

PROFESIONAL EN CONTRATOS

Area de Organizacién: Gerencia Legal.

REQuIsITOS
PERSONALES:

ORIENTACION E
INDUCCION AL
PuesTO:

Conocimientos de herramientas ofimaticas.

Legislacién aplicada a la Administracién financiera.

Redaccion y Ortografia.

Educacion:

Profesional universitario

graduado.

Licenciatura en Ciencias Juridicas.

Con Maestria o postgrado (preferiblemente)

Caracteristicas de personalidad:

o Estabilidad LJAlta
¢ Originalidad LlAlta
e Cautela XAlta
o Asertividad LAlta
e Vigor XAlta
Actividad

Normal
Normal
XINormal
Normal
CINormal

Recibimiento, recorrido por instalaciones y

Presentacién con el personal de la institucion.

Entrega de descriptor de puesto y

Reglamentacion Interna.

Orientacién en Plan Estratégico Institucional.

Orientacién en Seguridad Ocupacional.

Orientacion en Sistema de Gestion de la

Calidad Institucional.

Orientacion en Sistemas Informaticos

Institucional.

Experiencia:

Responsabilidad de:

mas de 3 afios.

Gerencia Financiera e
y Administrativa.

Gerencia Financiera e
y Administrativa.

Gerencia de .
Planificacion.

Comité Seguridad .
Ocupacional.

Responsable del .
Seguimiento del
Sistema de Calidad.

Unidad de .
Tecnologia y
Sistemas Inform.

O 0 X
O X 0O

Duracién

2 Horas.

2 horas.

2 horas.

2 horas.

2 horas.

2 horas.
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NOMBRE DEL
PUESTO: PROFESIONAL DE LITIGIOS.

Area de Organizacion: Gerencia Legal.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Profesional
Puesto del jefe inmediato: Gerente Legal.

Puestos que supervisa directamente: e Ninguno.

OBJETIVO GENERAL:  Desarrollar de forma eficiente y en el tiempo requerido todas las sanciones en sede
administrativa, la procuracion y monitoreo de litigios en sede judicial.

RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Asegurar la integridad del 1. Brindar adecuada asistencia y coordinacion en la resolucion de e  Continua.
proceso  sancionatorio e conflictos, en que la Institucion resulte involucrada, asi como
imposicion de sanciones a también atencién de acciones legales contra la Institucion.

contratistas y supervisores. 2. Elaborar los autos de inicio, tramite y resolucion final de sanciones e  Continua.

como multas, penalidades, inhabilitaciones, caducidades y todas las
establecidas en las Leyes correspondientes.

3. Garantizar el monitoreo, gestion y descuento de las penalidades ¢  Continua.
pecuniarias por medio de sistemas informaticos.

4. Asegurar la elaboracion y gestion de politicas de mejora, ¢ Continua.
procedimientos de multas y penalidades en el Sistema de Gestion
de la Calidad.

2. Garantizar que la procuraciénde 1.  Apoyar la Elaboracion los respectivos términos de referencia parala e  Continua.
los abogados externos sea contratacion de Abogados Externos.
oportuna y que se cumplan con 2.  Apoyar la Elaboracién de los poderes judiciales para los Abogados e  Continua.
todas las etapas judiciales Externos.
correspondientes hasta obtener 3.  Elaborar y verificar actas de recepcidn para pagos de honorarios. e  Continua.
sentencia en firme. 4. Asistir y coordinar la entrega de informacion necesaria para llevara o  Gontinua.
cabo una efectiva procuracion.
5. Monitorear el cumplimiento de las etapas procesales realizadas por 4  continua.
los Abogados Externos.
6. Coordinar reuniones de trabajo con los Abogados Externos, para dar
seguimiento a casos, asi como también la solicitud de informes de
gestion.

e Continua.
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NOMBRE DEL

PUESTO:

PROFESIONAL DE LITIGIOS.

Area de Organizacién: Gerencia Legal.

3. Procurar a nombre de la
institucion, en procesos
judiciales ante la Corte Suprema
de Justicia y cualquier otra
instancia.

. Presentar informes de
evaluacién de ofertas a la
Gerencia  Adquisiciones y
Contrataciones en tiempo y

forma.

. Cumplir con
responsabilidades asignadas al
puesto.

funciones por indicacién de su jefe inmediato.

1. Elaborar poder para que la Gerente Legal actué en nombre de la e  Continua.
Institucién en procesos judiciales.

2. Proponer al Gerente Legal la estrategia juridica para la procuracién e  Continua.
de cada caso.

3. Presentar los escritos en tiempo y forma, durante todas las etapas ¢  Continua.
de los procesos judiciales.

4. Coordinar con otras Unidades Institucionales la presentacion de o  Continua.
documentos probatorios.

1. Asistir a la UCP en evaluacién de ofertas, para proceso de e  Continua.
calificacién de empresas.

2. Evaluar aspectos legales, en procesos de licitacién y concursos e  Continua.
publicos.

3. Proporcionar soporte juridico en los procesos de contratacién, ala ¢  Continua.
Comisién Evaluadora de Ofertas.

4. Garantizar el debido proceso desde su inicio hasta la resoluciénfinal ¢  Continua.
de todos los Recursos de revisién impuestos por las licitaciones y
CONCUrsos.

otras 1. Elaborar informes al Consejo de Ministros. e Continua.

2. Apoyar en las modificaciones o actualizaciones del Reglamento e  Anual.
Interno de Trabajo, Normas de Control Interno y otros.

3. Realizar tramites legales en otras instituciones para inscripciones de o  Eventual.
Reglamentos, logos y marcas.

4. Apoyar a la Gerencia Técnica en opiniones legales e informes ala 4  Continua.
Corte de Cuentas.

5. Revisar actas de embargos de empresas que prestan sus servicios o  continua.
a la Institucion.

6. Desempefiar otras actividades afines a sus responsabilidades y ,  Eyentual.

PRINCIPALES
RELACIONES :

Dentro de la institucion:

Direccion Ejecutiva.

Gerencia Financiera y Administrativa.

Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones.

Para:

Recursos de revision y sanciones, tramitadas
ante el titular.
Firmas de puntos de Consejo Directivo.

Embargos a empresas.

Modificaciones al Reglamento de Trabajo.
Documentos de prueba para procesos
judiciales.

Recursos de revisién, evaluacion de procesos.
Oficina en temas legales.

Documentos de prueba para procesos
judiciales.
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NOMBRE DEL
PUESTO:

PROFESIONAL DE LITIGIOS.

Area de Organizacién: Gerencia Legal.

Gerencia Técnica.

Unidad de Calidad.

Fuera de la institucion:

RESPONSABILIDAD
ADSCRITA AL o
PuEesTO:

Abogados Externos.

Ejecutores de Embargo.

Registro de Comercio, Ministerio de Trabajo,
Consejo de Ministros, Fiscalia General de la
Republica.

Contratista y Supervisores.

Auditorias Externas (Integrales, Sistemas de
Calidad, Corte de Cuentas, etc.)

Sobre bienes y equipos:

Multas y penalidades, documentos de prueba
para procesos judiciales.
Brinda soporte en temas legales.

Participacion en conjunto en resolucién de
revision de penalidades.

Para:

Seguimiento de Procuracion.

Atencion y revision de actas de embargo a
empresas que prestan sus servicios a la
Institucion.

Inscripcion de Instrumentos.
Informes especiales al Consejo de Ministros.

Envio notificaciones de resoluciones.

Envio de informes de litigios.

Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.

Sobre administracion de fondos:

No aplica.

Sobre informes y registros:

Tiene acceso y/o responde por informes y registros operativos y tacticos de alcance e impacto a

nivel de secciones o departamento.

Sobre el trabajo de los demaés:

Coordina y/o distribuye informacién necesaria para el trabajo de otros.
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NOMBRE DEL
PUESTO:

PROFESIONAL DE LITIGIOS.

Area de Organizacién: Gerencia Legal.

CONDICIONES DE
TRABAJO:

PERFIL DE RIESGOS

COMPETENCIAS:

Esfuerzo fisico:

e Ocasionalmente se desplaza o0 se mantiene de pie o en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.

Esfuerzo mental
e  Requiere concentracion elevada, normalmente interpreta datos, calcula, revisa o verifica registros.

Ubicacion:
o Oficina comun, libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.
Exposicién Percibida

Factor de Riesgo Maxima Alta Media Baja Minima

o Fisico: Exposicion a ruidos, \(|bra0|ones, ylo O O . 0
humedad en el lugar de trabajo.

o Quimico: Inhglgmon, absorcion y/o ingestion de O O 0 0
elementos quimicos.

o Biolégico: Exposicidn a virus, bacterias, hongos O O . 0

ylo parésitos.

o Ergonémico: desempefio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos y/o U U ] O
movimientos repetitivos.

o Mecanico: desempefio en alturas, superficies

inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria O O ] O
peligrosa.

o Psicosocial: exposicion a estrés por tension, O O O O
fatiga laboral y/o monotonia en el trabajo.

o Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento, O O ] 0

temperaturas extremas y/o actos delictivos.

Nivel de Competencia
Conductuales o Institucionales:

1. Creatividad e innovacion

Servicio al cliente interno/externo
Responsabilidad organizacional

Orientacion por el orden, la calidad y la precision
Cumplimiento de normativas (y politicas)
Gestion y adaptacién al cambio

Pensamiento y habilidad analiticas

Iniciativa

© o N o g bk ow D

Eficacia y orientacion a resultados

O W ™ O O O W O O w

—
e

Planificacién y organizacion del tiempo y tareas
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NOMBRE DEL
PUESTO:

PROFESIONAL DE LITIGIOS.

Area de Organizacién: Gerencia Legal.

REQuisITOS
PERSONALES:

ORIENTACION E
INDUCCION AL
PuEsTO:

1.

Tolerancia a la presion

12. Manejo de tecnologia

13. Manejo de un segundo idioma

Técnica Nivel de Dominio
Experto Avanzado Basico
e Litigacion. O |
e  Legalizacion Mercantil. 0
o Notariado y Registro. 0
e  Legislacion Laboral de El Salvador. 0
o Legislacién aplicada a la Administracién Publica. O
o Sistemas de Gestion de Calidad (ISO). U
o Conocimientos de herramientas ofimaticas. Ul
o Legislacion aplicada a la Administracion financiera. O O
Educacion: Experiencia:
e  Profesional universitario graduado e mas de 3 afios.
Licenciatura en Ciencias Juridicas.
o  Estar autorizado para ejercer la Abogacia y el
Notariado.
e  Con Maestria o postgrado (preferiblemente)
Caracteristicas de personalidad:
o Estabilidad [JAlta XINormal
e  Originalidad [JAlta XINormal
e Cautela XAlta [INormal
e  Asertividad CJAlta XINormal
e \Vigor UJAlta XINormal
Actividad Responsabilidad de: Duracién
o Recibimiento, recorrido por instalaciones y e Gerencia Financieray e 2 Horas.
Presentacion con el personal de la institucion. Administrativa.

O oo oogd
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NOMBRE DEL
PUESTO:

PROFESIONAL DE LITIGIOS.

Area de Organizacién: Gerencia Legal.

Entrega de descriptor de puesto y
Reglamentacion Interna.

Orientacion en Plan Estratégico Institucional.

Orientacion en Seguridad Ocupacional.

Orientacion en Sistema de Gestion de la
Calidad Institucional.

Orientacion en Sistemas Informaticos
Institucional.

Gerencia Financiera y
Administrativa.

Gerencia de
Planificacion.

Comité Seguridad
Ocupacional.

Responsable del
Seguimiento del
Sistema de Calidad.

Unidad de Tecnologia
y Sistemas
informaticos.

2 horas.

2 horas.

2 horas.

2 horas.

2 horas.
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

Gerente Legal

Oficial de
Informacion
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

OFICIAL DE INFORMACION.

Area de Organizacion: Gerencia Legal

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Profesional

Puesto del jefe inmediato: Gerente Legal

Puestos que supervisa directamente: e Ninguno.

OBJETIVO GENERAL:  Asegurar la respuesta oportuna y veraz de las solicitudes de informacion de acuerdo a
la normativa de la Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP).
Asimismo, gestionar y darle sequimiento a través de los procesos asignados dentro del
Sistema de Gestion de la Calidad del FOVIAL, con el propdsito de mantener la

certificacion.

RESULTADOS:

1. Recibiry gestionar solicitudes 1.
de informacién hechas a
través de la Unidad de
Informacion y Respuesta. 2.

1.

12.

13.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir, recabar y difundir la informacién oficiosa y propiciar que
las entidades responsables las actualicen periédicamente; asi
como dar tramite a las solicitudes oportunamente.

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

Auxiliar a los particulares en la elaboracién 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 informacién solicitada y notificar a los particulares.
Instruir a los servidores de la dependencia o entidad que sean
necesarios, para recibir y dar trémite 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 informacion que se les sometan.

. Coordinar y supervisar las acciones de las dependencias o

entidades correspondientes con el objeto de proporcionar la
informacion 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 obtencion de informacién de
la dependencia o entidad, que debera ser actualizado
periddicamente.

Elaborar el indice de la informacién clasificada como reservada.

FRECUENCIA
Continua.

Continua.

Continua.

Continua.

Eventual

Continua.
Continua.

Continua.
Continua.

Continua.

Eventual

Eventual

Eventual
Eventual
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO: 2
OFICIAL DE INFORMACION.

Area de Organizacién: Gerencia Legal

14. Elaborar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos
que éste expida, los datos necesarios para la elaboracion del
informe anual a que se refiere el articulo 60 de ésta Ley.

2. Cumplir con otras 1. Participar como miembro de comisiones de evaluacion de ofertas e Eventual
responsabilidades asignadas al y calificacién de empresas cuando sea requerido.
puesto. 2. Cualquier actividad adicional que la Gerencia Legal le requiera.
Eventual
PRINCIPALES L
RELACIONES : Dentro de la institucion: Para:
o Direccion Ejecutiva, Gerencia Técnica, e Solicitar informacion consultada por usuarios o a
Gerencia de Planificacion, UCP, Gerencia publicar en el sitio web Institucional y portal de
Financiera y Administrativa, Auditoria Interna, gobierno abierto.

Unidad Ejecutora.

e Gerencia de comunicaciones. e Gestion y aprobacion de informacion.

Fuera de la institucion: Para:

o Secretaria de participacion ciudadana, e Mantener comunicacién en temas relacionados
transparencia y anticorrupcion. con la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

o (Casa Presidencial. o (Capacitaciones o talleres sobre la Ley de

Acceso a la Informacion Publica.

o Usuarios. o Dar tramite a las solicitudes de informacion.
o Orientacién, recepcion de quejas y consultas.

RESPONSABILIDAD Sobre bienes y equipos:

ApscRITA AL e Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.
PuEsTo: Sobre administracion de fondos:

e No aplica.

Sobre informes y registros:

Tiene acceso y/o responde por registros e informes operativos de alcance e impacto limitado a su
puesto o unidad.

Sobre el trabajo de los demas:

e  Coordina y/o distribuye informacion necesaria para el trabajo de otros.
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NOMBRE DEL PUESTO:

OFICIAL DE INFORMACION.

Area de Organizacién: Gerencia Legal

CONDICIONES DE
TRABAJO:

Esfuerzo fisico:

Ocasionalmente se desplaza o se mantiene de pie o en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.

Esfuerzo mental

Requiere concentracidn ligera, normalmente registra o traslada informacion.

Ubicacion:

PERFIL DE RIESGOS

Oficina comun, libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.

Factor de Riesgo

COMPETENCIAS:

Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones, y/o
humedad en el lugar de trabajo.

Quimico: Inhalacién, absorcion y/o ingestion de
elementos quimicos.

Bioldgico: Exposicion a virus, bacterias,
hongos y/o parasitos.

Ergonémico: desemperio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos y/o
movimientos repetitivos.

Mecanico: desempefio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria
peligrosa.

Psicosocial: exposicidn a estrés por tension,
fatiga laboral y/o monotonia en el trabajo.
Ambiental: Exposicién a lluvia, sol, viento,
temperaturas extremas y/o actos delictivos.

Conductuales o institucionales

1. Creatividad e Innovacion
2. Servicio al cliente interno/ externo
3. Responsabilidad Organizacional

4. Orientacion por el orden, la calidad y la
precision

5. Cumplimiento de normativas (y politicas)

Maxima
O

O

Exposicién Percibida
Media

Alta

O

O

O

O

Nivel de Competencia

B

C

Baja

Minima
O

O
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Fondo de Conservacion Vial
Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

OFICIAL DE INFORMACION.

Area de Organizacién: Gerencia Legal

REQuisITOS
PERSONALES:

ORIENTACION E
INDUCCION AL
PuEsTO:

6. Gestion y adaptacion al cambio

7. Pensamiento y habilidad analitica
8. Iniciativa

9. Planificacion y organizacién del tiempo y
tareas

10. Tolerancia a la presion
11. Manejo de tecnologia

12. Manejo de un segundo idioma

Técnicas
o Redaccion y ortografia.

e Conocimiento de LAIP.

Educacion:

e  Profesional universitario graduado,
preferiblemente en Ciencias Juridicas

Caracteristicas de personalidad:

e  Estabilidad [CJAlta XINormal
e  Originalidad XAlta CINormal
e (Cautela [CJAlta XINormal

e  Asertividad XAlta [INormal
Vigor CJAlta XINormal

Actividad

o Recibimiento, recorrido por instalaciones y
Presentacion con el personal de la
institucion.

o Entrega de descriptor de puesto y
Reglamentacion Interna.

Nivel de Dominio

Experto Avanzado Basico

| a

(| a

Experiencia:
e Mas de 2 afios en cargos similares

Responsabilidad de: Duracién

e Gerencia Financiera e 2 horas.
y Administrativa.

e Gerencia Financiera e 2 horas.

y Administrativa.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO: 2
OFICIAL DE INFORMACION.

Area de Organizacién: Gerencia Legal

o Qrientacién en Plan Estratégico Institucional. e Gerencia de e 2horas.
Planificacion.
e Orientacién en Seguridad Ocupacional. e Comité Seguridad e 2 horas.
Ocupacional.
o QOrientacién en Sistema de Gestion de la e Responsable del e 2horas.
Calidad Institucional. Seguimiento del
Sistema de Calidad.
¢ Orientacion en Sistemas Informaticos e Unidad de e 2horas.
Institucional. Tecnologia y
Sistemas
Informaticos.
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Fondo de Conservacion Vial
Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL

PUESTO: GERENTE DE LA UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS

Area de Organizacion: Unidad de Compras Publicas.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Ejecutivo
Puesto del jefe inmediato: Director Ejecutivo.
Puestos que supervisa directamente: o Asistente Administrativa de Adquisiciones y
Contrataciones.

e  Coordinador de Adquisiciones y Contrataciones de

Obras.

o  Profesional de Adquisiciones y Contrataciones de

Bienes y Servicios.

OBJETIVO GENERAL: Planificar, coordinar y gestionar los procesos de Adquisiciones y Contrataciones se realicen de forma
eficiente, eficaz y transparente, cumpliendo las especificaciones técnicas y la normativa legal vigente.

Asimismo, gestionar y darle seguimiento a través de los procesos asignados dentro del Sistema de
Gestion de la Calidad del FOVIAL, con el propésito de mantener la certificacion.

RESULTADOS:
15. Gestionar las actividades de
adquisiciones y

contrataciones de obras,
bienes y servicios se realicen
eficientemente.

16.Asegurar que los procesos se
ejecuten de acuerdos a las
normativas legales.

10.

1.

2.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar el proceso de Actualizacion y Calificacién de potenciales
ofertantes y llevar los expedientes respectivos.

Coordinar conjuntamente con la unidad/gerencias de FOVIAL la
elaboracion y cumplimiento el Plan Anual de Compras.

Solicitar la Unidad de peritos o técnicos idoneos, cuando asi lo
requiera la naturaleza de la adquisicién y contratacion.

Elaborar conjuntamente con la unidad/gerencia solicitante los
Términos de referencia o las bases de licitacién y/o concursos
publicos.

Autorizar las convocatorias a participar en los procesos de
adquisicibn en medios escritos y mddulo de compras
gubernamental COMPRASAL.

Coordinar la recepcion, apertura de ofertas y levantar el acta
respectiva.

Verificar las asignaciones presupuestarias previas el inicio de
contratacion.

Coordinar la Ejecucion del proceso de adquisicion y contratacion de
obras, bienes y servicios de acuerdo a las especificaciones de la
Ley de Compras Publicas, asi como el expediente respectivo de
cada una.

Presentar un informe al Consejo Directivo de las contrataciones que
se realicen.

Formar parte de las comisiones de alto nivel.

Cumplir de las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que
estan establecidas por los entes normativos

Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante, las bases de
licitacion o de concurso, de acuerdo a las normativas de la Ley de
Compras Publicas

FRECUENCIA
Anual.

Continua.
Continua.
Continua.
Continua.

Continua.

Trimestral.

Eventual.

Trimestral.

Eventual.

Continda.

Continda.

Continda.
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Fondo de Conservacion Vial
Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL

PUESTO:

GERENTE DE LA UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS

Area de Organizacion: Unidad de Compras Publicas.

3. Velar que las notificaciones se realicen de forma legal, respetando
plazos establecidos en la Ley de Compras Publicas e Continta.
4. Supervisar, vigilar y establecer controles de inventarios de la
documentacion y expedientes de procesos de adquisiciones ¥ o  Continta.
contrataciones de bienes y servicios.
5. Elaborar los indicadores de gestion correspondientes al érea de ¢  Continda.
adquisiciones y contrataciones.
6. Elaborar el avance de ejecucion trimestral de adquisiciones y
contrataciones institucional.
17.Informar al ftitular de las 1. Coordinar el mantenimiento actualizado del inventario de las e  Eventual.
devoluciones de fianzas. garantias. e Eventual.
2. Coordinar el resguardo de las garantias. e Eventual.
3. Coordinar la notificacién de los proveedores de la devolucion de las
garantias. e Eventual.
4. Coordinar que la documentacion de devolucién se encuentre
completa.
18. Gestionar los procesos 1. Dar seguimiento a las actividades (acuerdos, oportunidades de
asignados dentro del Sistema de mejora, no conformidades, entre ofros cuando aplique) de los e Continua
Gestion de la Calidad procesos asignados dentro del Sistema de Gestion de la Calidad e Continua
2. Proponer e implementar mejoras en los procesos que le correspondan. e Continua
3. Implementar, darle seguimiento e informar sobre los indicadores, e Continua
matrices, proyectos de mejora, objetivos que aplique a los procesos
asignados.
{. Participar en las actividades requeridas para el mantenimiento de la
certificacion, tales como auditorias internas, revisiones por la
direccion, auditorias del ente certificador, entre otras.
19.Cumplir con otras 1. Elaborar el Plan Operativo y seguimiento de metas de la Gerencia e  Anual.
responsabilidades asignadas al 2. Integrar el Comité Operativo Institucional. e Continua.
puesto. 3. Desempefar cualquier actividad acorde a sus responsabilidadesy ¢  Eventual.
funciones por requerimiento de su jefe inmediato.
PRINCIPALES o,
RELACIONES Dentro de la institucion: Para:
e Consejo Directivo. o Recibir directrices e indicaciones de desarrollo
de actividades de trabajo.
o Presentacidn de temas solicitados para su
respectiva aprobacion.
o Director Ejecutivo o Recibir directrices e indicaciones de actividades

de trabajo.

¢ Informacion de las actividades solicitadas.
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Fondo de Conservacion Vial
Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

GERENTE DE LA UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS

Area de Organizacion: Unidad de Compras Publicas.

RESPONSABILIDAD
ADSCRITA AL
PuEesTO:

CONDICIONES DE
TRABAJO:

PERFIL DE RIESGOS

e Colaboradores. e Brindar directrices e indicaciones de actividades
de trabajo.
e Supervisién de objetivos y metas trazados.

e Comité operativo. e Intercambio de informacion y apoyo mutuo.
Fuera de la institucion: Para:
e Proveedores. e Recepcion y apertura de ofertas.

e Entrega de notas aclaratorias.
o Notificacion de resultados de procesos
adquisiciones y contrataciones.

o Auditor externo. (Financieras, Gestion de ¢ Entrega de documentacion requerida para
Calidad, Integral, Corte de Cuentas, entre examen.
otras) o Respuesta de informes de auditorias.

Sobre bienes y equipos:

e Maneja o responde por maquinaria y/o equipo con valor superior a $50,000.
Sobre administracion de fondos:

e Custodia valores hasta $100,000.

Sobre informes y registros:

e Tiene acceso y/o responde por informes o registros tacticos de alcance e impacto a nivel general
interno de la institucion.

Sobre el trabajo de los demas:

¢ Planifica, coordina y controla el trabajo de unidades, secciones o departamentos.

Esfuerzo fisico:

¢ Constantemente se desplaza o se mantiene de pie 0 en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.

Esfuerzo mental
e Requiere analisis deductivo e inductivo, normalmente define politicas y estrategias.

Ubicacion:
o  Oficina privada, libre de ruidos, con adecuada iluminacién y aire acondicionado.

Exposicion Percibida
Factor de Riesgo Maxima Alta Media Baja Minima
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Fondo de Conservacion Vial

Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

GERENTE DE LA UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS

Area de Organizacion: Unidad de Compras Publicas.

COMPETENCIAS

—_

© ®©® N o g~ N

N
@ h =~ o

14.

Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones, y/o
humedad en el lugar de trabajo.

Quimico: Inhalacién, absorcion y/o ingestién de
elementos quimicos.

Bioldgico: Exposicidn a virus, bacterias, hongos
ylo parasitos.

Ergonémico: desempefio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos y/o
movimientos repetitivos.

Mecanico: desempefio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria
peligrosa.

Psicosocial: exposicion a estrés por tension,
fatiga laboral y/o monotonia en el trabajo.
Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento,
temperaturas extremas y/o actos delictivos.

Gestion y adaptacién al cambio
Cumplimiento de normativas (y politicas)
Pensamiento y habilidad analitica
Iniciativa

Eficacia y orientacion a resultados
Liderazgo

Resolucién de problemas y conflictos
Toma de decisiones

Pensamiento estratégico

Habilidad para delegar y empoderar

. Comunicacion efectiva

Habilidad de Negociacién
Manejo de tecnologia

Manejo de un segundo idioma

Técnicas

Conocimiento y aplicacion de normativa de Ley de
Compras Publicas y su reglamentacion.

Conocimiento de ley de la Corte de Cuentas.

Conocimiento de herramientas de ofimatica.

O U
] O
O U
O U
O O
U O
O O

Nivel de Competencia

B

B

B

B

B

B

B

B

B

B

B

B

B

C

Nivel de Dominio
Experto Avanzado Basico

O O
O O
O O
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NOMBRE DEL
PUESTO:

GERENTE DE LA UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS

Area de Organizacion: Unidad de Compras Publicas.

REquisiTOS
PERSONALES:

ORIENTACION E
INDUCCION AL
PuesTO:

e Coordinacion General - Planificacion General.

e Administracién — General.

Educacion:

Profesional universitario graduado, en las
areas de Ingenieria Civil, o Industrial, o
licenciatura en Administracion de Empresas,
oen ciencias juridicas (Abogado y/o Notario
de la republica de El Salvador).

Con Maestria o Postgrado.

Caracteristicas de personalidad:

e Estabilidad XAlta [INormal
e  Originalidad CJAlta XINormal
e Cautela XAlta [INormal
e Asertividad [JAlta XINormal
e Vigor UJAlta XINormal
Actividad

Recibimiento, recorrido por instalaciones y
Presentacidn con el personal de la institucion.

Entrega de descriptor de puesto y
Reglamentacién Interna.

Orientacion en Plan Estratégico Institucional.

Orientacion en Seguridad Ocupacional.

Orientacion en Sistema de Gestion de la
Calidad Institucional.

Orientacion en Sistemas Informaticos
Institucional.

Experiencia:

e mas de 5 afios. Como jefe o Jefe o Gerente

de compras.

Responsabilidad de:

e Gerencia Financiera
y Administrativa.

e Gerencia Financiera
y Administrativa.

e Gerencia de
Planificacion.

o Comité Seguridad
Ocupacional.

e Responsable del
Seguimiento del
Sistema de Calidad.

e Unidad de
Sistemas.

Duracion

2 Horas.

2 horas.

2 horas.

2 horas.

2 horas.

2 horas.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL

PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Area de Organizacién: Gerencia de la Unidad de Compras Publicas.

PRINCIPALES
RELACIONES :

Dentro de la institucion:

e Consejo Directivo. .

Para:

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Administrativo.

Puesto del jefe inmediato: Gerente de la Unidad de Compras Publicas
Puestos que supervisa directamente: e Ninguno.

OBJETIVO GENERAL:  Apoyar la gestion eficiente del Gerente y Técnicos de la Unidad de Compras Publicas
para la obtencion de resultados proyectados, manejo eficiente de sistemas,
documentacion y atencion a los usuarios.

RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Asegurar el manejo de la Controlar y Entregar los documentos de calificacion y Bases en e  Continua.
documentacion  de  los procesos de concurso, licitacion y términos de referencia en los
procesos de adquisicion y procesos de Libre Gestion.
contratacion de obras, bienes Preparar los ampos para el expediente de contratacion. e Continva.
y servicios; de acuerdo a la Recibir, archivar y distribuir la correspondencia interna y externade ¢  Continua.
modalidad de Licitacion, los procesos de contratacion, consultas, subsanaciones y
Concurso  Publico,  Libre documentos para firma de contratos de las empresas oferentes.

Gestion y  Contratacion Coordinar con el adjudicado la firma del contrato. e Continta.
Directa.

. Incorporar y actualizar los . Mantener actualizada la base de datos de proveedores. e Continda.
procesos de adquisicion y 2. Mantener actualizado el sistema de compras gubernamental e  Continua.
contratacion en el portal de COMPRASAL.
compras gubernamental . Alimentar el sistema Adquisiciones y Contrataciones Institucional, ¢  Continta.
COMPRASAL y sistemas con los participantes de proyectos que hicieron descarga de las
informéticos internos. Bases de Licitacion y Concurso Publico. e Continta

. Alimentar el sistema informético de Actas de Consejo Directivo.

. Cumplir con otras . Recepcion, archivo y distribucién de correspondencia. e Eventual.
responsabilidades asignadas al 2. Requerir y controlar el material de apoyo (papeleria, insumos, tintas
puesto. y otros) para el uso de la Unidad. e Continla.

. Desempefiar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y
funciones por requerimiento de su jefe inmediato. e Continta.
. Atender a representantes de las empresas, ya sea telefonicamente ¢  Continua.
0 via correo electrénico.
. Coordinar las reuniones entre empresas y el Gerente de laUCP ¢ continua.

Entrega de notas de los puntos solicitados.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Area de Organizacién: Gerencia de la Unidad de Compras Publicas.

o Direccion Ejecutiva. o Entrega de memorandum, copias recursos de
revision.
e Gerencia Legal. e Solicitar elaboracion de contratos.

e Recepcion de contratos.

e Gerencia de Planificacién e Recepcion de solicitudes para los procesos de
licitacion, concurso publico o libre gestion.
o Elaboracion solicitudes de contratacion
proyectos a licitar.

o Gerencia Financiera y Administrativa. e Entrega de contratos.
e  Notas varias.

e Gerencia Técnica. ¢ Entrega de contratos.
o Elaboracion de solicitudes de contratacion
proyectos a licitar, copias de adendas,
subsanaciones, ofertas de los adjudicados.

Fuera de la institucion: Para:
o Contratistas. e Recepcion y entrega de correspondencia.
o Solicitar documentacion (solvencias) para
contratos.

Confirmacién de recepcion de notificaciones.
Coordinar Reuniones.

RESPONSABILIDAD  Sobre bienes y equipos:
ADSCRITA AL e Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.
PUEsTO: Sobre administracion de fondos:

e No aplica.

Sobre informes y registros:

e Tiene acceso y/o responde por registros e informes operativos de alcance e impacto limitado a su
puesto o unidad.

Sobre el trabajo de los demas:

e Coordina y/o distribuye informacién necesaria para el trabajo de otros.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Area de Organizacién: Gerencia de la Unidad de Compras Publicas.

CONDICIONES DE
TRABAJO:

Esfuerzo fisico:
No requiere esfuerzo fisico. Jornada laboral sujeta un horario normal de trabajo.

Esfuerzo mental

Requiere concentracion ligera, normalmente registra o traslada informacion.

Ubicacioén:

PERFIL DE RIESGOS

Oficina comdn, libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.
Exposicion Percibida

Factor de Riesgo

COMPETENCIAS:

Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones, y/o
humedad en el lugar de trabajo.

Quimico: Inhalacion, absorcién y/o ingestion de
elementos quimicos.

Biolégico: Exposicion a virus, bacterias, hongos
ylo parasitos.

Ergonémico: desempefio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos y/o
movimientos repetitivos.

Mecanico: desempefio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria
peligrosa.

Psicosocial: exposicion a estrés por tension,
fatiga laboral y/o monotonia en el trabajo.
Ambiental: Exposicién a lluvia, sol, viento,
temperaturas extremas y/o actos delictivos.

Conductuales o Institucionales:

Orientacion al cliente interno/externo
Orientacién por el orden, la calidad y la precisién
Cumplimiento de normativas (y politicas)
Compromiso con el trabajo

Iniciativa

Eficacia y orientacion a resultados

Planificacion y organizacion del tiempo y tareas
Tolerancia a la presion

Trabajo en equipo

Manejo de relaciones humanas

Maxima

O

O

Alta Media
O O
| O
O O
| O
O O
O O
O O

Nivel de Competencia

(@]

O O O mw O O OO O w

Baja

O

X

Minima
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Area de Organizacién: Gerencia de la Unidad de Compras Publicas.

Busqueda de informacién

Manejo de tecnologia

Técnicas

Legislacion de compras gubernamental. (LEY DE
COMPRAS PUBLICAS)

Legislacion de ética gubernamental.
Legislacion de transparencia.
Redaccion y ortografia.

Conocimiento de herramientas de ofimaticas.

Educacion:

REQuisITOS °
PERSONALES:

Grado Técnico en areas comerciales o 4° afio
de Licenciatura en  Comunicaciones,
Relaciones Publicas o Administraciéon de
Empresas.

Caracteristicas de personalidad:

e Estabilidad XAlta [INormal
e  Originalidad [JAlta XINormal
e Cautela XAlta [INormal
e Asertividad [JAlta XINormal
e Vigor CJAlta XINormal

ORIENTA’CIC')N E Actividad

INDUCCION AL

PUESTO: ¢ Recibimiento, recorrido por instalaciones y

Presentacidn con el personal de la institucion.

Entrega de descriptor de puesto y
Reglamentacién Interna.

Orientacion en Plan Estratégico Institucional.

Orientacion en Seguridad Ocupacional.

Orientacion en Sistema de Gestion de la
Calidad Institucional.

Orientacion en Sistemas Informaticos
Institucional.

D
C
Nivel de Dominio
Experto Avanzado Basico
0 U
O O
O O
O O
O O
Experiencia:

mas de 2 afios en puestos similares.

Responsabilidad de:

Gerencia Financiera
y Administrativa.

Gerencia Financiera
y Administrativa.

Gerencia de
Planificacién.
Comité Seguridad
Ocupacional.

Responsable del
Seguimiento del
Sistema de Calidad.

Unidad de
Tecnologaa y

Duracion
e 2 Horas.

e 2 horas.

e 2 horas.

e 2 horas.

e 2 horas.

e 2horas.
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NOMBRE DEL
PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Area de Organizacién: Gerencia de la Unidad de Compras Publicas.
Sistemas
Informaticos.

Pagina 185 de 318




FOVIAL

Fondo de Conservacion Vial
Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

OBRAS.

Area de Organizacion: Unidad de Compras Publicas

COORDINADOR DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Especialista.
Puesto del jefe inmediato: Gerente de la Unidad de Compras Publicas.
Puestos que supervisa directamente: o  Profesional de adquisiciones y contrataciones de
obras.

OBJETIVO GENERAL:  Coordinar con agilidad, eficacia en los procesos de adquisicion y contratacion de obras
asegurando la transparencia en 0s procesos.

RESULTADOS:

1. Coordinar la gestion de la
Base de datos de personas
naturales y juridicas que
participan en el proceso de
actualizacién y calificacion de
proveedores de  servicios
viales.

2. Coordinar la Actualizacion del
Banco de profesionales para
procesos de evaluacion de
ofertas.

10.

11.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar la elaboracion de propuestas de Documento de
actualizacion y calificacion de proveedores de servicios viales.
Brindar los insumos para la elaboracion de la presentacion de
solicitud de autorizacion de Proceso de Actualizacion y Calificacion
de proveedores de servicios viales.

Elaborar publicacion de convocatoria de Actualizacion y Calificacion
de proveedores de servicios viales.

Registrar a las empresas que han retirado documentos de
calificacién, generar y entregar codigos para el ingreso de
informacion en linea.

Elaborar presentacion sobre instrucciones a las personas naturales
y juridicas que presentaran documentacion para la Actualizacién y
Calificacion de proveedores de servicios viales.

Recibir los documentos presentados por las empresas y personas
naturales y juridicas de actualizacion y calificacion de proveedores
de servicios viales.

Clasificar y ordenar los documentos recibidos para el proceso de
actualizacién y calificacion de proveedores de servicios viales.
Formar parte de la Comisién de actualizacion y calificacion de
proveedores de servicios viales.

Elaborar y notificar las solicitudes de subsanaciones generadas en
el proceso de actualizacion y calificacién de proveedores de
servicios viales.

Preparar presentacion de resultados del proceso de actualizacion y
calificacién de proveedores de servicios viales.

Elaborar y notificar resultados del proceso de actualizacion y
calificacion de proveedores de servicios viales.

Coordinar la Recepcion y clasificacion de curriculum con la
informacion de respaldo de la experiencia de profesionales.
Coordinar la digitacion de la experiencia de los profesionales en el
sistema del Banco de Profesionales.

Formar parte de la comisién de evaluacién.

Elaborar y Notificar las subsanaciones que se generen del proceso
de evaluacion.

Notificar resultados de la Evaluacion a los profesionales.

FRECUENCIA

Eventual.

Eventual.

Eventual.
Eventual.

Eventual.

Eventual.
Eventual.
Eventual.

Eventual.

Eventual.

Eventual.

Eventual.

Eventual.
Eventual.
Eventual.

Eventual.
Eventual.
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FOVIAL

Fondo de Conservacion Vial
Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

Area de Organizacion:

COORDINADOR DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE
OBRAS.

Unidad de Compras Publicas

3. Coordinar la preparacion de

6.

7.

los 1.

Expedientes de contratacién de
los procesos de adquisiciones 2.
de obras institucionales

completos.

4. Estructurar y adecuar
Términos de Referencia.

los 1.

5. Procesar y digitar la informaciéon 1.

requerida de adquisicion
contratacibn de  con
cumplimiento de normativas.

y
el 2.

Atender reclamos y coordinarlos con la comisién para dar
respuesta.
Archivar los registros correspondientes al Banco de profesionales.

Recibir informacion de las diferentes unidades para preparar los
procesos de concurso, licitacion y Libre Gestion.

Preparar presentacién de solicitud de autorizacién de Bases para
los procesos de servicios viales.

Elaborar publicacion de convocatoria para los procesos de
contratacién de proveedores de servicios viales.

Elaborar y remitir Notas Aclaratorias y Adendas.

Formar parte de la comision de recepcion, apertura y Comision de
Evaluacién de Ofertas.

Elaborar y notificar solicitudes de subsanacién del proceso de
evaluacion.

Elaborar presentacion de propuestas de recomendacion de los
procesos.

Elaborar y notificar resultados a los oferentes participantes.
Elaborar publicacion de notificacién de resultados para los procesos
de contratacién de proveedores de servicios viales.

Llevar el expediente respectivo para cada proyecto.

Elaborar Términos de Referencia para Libres Gestiones.

Realizar la apertura y registro de ofertas en sistema informatico de
la UCP.

Verificar y registro de solvencias de empresas ofertantes y
adjudicadas.

Elaborar las mediciones para el cumplimiento los indicadores de la
gestion de calidad correspondientes al &rea de adquisiciones y
contrataciones.

Actualizacién de procesos y procedimientos de la Gerencia.

Entrega de documentos de calificacion y términos de referencia en
procesos de concurso Y licitacidn.

Actualizar la informacién del banco de datos institucional con los
datos recibidos en el proceso de actualizacién y calificacion de
proveedores de servicios viales.

Apoyar en los procesos de adquisiciones y contrataciones conforme
alo estipulado en la Ley de Compras Publicas .

Digitar la informacion de los potenciales oferentes nacionales o
extranjeros, asi como revisar y actualizar la calificacion.

Control y Verificacion la gestion de resguardo de documentacion de
obras.

Documentar los expedientes.

Notificar a los proveedores de notas aclaratorias y adendas.
Coordinar y verificar la distribucién de correspondencia a las
empresas oferentes.

Eventual.

Continua.

Continua.

Continua.

Continua.
Continua.

Continua.

Continua.

Continua.
Continua.

Continua.

Continua.
Continda.

Mensual.

Continda.

ContinGa.

Continua.

Continua.

Continua.

Continua.

Continua.

Continua.
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FOVIAL

Fondo de Conservacion Vial
Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL

PUESTO: COORDINADOR DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE

OBRAS.

Area de Organizacion: Unidad de Compras Publicas

9. Coordinar la comision de recepcién, apertura y Comision de e  Continua.
Evaluacién de Ofertas.
e Continua.
6. Coordinar a los especialistas de 1. Atender requerimientos de expedientes de los entes fiscalizadores. e  Eventual.
obras para el cumplimiento de 2. Llevar el seguimiento del Plan Operativo y de metas. e Eventual.
otras responsabilidades 3.  Apoyar en la elaboracién del Plan de compras. e Eventual.
asignadas al puesto. 4. Apoyar en la elaboracion del Avance de Ejecucion Trimestral de ¢  Eventual.
Programacion de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.
5. Colaborar con la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones para 4  Eventual.
el cumplimiento de los objetivos de la unidad y del FOVIAL.
6. Cumplir con las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que o  Eyentual.
sean establecidas por la DINAC
7. Alimentar el sistema informatico de Actas de Consejo Directivo.
8.  Desempefiar cualquier actividad acorde a sus responsabilidadesy ¢  Continua
funciones por requerimiento de su jefe inmediato. e Eventual.
PRINCIPALES L
RELACIONES Dentro de la institucion: Para:
o Consejo Directivo. o Presentacion de propuestas de recomendacion

de adjudicacién de los
contratacion.

procesos de

Gerencia Finanzas y Administrativa, Auditoria
Interna.

Miembros de la UCP (Gerente, Especialistas,
Técnico y Asistente)

Técnico de Planificacion de Proyectos,
Abogados Contratos, Administradora de
contratos, Técnico de sistemas.

Coordinar la atencion a los requerimientos de
las diferentes auditorias solicitadas.
Manejo y administracién de
institucional.

archivos

Coordinar a los técnicos de obra para cumplir
con los objetivos de la unidad.

Elaboracién de bases de licitacién, concursos
publicos y Libre Gestion.

Elaboracion de bases de actualizacion y
calificacién de proveedores de obra.
Conformar comisiones de evaluaciones de
ofertas de procesos de licitacion, concursos
publicos y Libre Gestion.

Conformar comisiones de validacion de
informacion de bancos de profesionales
FOVIAL.

Soporte técnico y solicitudes de modificaciones
de sistemas.

Pagina 188 de 318




FOV'AL Fondo de Conservacion Vial

Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL

PUESTO: COORDINADOR DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE

OBRAS.

Area de Organizacion: Unidad de Compras Publicas

Fuera de la institucion: Para:

e Con proveedores y profesionales. e Aperturas de ofertas y solicitud de
documentos.
o Informacién o actualizacion de informacién de
banco de profesionales.

o Corte de Cuentas de la Republica o Entrega y recibe expedientes de procesos
contratados.

o Diferentes Auditorias (Externa, Integral vy Entrega de informacion y expedientes
Sistema de Gestion de Calidad). solicitados.

e UNAC. e Informes de Avance de ejecucion trimestral.

RESPONSABILIDAD Sobre bienes y equipos:
ADSCRITA AL e Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.
PUESTO: Sobre administracion de fondos:

e No aplica.

Sobre informes y registros:

o Tiene acceso y/o responde por informes y registros operativos y tacticos de alcance e impacto a
nivel de secciones o departamento.

Sobre el trabajo de los demaés:

e Planifica, coordina y controla el trabajo de unidades, secciones o departamentos.

CONDICIONES DE Esfuerzo fisico:
TRABAJO: T , , , ,
e Ocasionalmente se desplaza o0 se mantiene de pie o en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.
Esfuerzo mental
e Requiere concentracion elevada, normalmente interpreta datos, calcula, revisa o verifica registros.
Ubicacion:
e Oficina comun, libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.
Exposicion Percibida
PERFIL DE RIESGOS Factor de Riesgo Maxima Alta Media Baja Minima
o Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones, y/o 0 0 0 0

humedad en el lugar de trabajo.
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FOVIAL

Fondo de Conservacion Vial

Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

COORDINADOR DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE

OBRAS.

Area de Organizacion: Unidad de Compras Publicas

COMPETENCIAS

Quimico: Inhalacién, absorcién y/o ingestion de
elementos quimicos.

Bioldgico: Exposicion a virus, bacterias, hongos
ylo parésitos.

Ergonémico: desemperio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos y/o
movimientos repetitivos.

Mecanico: desempefio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria
peligrosa.

Psicosocial: exposicidn a estrés por tension,
fatiga laboral y/o monotonia en el trabajo.
Ambiental: Exposicién a lluvia, sol, viento,
temperaturas extremas y/o actos delictivos.

Conductuales o Institucionales

—_

© o N o o Bk oow D

-~ 4o o
A

13.

Creatividad e innovacion

Servicio al cliente interno/externo
Responsabilidad organizacional

Orientacion por el orden, la calidad y la precision
Cumplimiento de normativas (y politicas

Gestion y adaptacién al cambio

Pensamiento y habilidad analitica

Iniciativa

Eficacia y orientacion a resultados

Planificacién y organizacion del tiempo y tareas

. Tolerancia a la presion

Manejo de tecnologia

Manejo de un segundo idioma

Técnicas

Conocimiento y aplicacion de normativa Ley de
Compras Publicas y su reglamento.

Conocimiento de la Ley de la Corte de Cuentas.

Conocimiento de herramientas de ofimatica.

U U
O O
U U
U U
O O
U U

Nivel de Competencia

Experto

B
C
C
B
c
c
C
B
B
c
c
C
C
Nivel de Dominio
Avanzado Basico
| |
O
|
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FOV'AL Fondo de Conservacion Vial

Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL

PUESTO: COORDINADOR DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE

OBRAS.

Area de Organizacion: Unidad de Compras Publicas

REQUISITOS Educacion: Experiencia:
P W . e Profesional universitario graduado, en las areas e  Mas de 3 afios. Desempafiando cargo de
ERSONALES: de Arquitectura, Ingenieria Civil, licenciatura en técnico Adquisiciones y Contrataciones
Administracion de Empresas, Licenciatura en Institucionales.
Ciencias Juridicas y/o carreras afines.
Caracteristicas de personalidad:
o Estabilidad XAlta [INormal
e  Originalidad (JAlta XINormal
o Cautela XAlta [INormal
e Asertividad [JAlta XINormal
o Vigor LJAlta XINormal
ORIENTACION E . . .
INDUCCION AL Actividad Responsabilidad de: Duracién
PUESTO: o Recibimiento, recorrido por instalaciones y e Gerencia Financiera e 2 Horas.
) Presentacion con el personal de la institucion. y Administrativa.
o Entrega de descriptor de puesto y e Gerencia Financiera e 2 horas.
Reglamentacion Interna. y Administrativa.
o Orientacién en Plan Estratégico Institucional. e Gerencia de e 2horas.
Planificacién.
o Orientacién en Seguridad Ocupacional. e Comité Seguridad e 2horas.
Ocupacional.
o Orientacién en Sistema de Gestion de la Calidad e Responsable del e 2horas.
Institucional. Seguimiento del
Sistema de Calidad.
o Orientacién en Sistemas Informéticos e Unidad de Tecnologia e 2 horas.
Institucional. y Sistemas
Informaticos.
NOMORE DEL PROFESIONAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE

OBRAS.

Area de Organizacion: Unidad de Compras Publicas

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Profesional.
Puesto del jefe inmediato: Coordinador de Adquisiciones y Contrataciones de Obras.

Puestos que supervisa directamente: *  Ninguno.
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Fondo de Conservacion Vial
Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

OBRAS.

Area de Organizacion: Unidad de Compras Publicas

PROFESIONAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE

OBJETIVO GENERAL:  ASequrar la agilidad, eficacia en los procesos de adquisicion y contratacion de obras
asegurando la transparencia en los procesos.

RESULTADOS:

1. Gestionar la Base de datos de
personas naturales y juridicas
que participan en el proceso
de actualizacién y calificacion
de proveedores de servicios
viales.

2. Actualizar el Banco de
profesionales para procesos de
evaluacion de ofertas.

10.

1.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Formar parte de la comisién para la elaboracion de propuestas de
Documento de actualizacién y calificacién de proveedores de
servicios viales.

Preparar presentacién de solicitud de autorizacién de Proceso de
Actualizacién y Calificacién de proveedores de servicios viales.
Elaborar publicacién de convocatoria de Actualizaciéon y
Calificacion de proveedores de servicios viales.

Registrar a las empresas que han retirado documentos de
calificacién, generar y entregar codigos para el ingreso de
informacion en linea.

Elaborar presentacion sobre instrucciones a las personas naturales
y juridicas que presentaran documentacion para la Actualizacion y
Calificacion de proveedores de servicios viales.

Recibir los documentos presentados por las empresas y personas
naturales y juridicas de actualizacién y calificacién de proveedores
de servicios viales.

Clasificar y ordenar los documentos recibidos para el proceso de
actualizacion y calificacion de proveedores de servicios viales.
Formar parte de la Comision de actualizacion y calificacion de
proveedores de servicios viales.

Elaborar y notificar las solicitudes de subsanaciones generadas en
el proceso de actualizacion y calificacién de proveedores de
servicios viales.

Preparar presentacion de resultados del proceso de actualizacion y
calificacién de proveedores de servicios viales.

Elaborar y notificar resultados del proceso de actualizacién y
calificacién de proveedores de servicios viales.

Recibir y clasificar curriculum con la informacion de respaldo de la
experiencia de profesionales.

Apoyar a digitar la experiencia de los profesionales en el sistema
del Banco de Profesionales.

Formar parte de la comision de evaluacion.

Elaborar y Notificar las subsanaciones que se generen del proceso
de evaluacion.

Notificar resultados de la Evaluacién a los profesionales.

[ ]
Atender reclamos y coordinarlos con la comisién para dar

respuesta.
Archivar los registros correspondientes al Banco de profesionales.

FRECUENCIA

Eventual.

Eventual.
Eventual.

Eventual.

Eventual.

Eventual.
Eventual.
Eventual.
Eventual.

Eventual.

Eventual.

Eventual.
Eventual.

Eventual.
Eventual.

Eventual.
Eventual.
Eventual.
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Fondo de Conservacion Vial
Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

OBRAS.

Area de Organizacion: Unidad de Compras Publicas

PROFESIONAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE

3.

4

. Estructurar

Preparar los Expedientes de
contratacién de los procesos de
adquisiciones de obras
institucionales completos.

y adecuar los
Términos de Referencia.

Procesar y digitar la informacion
requerida de adquisicion 'y
contratacion de con el
cumplimiento de normativas.

1.

2.

Recibir informacién de las diferentes unidades para preparar los
procesos de concurso, licitacion y Libre Gestion.

Preparar presentacion de solicitud de autorizacién de Bases para
los procesos de servicios viales.

Elaborar publicacion de convocatoria para los procesos de
contratacion de proveedores de servicios viales.

Elaborar y remitir Notas Aclaratorias y Adendas.

Formar parte de la comision de recepcion, apertura y Comision de
Evaluacion de Ofertas.

Elaborar y notificar solicitudes de subsanacién del proceso de
evaluacion.

Elaborar presentacion de propuestas de recomendacién de los
procesos.

Elaborar y notificar resultados a los oferentes participantes.
Elaborar publicacion de notificacion de resultados para los procesos
de contratacién de proveedores de servicios viales.

Llevar el expediente respectivo para cada proyecto.

Elaborar Términos de Referencia para Libres Gestiones.

Realizar la apertura y registro de ofertas en sistema informatico de
la UCP.

Verificar y registro de solvencias de empresas ofertantes y
adjudicadas.

Elaborar las mediciones para el cumplimiento los indicadores de la
gestion de calidad correspondientes al drea de adquisiciones y
contrataciones.

Actualizacién de procesos y procedimientos de la Gerencia.

Entrega de documentos de calificacion y términos de referencia en
procesos de concurso Y licitacion.

Actualizar la informacién del banco de datos institucional con los
datos recibidos en el proceso de actualizacion y calificacién de
proveedores de servicios viales.

Apoyar en los procesos de adquisiciones y contrataciones conforme
alo estipulado en la Ley de Compras Publicas.

Digitar la informacién de los potenciales oferentes nacionales o
extranjeros, asi como revisar y actualizar la calificacion.

Control y Verificacidn la gestion de resguardo de documentacion de
obras.

Documentar los expedientes.

Notificar a los proveedores de notas aclaratorias y adendas.
Coordinar y verificar la distribucion de correspondencia a las
empresas oferentes.

Coordinar la comision de recepcion, apertura y Comision de
Evaluacién de Ofertas.

Continua.

Continua.

Continua.

Continua.
Continua.

Continua.

Continua.

Continua.
Continua.

Continua.

Continua.
ContinGa.

Mensual.

ContinGa.

ContinGa.

Continua.

Continua.

Continua.

Continua.

Continua.

Continua.
Continua.

Continua.
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FOVIAL

Fondo de Conservacion Vial
Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

PROFESIONAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE

OBRAS.

Area de Organizacion: Unidad de Compras Publicas

6. Cumplir

responsabilidades asignadas al 2.
3. Apoyar en la elaboracion del Plan de compras.
4. Apoyar en la elaboracion del Avance de Ejecucion Trimestral de

puesto.

PRINCIPALES
RELACIONES :

con

otras 1.

Atender requerimientos de expedientes de los entes fiscalizadores.
Llevar el seguimiento del Plan Operativo y de metas.

Programacion de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

5. Colaborar con la Unidad de Compras Publicas para el cumplimiento

de los objetivos de la unidad y del FOVIAL.

6.  Cumplir con las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que

sean establecidas por la DINAC.

7. Alimentar el sistema informatico de Actas de Consejo Directivo.

8. Desempefiar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y o

e Eventual.

e Eventual.

e Eventual.

e Eventual.

e Eventual.

e  Eventual.

Continua

funciones por requerimiento de su jefe inmediato. e Eventual.

Dentro de la institucion:

Consejo Directivo.

Gerencia Finanzas y Administrativa, Auditoria
Interna.

Miembros de la Unidad de Compras Publicas
(Gerente, Coordinador, Profesionales, Técnico
y Asistente)

Técnico de Planificacion de Proyectos,
Abogados Contratos, Administradora de
contratos, Profesional de sistemas.

Fuera de la institucion:

Para:

Presentacién de propuestas de recomendacion
de adjudicacion de los procesos de
contratacion.

Cumplir con los requerimientos de las
diferentes auditorias solicitadas.
Manejo y administracion de
institucional.

archivos

Cumplir con los objetivos de la unidad.

Elaboracion de bases de licitacion, concursos
publicos y Libre Gestion.

Elaboracion de bases de actualizacidn vy
calificacién de proveedores de obra.
Conformar comisiones de evaluaciones de
ofertas de procesos de licitacion, concursos
publicos y Libre Gestion.

Conformar comisiones de validacion de
informacién de bancos de profesionales
FOVIAL.

Soporte técnico y solicitudes de modificaciones
de sistemas.

Para:
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FOVIAL

Fondo de Conservacion Vial
Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

PROFESIONAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE
OBRAS.

Area de Organizacion: Unidad de Compras Publicas

RESPONSABILIDAD
ADSCRITA AL
PuEesTO:

CONDICIONES DE
TRABAJO:

PERFIL DE RIESGOS

o Con proveedores y profesionales. e Aperturas de ofertas y solicitud de
documentos.
e Informacion o actualizacién de informacion de
banco de profesionales.

o Corte de Cuentas de la Republica e Entrega y recibe expedientes de procesos
contratados.

o Diferentes Auditorias (Externa, Integral y Entrega de informacion y expedientes
Sistema de Gestion de Calidad). solicitados.

e UNAC. e Informes de Avance de ejecucion trimestral.

Sobre bienes y equipos:

e  Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.
Sobre administracion de fondos:

e No aplica.

Sobre informes y registros:

e Tiene acceso y/o responde por informes y registros operativos y tacticos de alcance e impacto a
nivel de secciones o departamento.

Sobre el trabajo de los demas:

e Planifica, coordina y controla el trabajo de unidades, secciones o departamentos.

Esfuerzo fisico:

e  Ocasionalmente se desplaza o se mantiene de pie o en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.

Esfuerzo mental
e Requiere concentracion elevada, normalmente interpreta datos, calcula, revisa o verifica registros.

Ubicacion:

e  Oficina comdn, libre de ruidos, con adecuada iluminacién y aire acondicionado.

Exposicion Percibida
Factor de Riesgo Maxima  Alta Media Baja  Minima
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FOVIAL

Fondo de Conservacion Vial

Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

PROFESIONAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE

OBRAS.

Area de Organizacion: Unidad de Compras Publicas

COMPETENCIAS

—_

© ®©® N o g~ D

N
A

13.

Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones, y/o
humedad en el lugar de trabajo.

Quimico: Inhalacion, absorcién y/o ingestion de
elementos quimicos.

Bioldgico: Exposicidn a virus, bacterias, hongos
ylo parasitos.

Ergonémico: desempefio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos y/o
movimientos repetitivos.

Mecanico: desempefio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria
peligrosa.

Psicosocial: exposicion a estrés por tension,
fatiga laboral y/o monotonia en el trabajo.
Ambiental: Exposicién a lluvia, sol, viento,
temperaturas extremas y/o actos delictivos.

Creatividad e innovacion

Servicio al cliente interno/externo
Responsabilidad organizacional

Orientacion por el orden, la calidad y la precision
Cumplimiento de normativas (y politicas)
Gestion y adaptacion al cambio

Pensamiento y habilidad analitica

Iniciativa

Eficacia y organizacion del tiempo y tareas

Planificacion y organizacion del tiempo y tareas

. Tolerancia a la presion

Manejo de tecnologia

Manejo de un segundo idioma

Técnicas

Conocimiento de herramientas de ofimatica.

Conocimiento de la Ley de Compras Publicas, de
transparencia y ética gubernamental.

Habilidad numérica.

O U
] O
O U
] O
O O
U O
O O

Nivel de Competencia

Experto

B
C
C
B
C
C
C
B
B
C
C
C
C
Nivel de Dominio
Avanzado Basico
O
O
O
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FOV'AL Fondo de Conservacion Vial

Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL

PUESTO: PROFESIONAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE

OBRAS.

Area de Organizacion: Unidad de Compras Publicas

o Sistema de Gestion de Calidad (ISO). U O
o Redaccion y ortografia. U O
o Conocimientos sobre leyes tributarias, fiscales y Corte O O
de Cuenta.
« Conocimiento de Ley de Etica Gubernamental. | O
o Manejo de la informacion. O O
REQuisITOS Educacion: Experiencia:
PERSONALES: e Profesional universitario graduado, en las areas e  Mas de 3 afios. Desempafiando cargo de
de Arquitectura, Ingenieria Civil, licenciatura en técnico Adquisiciones y Contrataciones
Administracion de Empresas, Licenciatura en Institucionales.
Ciencias Juridicas y/o carreras afines.
Caracteristicas de personalidad:
o  Estabilidad XAlta CTINormal
e  Originalidad (JAlta XINormal
o Cautela XAlta CTINormal
e Asertividad [JAlta XINormal
Vigor CJAlta XINormal
ORIENTACION E Actividad Responsabilidad de: Duracién
INDUCCION AL - I ponsaniiidac de:
PUESTO: o Recibimiento, recorrido por instalaciones y e Gerencia Financiera e 2 Horas.
) Presentacion con el personal de la institucion. y Administrativa.
o Entrega de descriptor de puesto y e Gerencia Financiera e 2 horas.
Reglamentacién Interna. y Administrativa.
o Orientacién en Plan Estratégico Institucional. e Gerencia de e 2horas.
Planificacién.
e Orientacién en Seguridad Ocupacional. e Comité Seguridad e 2 horas.
Ocupacional.
o Qrientacién en Sistema de Gestion de la Calidad e Responsable del e 2 horas.
Institucional. Seguimiento del
Sistema de Calidad.
o Orientacién en Sistemas Informéticos e Unidad de e 2horas.
Institucional. Tecnologia y
Sistemas
Informaticos.
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NOMBRE DEL

PUESTO: PROFESIONAL EN ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS.

Area de Organizacion: Unidad de Compras Publicas.

compras.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Profesional.

Puesto del jefe inmediato: Gerente de la Unidad de Compras Publicas
Puestos que supervisa directamente: e Ninguno.

OBJETIVO GENERAL:  Asegurar que los procesos de adquisiciones y contratacion de bienes y/o servicios
requeridos a través de las solicitudes de contratacion, se adquieran en forma oportuna,
eficaz y de conformidad a las especificaciones técnicas requeridas y amparandose bajo
la Ley de Compras Publicas.

RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1. Elaborar érdenes de compra 1. Registrar en el seguimiento las solicitudes recibidas. e Continua.

de procesos de adquisicionde 2. Verificar las especificaciones técnicas y plazos de entrega. e Continua.
bienes y/o servicios sin 3. Verificar que el requerimiento se encuentre en el plan anual de ¢  Continua.
términos de referencia. compras.
4. E:l(J)bl\l/il(I:DaFE Aelsffuerimiento en el modulo de compras gubernamental ¢  Continua.
5. Solicitar cotizaciones a diferentes proveedores. e Continua.
6. Solicitar la documentacion al proveedor adjudicado para elaborar
ordenes de compra.
7. Registrar los resultados de la adjudicacion en el mddulo de (ontinua.
COMPRASAL.
8. Llevar el expediente respectivo del proceso. e Continua.

. Elaborar expediente u orden de 1. Registrar en el seguimiento las solicitudes recibidas. e Continua.
compras de los procesos de 2. Elaborar los términos de referencia conjuntamente con el e  Continua.
adquisiciéon de bienes ylo solicitante. e Continua.
servicios con términos de 3. Verificar que el requerimiento se encuentre en el plan anual de
referencia. compras. e Continua.

4. Publicar el requerimiento en el mddulo de compras gubernamental
COMPRASAL.” o e Continua.
g. Elabor.ary rlem|t|r invitaciones. i e Continua.
. Coordinar la comision de recepcion, apertura y evaluacion de Continua.
ofertas, e Continua
7.  Elaborar cuadros comparativos cuando aplique. '
8. Solicitar la documentacién al proveedor adjudicado y elaborar .
- L . e Continua.
ordenes de compra o solicitar el contrato lo que aplique. Cont
9. Registrar los resultados de la adjudicacion en el modulo de ® ontinua.
COMPRASAL.
10. Llevar el expediente respectivo para los procesos.

. Elaborar  expedientes de 1. Registrar en el seguimiento las solicitudes recibidas. e Continua.
adquisicion de bienes ylo 2. Elaborar conjuntamente con el solicitante la base de concurso 0 e  Continua.
servicios para montos licitacion publica.
establecidos en la Ley. 3. Verificar que el requerimiento se encuentre en el plan anual de ¢  Continua.
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NOMBRE DEL

PUESTO: PROFESIONAL EN ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS.

Area de Organizacion: Unidad de Compras Publicas.

4. Presentar a Consejo Directivo base de licitacion y programacion de e Continua.

contratacion.

o o

Elaborar aviso de publicacién de convocatoria de venta de bases. e  Continua.
Elaboras y remitir notas aclaratorias y adendas. e Continua.

7. Coordinar la comision de recepcion, apertura y Comision de o  Continua.

Evaluacion de Ofertas.

8. Elaborar y notificar solicitudes de subsanacion del proceso de o  Continua.

evaluacion.
9. Elaborar presentacion de propuestas de recomendacion de los Continua.
procesos.
10. Elaborar y notificar resultados a los oferentes participantes. e Continua
11. Elaborar publicacién de notificacion de resultados. . Continua.
12. Llevar el expediente respectivo para cada proceso. L
e Continua.
4. Cumplir con otras 1. Atencién personal o telefénica de pUblico externo e interno que e  Eventual.
responsabilidades asignadas al demande de los servicios de la Unidad de Compras Publicas,
puesto. relacionado con las adquisiciones de bienes y servicios.
2. Seguimiento del cumplimiento de metas para las adquisiciones de
Bienes y Servicios. e Eventual.

3. Informe solicitado por diferentes areas internas y externas.
4. Desempefiar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y ¢  Eventual.
funciones por requerimiento de su jefe inmediato. e Eventual.

PRINCIPALES

RELACIONES Dentro de la institucion:

e Consejo Directivo.

e Gerencia legal.

e Gerencia Financiera y Administrativa.

e Personal de Fovial.

e Auditoria Interna.

Para:

Presentar recomendaciones para
adjudicaciones.
Presentar informes trimestrales de libre gestion.

Registrar la informacién en sistema informatico
local Helpdesk.

Registrar orden de compra o contrato para
respectivo pago.

Recibir solicitud de adquisicién y/o contratacion
para la elaboracion de los Términos de
Referencia.

Elaborar base de concurso o licitacion.
Conformar comisiones de evaluaciones de
ofertas.

Cumplir con los requerimientos de las diferentes
auditorias solicitadas.
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NOMBRE DEL
PUESTO:

PROFESIONAL EN ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS.

Area de Organizacion: Unidad de Compras Publicas.

Fuera de la institucion: Para:
e Proveedor. o Solicitar cotizacion u ofertas.
o Solicitar documentacion legal para elaborar
contrato.
o Enviar orden de compra o contratos para el
suministro.
e Corte de Cuentas de la Republica. o Entrega y recibe expedientes de procesos
contratados.
o Diferentes Auditorias. (Externa, Integral y e Entrega de informacion y expedientes
Sistema de Gestion de Calidad) solicitados.
e UNAC. o Informes de ejecucion trimestral.

e Registro de compras.

RESPONSABILIDAD Sobre bienes y equipos:

ADSCRITA AL o
PuEesTO:

Maneja magquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.

Sobre administracion de fondos:

No aplica.

Sobre informes y registros:

Tiene acceso y/o responde por informes y registros operativos y tacticos de alcance e impacto a
nivel de secciones o departamento.

Sobre el trabajo de los demas:

CONDICIONES DE
TRABAJO:

Planifica, coordina y controla el trabajo de unidades, secciones o departamentos.

Esfuerzo fisico:

Ocasionalmente se desplaza o0 se mantiene de pie o en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.

Esfuerzo mental

Requiere concentracion elevada, normalmente interpreta datos, calcula, revisa o verifica registros.

Ubicacion:

Oficina comun, libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.
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NOMBRE DEL
PUESTO: PROFESIONAL EN ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS.

Area de Organizacion: Unidad de Compras Publicas.

Exposicién Percibida
PERFIL DE RIESGOS Factor de Riesgo Maxima Alta Media Baja Minima
e Fisico: Exposicion a ruidos, \{|braC|ones, ylo 0 0 0 0
humedad en el lugar de trabajo.
¢ Quimico: Inhglaqon, absorcion y/o ingestion de 0 0 0 0
elementos quimicos.
o Bioldgico: Exposicion a virus, bacterias, hongos = = 0 0

ylo parasitos.

¢ Ergonodmico: desempefio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos y/o U Ul U O
movimientos repetitivos.

e Mecanico: desempefio en alturas, superficies

inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria U Ul U U
peligrosa.

o Psicosocial: exposicion a estrés por tension, O ] O 0
fatiga laboral y/o monotonia en el trabajo.

¢ Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento, O O . O

temperaturas extremas y/o actos delictivos.

COMPETENCIAS: o Nivel de Competencia
Conductuales o Institucionales:
1. Creatividad e innovacion B
2. Servicio al cliente interno/externo C
3. Responsabilidad organizacional C
4. Orientacion por el orden, la calidad y la precision B
5. Cumplimiento de normativas (y politicas) C
6. Gestion y adaptacion al cambio C
7. Pensamiento y habilidad analiticas C
8. Iniciativa B
9. Eficacia y orientacién a resultados B
10. Planificacién y organizacion del tiempo y tareas C
11. Tolerancia a la presion C
12. Manejo de tecnologia C
13. Manejo de un segundo idioma C
Nivel de Dominio
Técnicas Experto Avanzado Basico
e Conocimiento y aplicacion de la Ley de Compras O 0

Publicas y su reglamentacion.
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NOMBRE DEL
PUESTO:

PROFESIONAL EN ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS.

Area de Organizacion: Unidad de Compras Publicas.

REQuIsITOS
PERSONALES:

ORIENTACION E
INDUCCION AL
PuEesTO:

e Conocimientos sobre ley de la Corte de Cuentas.

e Conocimiento de Ley de Etica Gubernamental.
¢ Conocimiento de herramientas de ofiméticas.
o Sistema de Gestion de Calidad. (ISO)

e Redaccion y Ortografia.

e Manejo de la informacion.

e Habilidad numérica.

Educacion:

e Profesional universitario graduado. En las
dreas de Arquitectura, Ingenieria Civil,
licenciatura en Administracion de Empresas
ylo carreras afines.

Caracteristicas de personalidad:

e Estabilidad [JAlta XINormal
e  Originalidad CJAlta XINormal
e Cautela XAlta [INormal
e Asertividad [JAlta XINormal
e Vigor [JAlta XNormal
Actividad

o Recibimiento, recorrido por instalaciones y
Presentacién con el personal de la institucion.

o Entrega de descriptor de puesto y
Reglamentacién Interna.

¢ Orientacion en Plan Estratégico Institucional.

o Orientacién en Seguridad Ocupacional.

e Orientacion en Sistema de Gestion de la
Calidad Institucional.

e Orientacion en Sistemas Informaticos
Institucional.

OO0 oO0OoOooo O

Experiencia:

O
O
O
O
O
O
O

e Mas de 3 afios. Desempafiando cargo de

técnico similares.

Responsabilidad de:

o Gerencia Financiera
y Administrativa.

o Gerencia Financiera
y Administrativa.

e Gerencia de
Planificacion.

o Comité Seguridad
Ocupacional

e Responsable del
Seguimiento del
Sistema de Calidad.

e Unidad de
Tecnologia y
Sistemas
Informaticos.

Duracion
e 2 Horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.
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GERENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA.

Gerente Financiero y
Administrativo

Técnico
Administrativo

Coordinador Area
Financiera

Admdor. Talento
Humano y Servicios Oficial de Archivo

Administrador de Profesional Profesional Analista de Gestién Analista de Servicios

Contador Tesorero
Presupuestos Financiero Administrativo del Talento Generales

Técnico Financiero [[lTécnico Financiero de [l Técnico Financiero Técnico de Gestion Técnico de Archivos y

s . Técnico Logistico .
Contador Tesoreria Presupuestario del Talento Expedientes

Recepcionista
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NOMBRE DEL PUESTO:
GERENTE FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Ejecutivo.

Puesto del jefe inmediato: Director Ejecutivo.

Técnico Administrativo

Coordinador Financiero.

Administrador de Presupuesto.

Tesorero.

Contador.

Profesional Financiero

Profesional Administrativo

Administrador de Talento Humano y Servicios.
Oficial de Archivo

Puestos que supervisa directamente:

OBJETIVO GENERAL: Planificar, organizar, dirigir y gestionar las actividades financieras y administrativas
Institucionales, en lo relativo a presupuesto, tesoreria, contabilidad, talento humano, servicios
generales y archivo, a fin de obtener informacion util y presentarla a la superioridad para facilitar
la toma de decisiones y contribuir al cumplimiento de metas y objetivos de la institucion.

Asimismo, gestionar y darle sequimiento a través de los procesos asignados dentro del Sistema
de Gestion de la Calidad del FOVIAL, con el propdsito de mantener la certificacion.

RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Gestionar las actividades de 1. Coordinar el proceso de Formulacion Presupuestaria Institucional. e Anual.
presupuesto,  tesoreria y 2. Presentar el Proyecto de Presupuesto Institucional a la Direccidn e  Anual.
contabilidad ~ gubernamental, Ejecutiva para su revision y efectos correspondiente.
relacionadas con la gestion 3. Validarla Programacion de la Ejecucién Presupuestaria (PEP). e Anual
financiera institucional, velando 4. Efectuar el seguimiento y evaluacion a nivel operativo, de los o Mensual
por el cumplimiento de resultados obtenidos durante la ejecucion del presupuesto. e Eventual.
disposiciones legales y técnicas 5.  Proponer para aprobacion de la Superioridad las politicas, manuales,
vigentes. instructivos u otra disposicién interna que estime conveniente, para
facilitar la gestion financiera institucional. e Confinua.
6. Velar por la capacitacion e informacion periédica del personal que
conforma la Unidades Financieras, en los aspectos legales y
disposiciones normativas vigentes. e Mensual
7. Supervisar la ejecucidn del cierre contable de las operaciones de la Anual
Institucién, dentro de los plazos establecidos en las disposiciones y '
legales y técnicas vigentes. .
e Continua.

8. Autorizar y presentar informacion financiera institucional, de acuerdo
a requerimientos de las Autoridades Superiores, del Ministerio de
Hacienda y los Organismos de Control. )

9. Supervisar la aplicacion de las medidas correctivas que sugieran las Unidades  ®  Continua.
de Auditoria Interna, los entes normativos del SAFI y la auditoria externa.

10. Supervisar la realizacion de los pagos a contratistas, supervisores, e  Continua.
proveedores, personal y pago de dietas, asi como de cualquier otra obligacion
financiera de la institucion.

11. Gestionar y administrar los recursos financieros asignados, para el
cumplimiento de las obligaciones legalmente exigibles adquiridas por la
Institucion.

e Continua.
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NOMBRE DEL PUESTO:

GERENTE FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

. Gestionar las actividades de
Talento humano, Servicios

1.

Coordinar la elaboracién de normas, procedimientos, manuales de e  Continua.
organizacion, y demas instrumentos de uso administrativo.

Generales y Archivo, relacionadas 2.  Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades administrativas, e  Continua.
con la gestion administrativa para garantizar el adecuado desarrollo de los procedimientos
institucional, velando por el establecidos.
cumplimiento de disposiciones 3. Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo y 1as ¢  Continua.
legales y técnicas vigentes. normas de Higiene y Seguridad establecidas.
4. Preparar la informacion que, de acuerdo a su competencia, deba o  Continua.
presentar a las autoridades superiores o agentes externos en materia
administrativa.
5. Supervisar y coordinar por medio de la unidad de Talento humanolas o  continua.
propuestas de los programas y procedimientos para el desarrollo de
busqueda vy seleccién, Induccion, capacitacion, evaluacion y
administracion salarial del talento humano institucional. e Continua.
6. Presentara la Direccion Ejecutiva del plan de capacitacion y desarrollo
del talento humano. e Continua
7. Supervisar la ejecucion del plan de capacitaciones. L
. iy ' L e Continua.
8.  Supervisar la gestion de compras de bienes y servicios institucionales,
la gestion de flota vehicular y sus respectivos vales de combustibles;
ademas, de los contratos de servicios generales.
9. Supervisar el control, manejo y resguardo de los archivos e Continua
institucionales. '
10. Realizar la intermediacion institucional de los instrumentos de renta fija Conti
(bonos) en instituciones financieras, inversores, calificadores de * ontinua.
riesgos, bolsa de valores, entre otros.
Cumplir con otras 1. Integrar los Comité Operativo Institucional. e Continua.
responsabilidades asignadas al 2. Desempefar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y e  Eventual.
puesto. funciones por requerimiento de su jefe inmediato.
Asimismo, gestionar y darle 1. Darsegmm@ntoalas actividades (acuerdos, oportunldades demejora, e Continua
- . no conformidades, entre otros cuando aplique) de los procesos
seguimiento a través de los . . iy .
- asignados dentro del Sistema de Gestion de la Calidad )
procesos asignados dentro del . , e Continua
: . 2. Proponer e implementar mejoras en los procesos que le correspondan.
Sistema de Gestion de |la e . L
. 3. Implementar, darle seguimiento e informar sobre los indicadores,
Calidad del FOVIAL, con el » 05 d . bieti i I e Continua
proposito de  mantener Ia matrices, proyectos de mejora, objetivos que aplique a los procesos
certificacion. amgngdos. - . - .
4. Participar en las actividades requeridas para el mantenimiento de la e  Continua
certificacion, tales como auditorias internas, revisiones por la direccion,
auditorias del ente certificador, entre otras.
PRINCIPALES Dentro de la institucion: Para:
RELACIONES entro de la institucion: ara:
o Consejo Directivo. o Recibir directrices e indicaciones de

desarrollo de actividades de trabajo.

Pagina 207 de 318




FOVIAL

Fondo de Conservacion Vial
Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

GERENTE FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

Director Ejecutivo

Colaboradores.

Comité operativo.

Fuera de la institucion:

Direccion General de Contabilidad
Gubernamental.

Direccion General de Tesoreria

Direccion General de Presupuesto.

Banco Central de Reserva de El Salvador.

Instituciones Financiera.

Ministerio Obras Publicas.

Presentacién de temas solicitados para su
respectiva aprobacion.

Recibir directrices e indicaciones de
actividades de trabajo.
Informacion de las actividades solicitadas.

Brindar directrices e indicaciones de
actividades de trabajo.
Supervision de objetivos y metas trazados.

Intercambio de informacién y apoyo mutuo.

Para:

Reportar e informar de los registros
contables y estados financieros, mensuales
y sobre las disponibilidades bancarias e
inversiones.

La gestion de fondos por ingresos de
conservacion vial.

Informar sobre ejecucion del presupuesto
institucional.

Reportar de las disponibilidades bancarias e
inversiones.

Cotizacién de tazas y ofras acciones
relacionadas con las cuentas e inversiones
institucionales.

Todo lo relacionado al presupuesto, y
gestion de fondos de la contribucién vial.
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NOMBRE DEL PUESTO:

GERENTE FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

RESPONSABILIDAD
ADSCRITA AL
PuesToO:

CONDICIONES DE
TRABAJO:

PERFIL DE RIESGOS

Sobre bienes y equipos:

e Maneja o responde por maquinaria y/o equipo con valor superior a $50,000.
Sobre administracion de fondos:

e Autoriza gastos de $500,000 en adelante.

Sobre informes y registros:

e Tiene acceso y/o responde por informes o registros tacticos de alcance e impacto a nivel general
interno de la institucion.

Sobre el trabajo de los demas:

e Planifica, coordina y controla el trabajo de unidades, secciones o departamentos.

Esfuerzo fisico:

e  Ocasionalmente se desplaza o se mantiene de pie o en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.

Esfuerzo mental
e Requiere analisis deductivo e inductivo, normalmente define politicas y estrategias.

Ubicacion:
o  Oficina privada, libre de ruidos, con adecuada iluminacién y aire acondicionado.

Exposicion Percibida
Factor de Riesgo Maxima Alta Media Baja Mi

o Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones, y/o

humedad en el lugar de trabajo. . - - =

¢ Quimico: Inhalacidn, absorcion y/o ingestion de O . n n
elementos quimicos.

¢ Biolégico: Exposicion a virus, bacterias, hongos y/o O . n n
parasitos.

o Ergonémico: desempefio en posturas inadecuadas, 0 ] 0 0
levantamiento de pesos y/o movimientos repetitivos.

o Mecanico: desemperio en alturas, superficies O 0 n n
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria peligrosa.

o Psicosocial: exposicion a estrés por tension, fatiga 0 0 0 0
laboral y/o monotonia en el trabajo.

o Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento, 0 . O O

temperaturas extremas y/o actos delictivos.

Nivel de Competencia
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NOMBRE DEL PUESTO:
GERENTE FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

Conductuales o Institucionales:

1. Gestién y adaptacion al cambio B

2. Cumplimiento de normativas (y politicas) B

3. Pensamiento y habilidad analitica B

4. Iniciativa B

5. Eficacia y orientacién a resultados B

6. Liderazgo B

7. Resolucion de problemas y conflictos B

8. Toma de decisiones B

9. Pensamiento estratégico B

10. Habilidad para delegar y empoderar B

11. Comunicacién efectiva B

12. Habilidad de negociacion B

COMPETENCIAS: 13. Manejo de tecnologia B
14. Manejo de un segundo idioma C
Nivel de Dominio

Técnicas Experto Avanzado  Basico

. Legi§lgcic’)n ]gboral. (cc’xliigo de trabajo, Ley de 0 0
Administracién de pensiones, ISSS, INPEP)

. I&:gggzr;a;ecgjae. n(tLaeS))/ AFI, Impuesto sobre la Renta, Ley O 0

o Conocimientos Fie herr?mientas ofiméticg§ (Procesador 0
de palabras, hoja de célculo y presentacién).

e Ley de Compras Publicas y Ley de Etica Gubernamental. U |

" rpretacon de Estados Franderoy) - E

o Conocimiento de control interno. O |

. Conocimi?nto de herramientas de evaluacién de O O
desempefio.

¢ Conocimiento de Mercados Financieros. O O

o Negociacion y manejo de conflictos. U |

Educacion: Experiencia:

e mas de 5 afios en puestos similares.
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NOMBRE DEL PUESTO:

GERENTE FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

REQUISITOS e Profesional universitario graduado. Licenciado
PERSONALES: en Administracién de Empresas, en Economia,
) Ingeniero Industrial.

e Con maestria en Administracion de Empresas,
Finanzas o Postgrado.

e Poseer el curso de contabilidad gubernamental.

Caracteristicas de personalidad:

o  Estabilidad XAlta CTINormal
e  Originalidad XAlta CINormal
e Cautela XAlta TINormal
o Asertividad XAlta CTINormal
e Vigor XAlta CINormal

ORIENTACION E

INDUCCION AL Actividad

PUESTO: o Recibimiento, recorrido por instalaciones y

Presentacion con el personal de la institucion.

o Entrega de descriptor de puesto y
Reglamentacion Interna.

¢ Orientacién en Plan Estratégico Institucional.
¢ Orientacion en Seguridad Ocupacional.

e Qrientacion en Sistema de Gestién de la Calidad
Institucional.

e Orientacion en Sistemas Informaticos
Institucional.

o QOrientacion al Sistema de Gestion Antisoborno

Responsabilidad de:

e Gerencia Financiera
y Administrativa.

e Gerencia Financiera
y Administrativa.

e Gerencia de
Planificacion.

e Comité Seguridad
Ocupacional.

e Responsable del
Seguimiento del
Sistema de Calidad.

e Unidad de Sistemas.

e Responsable del
seguimiento al
Sistema de Gestion
Antisoborno

Duracion
e 2 Horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2 horas.
e 2 horas
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NOMBRE DEL PUESTO:

TECNICO ADMINISTRATIVO

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

GENERALIDADES:

OBJETIVO GENERAL:

RESULTADOS:

e Desarrollar actividades afines al 1.

cargo.

Categoria de cargo: Administrativo.

Puesto del jefe inmediato: Gerente Financiero y Administrativo.

Puestos que supervisa directamente: e Ninguno.

Apoyar al Gerente Financiero y Administrativo en la ejecucion de los procesos
administrativos del &rea, aplicando las normas y procedimientos definidos; elaborando
documentacion necesaria, a fin de dar cumplimiento a cada uno de €sos procesos,
logrando resultados oportunos y garantizar el cumplimiento de metas de la unidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Revisar la agenda diaria del Gerente de Finanzas y Administracion, e
informar de las actividades del dia.

Archivar la documentacion de forma diaria para concretar el orden
dentro de la organizacion.

Coordinar con las Gerencias y Unidades la recoleccién de la
informacion y documentos necesarios para la elaboracién de los
reportes que realiza el Gerente Financiero y Administrativo.

Elaborar los comunicados internos para las Gerencias y Unidades; De
igual manera, elaborar los comunicados para los clientes o
proveedores.

Asistir al Gerente de Finanzas y Administracion, en la preparacién de
reuniones o actividades para el desarrollo de la buena y asertiva
comunicacion entre el grupo de trabajo. Efectuar la coordinacién de
dichas actividades.

Apoyar al Gerente de Finanzas y Administracion, en la elaboracion de
informes y presentaciones.

Asistir con la informacién al Gerente de Finanzas y Administracién para
que los reportes que se presentan al Director Ejecutivo y Consejo
Directivo se emitan sin ningin problema y oportunamente.

Asistir al Gerente Finanzas y Administracion en momentos en que la
operacién cuente con alguna baja en el personal.

Revisar que la documentacion esté en orden y remitirla a los Gerencias
y Unidades correspondientes.

FRECUENCIA
Continua.

Continua.

Continua.

Continua.

Continua.

Continua.
Continua.
Continua.

Continua.
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NOMBRE DEL PUESTO:
TECNICO ADMINISTRATIVO

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

2. Cumplir con otras 1. Desempefiar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y e  Eventual.
responsabilidades asignadas al funciones por requerimiento de su jefe inmediato.
puesto.

RESPONSABILIDAD Sobre bienes y equipos:

ADSCRITA AL « Maneja magquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.
PuEsTO: Sobre administracion de fondos:

¢ No aplica.

Sobre informes y registros:

o Tiene acceso ylo responde por informes y registros operativos y tacticos de alcance e impacto a
nivel de secciones o departamento.

Sobre el trabajo de los demas:

e  Coordina y/o distribuye informacion necesaria para el trabajo de otros.

CONDICIONES DE Esfuerzo fisico:
TRABAJO: R , , , ,
e  Ocasionalmente se desplaza o se mantiene de pie 0 en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.
Esfuerzo mental
e Requiere concentracion ligera, normalmente registra o traslada informacion.
Ubicacion:
o Oficina coman, libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.
PERFIL DE RIESGOS Exposicion Percibida

Factor de Riesgo Maxima  Alta Media Baja Minima

o Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones, y/o
humedad en el lugar de trabajo.
¢ Quimico: Inhalacion, absorcién y/o ingestion de

O O O O

Jy O O O O
elementos quimicos.
o Bioldgico: Exposicidn a virus, bacterias, hongos y/o O O O O
parasitos.
o Ergonémico: desempefio en posturas inadecuadas,
levantamiento de pesos y/o movimientos repetitivos. = = = =
. Mecanlco: desempefio en alturas, sgperﬂmeg O O O O
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria peligrosa.
o Psicosocial: exposicion a estrés por tension, fatiga O O O O

laboral y/o monotonia en el trabajo.

Pagina 213 de 318




FOV'AL Fondo de Conservacion Vial
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NOMBRE DEL PUESTO:
TECNICO ADMINISTRATIVO

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

o Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento,

L O O O O
temperaturas extremas y/o actos delictivos.
' Conductuales o Institucionales: Prioritaria
1. Servicio al cliente interno/externo B
2. Orientacion por el orden, la calidad y la c
precisién
3. Cumplimiento de normativas (y politicas) C
4. Compromiso con el trabajo C
5. Iniciativa C
6. Eficacia y orientacién a resultados C
7. Planificacion y organizacién del tiempo y B
tareas
8. Tolerancia a la presién C
9. Trabajo en equipo C
10. Manejo de relaciones humanas C
11. Bulsqueda de informacién C
12. Manejo de tecnologia C
Nivel de Dominio
Técnicas Experto Avanzado  Basico
o Habilidad y manejo de documentacién. O m
o Conocimiento de Ley de Compras Publicas y su 0 O
reglamento.
e Redaccion y Ortografia. | O
ReEquisiTos Educacion: Experiencia:
PERSONALES: o  Preferiblemente con titulo universitario o ultimo e Mas de 2 afios en cargos administrativos o
afio de estudios universitarios en el area atencion al cliente..
Comunicaciones, Ciencias Juridicas,

Relaciones Internaciones, Administracion de
Empresas o Carreras afines.

Caracteristicas de personalidad:
o  Estabilidad [JAlta XINormal

e  Originalidad XAlta CINormal
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NOMBRE DEL PUESTO:

TECNICO ADMINISTRATIVO

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

ORIENTACION E
INDUCCION AL
PuesTO:

e Cautela XAlta CINormal
e Asertividad CJAlta XINormal
e Vigor CJAlta XINormal
Actividad

o Recibimiento, recorrido por instalaciones y
Presentacion con el personal de la institucion.

o Entrega de descriptor de puesto y
Reglamentacion Interna.

e Orientacién en Plan Estratégico Institucional.

e Orientacién en Seguridad Ocupacional.

e Orientacion en Sistema de Gestién de la Calidad
Institucional.

e Orientacion en Sistemas Informaticos
Institucional.

Responsabilidad de: Duracién
e Gerencia Financiera e

y Administrativa.

2 Horas.

e Gerencia Financiera 2 horas.

y Administrativa.

e Gerencia de e 2 horas.

Planificacion.

e Comité Seguridad e 2horas.

Ocupacional.

e Responsable del e 2horas.
Seguimiento del

Sistema de Calidad.

e Unidad de °
Tecnologia y
Sistemas
Informaticos.

2 horas.
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NOMBRE DEL PUESTO:
PROFESIONAL FINANCIERO

Area de Organizacion: GERENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Profesional
Puesto del jefe inmediato: Gerente de Finanzas y Administracion

Puestos que supervisa directamente: e Ninguno

OBJETIVO GENERAL:  El puesto es el responsable de analizar la informacion financiera, proveniente de los ingresos que la
institucién obtiene a través de las diferentes fuentes de ingresos o financiamiento a nivel nacional o
internacional, dando seguimiento a los objetivos contemplados en el plan estratégico y planes operativos,
seguimiento de indicadores, entre otros, ejecutando acciones tendientes al logro de objetivos y toma de
decisiones de la gerencia financiera y administrativa. Asimismo, debera analizar la informacién financiera,
relacionada con la ejecucién de proyectos, procesos o procedimientos de pago, manuales o
documentacion financiera, calificacion o evaluacion financiera de proyectos viales o de infraestructura
publica, y/o cualquier otra relacionada con el area financiera.

RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Generar analisis de 1. Realizar andlisis de informacion financiera proveniente de e  Diaria
informacion estratégica, diferentes fuentes de ingresos o financiamiento, requerida por
dando seguimiento a los la gerencia. e Diaria
indicadores de la Gerencia. 2. Apoyar con el seguimiento de los planes estratégicos y operativos
de la gerencia e Diaria
3. Dar seguimiento a los indicadores de la gerencia. e Periddica
4. Seguimiento al sistema de control de proyectos en lo
relacionado al area financiera. e Periodica

5. Apoyar a la gerencia en el control de los procesos o

procedimientos de la gerencia. e Periddica
6. Apoyar en las propuestas de mejoras financiera solicitadas por la
gerencia.
PRINCIPALES
RELACIONES: Dentro de la institucion: Para:
e  Coordinador de la Unidad Financiera. o Recibir directrices e indicaciones de desarrollo

de actividades de trabajo.
e Presentacidn sugerencias
e Presentacion de informacion
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NOMBRE DEL PUESTO:

PROFESIONAL FINANCIERO

Area de Organizacion: GERENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

RESPONSABILIDAD
ADSCRITA AL
PuEesTO:

CONDICIONES DE
TRABAJO:

PERFIL DE RIESGOS

Fuera de la institucion: Para:

o Instituciones, proveedores e Para la coordinacion de actividades.

¢ Organizaciones nacionales e internacionales e Gestionar alianzas y ejecutar proyectos
de apoyo al medio ambiente conjuntos

Sobre bienes y equipos:
e Maneja magquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.
Sobre administracion de fondos:

e  Custodia y autoriza gastos de $500,000 en adelante.

Sobre informes y registros:

o Tiene acceso y/o responde por informes y registros operativos y tacticos de alcance e impacto a nivel
de secciones o departamento.

Sobre el trabajo de los demas:

e Coordina y mantiene controles operativos del trabajo de otros.

Esfuerzo fisico:
e Ningun esfuerzo fisico que el de lo normal.

Esfuerzo mental
e Requiere concentracion elevada, normalmente interpreta datos, calcula, revisa o verifica registros.

Ubicacion:
e Oficina comdn, libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.

Exposicion Percibida

Factor de Riesgo Maxima Alta Media Baja Minima

¢ Fisico: Exposicidn a ruidos, \(lbraC|ones, ylo ] O O
humedad en el lugar de trabajo.

¢ Quimico: Inhglqmon, absorcion y/o ingestion de . . O O
elementos quimicos.

¢ Biolégico: Exposicion a virus, bacterias, hongos ] ] 0 O

ylo parésitos.

e Ergonémico: desempefio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos y/o ] ] O O
movimientos repetitivos.

e Mecanico: desempefio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria O ] U O
peligrosa.
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NOMBRE DEL PUESTO:
PROFESIONAL FINANCIERO

Area de Organizacion: GERENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

o Psicosocial: exposicion a estrés por tension, fatiga O O O 0
laboral y/o monotonia en el trabajo.
o Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento, ] ] ] ]

temperaturas extremas y/o actos delictivos.

COMPETENCIAS: Nivel de Competencia
) Conductuales o Institucionales:

Creatividad e innovacion

Servicio al cliente interno/externo
Responsabilidad organizacional

Orientacién por el orden, la calidad y la precision
Cumplimiento de normativas (y politicas)
Gestion y adaptacion al cambio

Pensamiento y habilidad analiticas

Iniciativa

Eficacia y orientacion a resultados

Planificacion y organizacion del tiempo y tareas
Tolerancia a la presion

Manejo de tecnologia

O O O O W w O O 0O w o O w

Manejo de un segundo idioma

Nivel de Dominio
Técnicas Experto Avanzado Basico

e Conocimiento de Ley de Medio Ambiente O m

e Conocimientos de herramientas ofimaticas. O O

REQuisITOS Educacién: Experiencia:

PERSONALES: e De preferencia con estudios universitarios en e  Minima de 2 afios en cargos administrativos.
carreras relacionadas.

Caracteristicas de personalidad:

e Estabilidad [JAlta XNormal
e  Originalidad UJAlta XINormal
e Cautela XAlta [INormal
e Asertividad UJAlta XINormal
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NOMBRE DEL PUESTO:

PROFESIONAL FINANCIERO

Area de Organizacion: GERENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

e Vigor
ORIENTACION E Actividad
INDUCCION AL
PuEesTO: *

Recibimiento, recorrido por instalaciones y
Presentacion con el personal de la institucion.

Entrega de descriptor de puesto y
Reglamentacion Interna.
Orientacion en Plan Estratégico Institucional.

Orientacion en Seguridad Ocupacional.

Orientacion en Sistema de Gestion de la

Calidad Institucional.

Orientacion en Sistemas Informaticos

Institucional.

ClAlta Normal

Responsabilidad de:
e Gerencia Financiera
y Administrativa.

e Gerencia Financiera
y Administrativa.

Gerencia de
Planificacion.

e Comité Seguridad
Ocupacional.

Responsable del
Seguimiento del
Sistema de Calidad.

e Unidad de
Tecnologia y
Sistemas
Informaticos.

Duracion
e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.

Pagina 219 de 318




FO

Fondo de Conservacion Vial
Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

Area de Organizacion:

PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
GERENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Profesional

Puesto del jefe inmediato: Gerente de Finanzas y Administracién

Puestos que supervisa directamente: e Ninguno

OBJETIVO GENERAL:  El puesto es el responsable de analizar la informacion administrativa, proveniente de los diferentes
procesos de la gerencia, relacionados con talento humano, servicios generales archivo, entre otros |,
dando seguimiento a los objetivos contemplados en el plan estratégico y planes operativos, sistema de
gestién de la calidad, ejecutando acciones tendientes al logro de objetivos y toma de decisiones de la
gerencia financiera y administrativa.

RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
2. Generar acciones orientadas 7. Dar apoyo a la gerencia financiera y administrativa en las e  Diaria
a dar cumplimiento a la ley del diferentes propuestas relacionadas con talento humano,
medio ambiente. servicios generales, archivo, entre otras que sean requeridas. Diaria
8. Apoyar con el seguimiento de los planes estratégicos y operativos
de la gerencia relacionados con el area administratva. Diaria
9. Dar apoyo y seguimiento a los indicados del area administrativa Periddica
de la gerencia
10. Dar apoyo en la propuesta de indicadores administrativos de la Periédica
gerencia..
11. Apoyar a la gerencia en el seguimiento de los procesos o Periodica
procedimientos de la gerencia.
12. Apoyar en la propuestas de mejoras en los procedimientos
relacionados con talento humano, servicios generales y archivo
de la gerencia..
EEE%?CL;JSES: Dentro de la institucion: Para:
e  Coordinador de la Unidad Financiera. o Recibir directrices e indicaciones de desarrollo
de actividades de trabajo.
o Presentacidn sugerencias
o Presentacién de informacion
Fuera de la institucion: Para:
o Instituciones, proveedores e Para la coordinacion de actividades.
¢ Organizaciones nacionales e internacionales e Gestionar alianzas y ejecutar proyectos
de apoyo al medio ambiente conjuntos
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NOMBRE DEL PUESTO:

PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

Area de Organizacion: GERENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

RESPONSABILIDAD
ADSCRITA AL
PuEesTO:

CONDICIONES DE
TRABAJO:

PERFIL DE RIESGOS

Sobre bienes y equipos:
e  Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.
Sobre administracion de fondos:

e Custodia y autoriza gastos de $500,000 en adelante.

Sobre informes y registros:

o Tiene acceso y/o responde por informes y registros operativos y tacticos de alcance e impacto a nivel
de secciones o departamento.

Sobre el trabajo de los demas:

e Coordina y mantiene controles operativos del trabajo de otros.

Esfuerzo fisico:
o Ningun esfuerzo fisico que el de lo normal.

Esfuerzo mental
e Requiere concentracion elevada, normalmente interpreta datos, calcula, revisa o verifica registros.

Ubicacion:
e  Oficina comdn, libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.

Exposicion Percibida

Factor de Riesgo Maxima  Alta Media Baja Minima

e Fisico: Exposicion a ruidos, \{|braC|ones, ylo ] O O
humedad en el lugar de trabajo.

e Quimico: Inhglaqon, absorcion y/o ingestion de . . 0 a
elementos quimicos.

¢ Bioldgico: Exposicidn a virus, bacterias, hongos ] ] O O

ylo parasitos.

e Ergondmico: desempefio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos y/o U U U O
movimientos repetitivos.

e Mecanico: desempefio en alturas, superficies

inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria O ] U O
peligrosa.

o Psicosocial: exposicion a estrés por tension, fatiga ] ] O 0
laboral y/o monotonia en el trabajo.

e Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento, ] . O O

temperaturas extremas y/o actos delictivos.

Nivel de Competencia
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NOMBRE DEL PUESTO:
PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

Area de Organizacion: GERENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Conductuales o Institucionales:

Creatividad e innovacion

Servicio al cliente interno/externo

Responsabilidad organizacional

Orientacion por el orden, la calidad y la precision

Cumplimiento de normativas (y politicas)

Gestion y adaptacion al cambio

Pensamiento y habilidad analiticas

Iniciativa

Eficacia y orientacion a resultados
COMPETENCIAS: Planificacién y organizacion del tiempo y tareas

Tolerancia a la presion

Manejo de tecnologia

O O O O W w O O O w O O w

Manejo de un segundo idioma

Nivel de Dominio
Técnicas Experto Avanzado Basico

e Conocimiento de Ley de Medio Ambiente | m

e Conocimientos de herramientas ofimaticas. O O

REQuIsITOS Educacion: Experiencia:

PERSONALES: e De preferencia con estudios universitarios en e  Minima de 2 afios en cargos administrativos.
carreras relacionadas.

Caracteristicas de personalidad:

e Estabilidad [JAlta XNormal
e  Originalidad UJAlta XINormal
e Cautela XAlta [INormal
e Asertividad UJAlta XINormal
e Vigor [JAlta XNormal

Actividad Responsabilidad de: Duracién
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NOMBRE DEL PUESTO:

PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

Area de Organizacion: GERENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

ORIENTACION E *
INDUCCION AL
PuEesTO: i

Recibimiento, recorrido por instalaciones y
Presentacion con el personal de la institucion.

Entrega de descriptor de puesto y
Reglamentacion Interna.
Orientacién en Plan Estratégico Institucional.

Orientacién en Seguridad Ocupacional.

Orientacion en Sistema de Gestion de la

Calidad Institucional.

Orientacion en Sistemas Informaticos

Institucional.

Gerencia Financiera
y Administrativa.

Gerencia Financiera
y Administrativa.

Gerencia de
Planificacion.

Comité Seguridad
Ocupacional.

Responsable del
Seguimiento del
Sistema de Calidad.

Unidad de
Tecnologia y
Sistemas
Informaticos.

2 horas.

2 horas.

2 horas.

2 horas.

2 horas.

2 horas.
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NOMBRE DEL PUESTO:

COORDINADOR DEL AREA FINANCIERA.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Especialista.
Puesto del jefe inmediato: Gerente Financiero y Administrativo.
Puestos que coordina directamente: e Tesorero.
e  Administrador de Presupuesto.
e Contador.
OBJETIVO GENERAL: Organizar, coordinar y controlar las diferentes actividades relacionadas a las areas de

Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad, de manera efectiva, a fin de proporcionarle
oportunamente informacion Util a la gerencia financiera y administrativa, para apoyar la
toma de decisiones y contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas Institucionales.

RESULTADOS:

1. Coordinar que las diferentes
actividades desarrolladas por
Presupuesto,  Tesoreria vy
Contabilidad, se realicen de
manera consistente y oportuna
en armonia con normativa legal
y técnica aplicable y vigente
para tales efectos.

2. Coordinar el proceso de pago de
proveedores.

3. Cumplir con los requerimientos de
las diferentes auditorias.

4. Otras responsabilidades
asignadas al puesto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Velar por que los registros de las diversas operaciones generadas
durante el proceso administrativo financiero en lo relativo a
contabilidad, Tesoreria y Presupuesto se realicen oportunamente y
con sus respectivos documentos de respaldo.

Verificar y garantizar que todas las transacciones efectuadas dentro
del proceso administrativo financiero estén registradas en la Aplicacion
Informética SAFI, a la fecha del cierre.

Verificar que los cierres mensuales y anuales se realicen de acuerdo
a los plazos establecidos por el Direccion General de Contabilidad
Gubernamental.

Coordinar y garantizar el cumplimiento de la generacion y presentacion
de los diversos informes financieros mensuales y anuales, que son
requeridos interna y externamente.

Coordinar y garantizar el cumplimiento de los diferentes indicadores
establecidos en el Plan estratégico, Operativo y Sistema de Gestion de
Calidad, referidos al area financiera.

Verificar que la documentacion este de acuerdo a listado de chequeo.
Revisar los cheques y/o pagos a cuenta a proveedores.

Verificar los pagos realizados en sistema de proyectos.

Emitir informe de pagos a la Superioridad, cuando sea requerido.

Asegurar y mantener un adecuado sistema de control interno dentro
del &mbito financiero.

Gestionar y presentar oportunamente los requerimientos de las
diferentes Auditorias.

Dar seguimiento al cumplimiento de recomendaciones de auditoria
financiera.

Cumplir con actividades relacionadas con el ciclo presupuestario.
Miembro de comité técnico de presupuesto.

Desempefiar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y
funciones por requerimiento de su jefe inmediato.

FRECUENCIA
e Continua.
e Continua.
e Mensualy
anual.
e Mensualy
anual.
e Continua.
e Continua.
e Continua.
e Continua.
e Eventual.
e Continua.
e  Mensual.
e Mensual.
e Eventual.
Semanal.
e Eventual.
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NOMBRE DEL PUESTO:

COORDINADOR DEL AREA FINANCIERA.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

PRINCIPALES

RELACIONES Dentro de la institucion:

o Direccion Ejecutiva, Gerente Financiero y
Administrativo.

e Gerente Financiero y Administrativo.

e Tesorero, Contador y Administrador de
Presupuestos.

e Gerencia Técnica.

e Gerencia de Planificacion.

e Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones.

o Jefe de Unidad de Tecnologia y Sistemas
Informaticos. (Representante de la Direccién-
Gestion de Calidad)

e Auditoria interna.

o Comité operativo.

Fuera de la institucion:

e Ministerio de Hacienda.

e Empresa titularizadora.

Para:

Autorizacion de pagos de cheque y/o abono
a pago a cuenta.

Directrices e indicaciones de actividades del
Area Financiera.

Coordinar actividades operativas.

Recepcion de estimaciones de obra para
pago.

Actividades de caracter presupuestario y

seguimiento de la ejecucion de la politica de
inversion.

Entrega fianzas por solicitud.
Informacién relaciona con pagos a
proveedores.

Entrega de informe de medicion de
indicadores financieros.

Entrega de requerimientos.

Intercambio de informacién y apoyo mutuo.

Para:

Remitir estados Financieros y realizar
consultas.

Solicitar transferencia de fondos y
cumplimiento de obligaciones.

Remitir Presupuesto Institucional.
Proyecciones de ingreso.

Informes de ejecucion presupuestaria.

Remitir estados financieros.
Entrega de informes relacionados al
cumplimiento de contratos.
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NOMBRE DEL PUESTO:

COORDINADOR DEL AREA FINANCIERA.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

RESPONSABILIDAD
ADSCRITA AL
PuesTO:

CONDICIONES DE
TRABAJO:

PERFIL DE RIESGOS

Banco Centroamericano de Integracion e Emitir estados financieros.

Econodmica. (BCIE) o Solicitud de estados de cuenta.

Ministerio de Obras Publicas. (MOP) o Solicitar transferencia de fondos.

Banco Central de Reserva. (BCR) o Remitir informacion de servicio a la deuda.
Web soporte Direccion Nacional de o Solventar problemas de funcionamiento de
Administracién Financiera DINAFI. aplicacion SAFI.

Auditorias Externas. (Corte de Cuentas, o Proporcionar informacion solicitada.

auditorias financieras, integrales)

Sobre bienes y equipos:

Maneja magquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.

Sobre administracion de fondos:

Custodia y autoriza gastos de $500,000 en adelante.

Sobre informes y registros:

Tiene acceso y/o responde por informes y registros operativos y tacticos de alcance e impacto a nivel
de secciones o departamento.

Sobre el trabajo de los demas:

Coordina y mantiene controles operativos del trabajo de otros.

Esfuerzo fisico:

Ocasionalmente se desplaza o se mantiene de pie 0 en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.

Esfuerzo mental

Requiere concentracion elevada, normalmente interpreta datos, calcula, revisa o verifica registros.

Ubicacion:

Oficina comun, libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.
Exposicion Percibida

Factor de Riesgo Maxima Alta Media Baja Mi
ni
ma
e Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones, y/o . . 0 0

humedad en el lugar de trabajo.
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NOMBRE DEL PUESTO:

COORDINADOR DEL AREA FINANCIERA.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

COMPETENCIAS:

Quimico: Inhalacion, absorcién y/o ingestion de
elementos quimicos.

Bioldgico: Exposicidn a virus, bacterias, hongos y/o
parasitos.

Ergonémico: desempefio en posturas inadecuadas,
levantamiento de pesos y/o movimientos repetitivos.
Mecanico: desempefio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria peligrosa.
Psicosocial: exposicion a estrés por tension, fatiga
laboral y/o monotonia en el trabajo.

Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento,
temperaturas extremas y/o actos delictivos.

Conductuales o Institucionales:

1.

© ®©® N o g~ N

N
A

13.

Creatividad e innovacion

Servicio al cliente interno/externo
Responsabilidad organizacional

Orientacion por el orden, la calidad y la precision
Cumplimiento de normativas (y politicas)
Gestidn y adaptacién al cambio

Pensamiento y habilidad analitica

Iniciativa

Eficacia y orientacion a resultados

Planificacion y organizacion del tiempo y tareas

. Tolerancia a la presion

Manejo de tecnologia

Manejo de un segundo idioma

Técnicas

Legal financiera. (Ley AFI, Impuesto sobre la Renta, Ley
de Corte de Cuentas)

Ley de Compras Publicas y Ley de Etica Gubernamental.

Administracién Financiera. (Presupuesto, Tesoreria y
Contabilidad Gubernamental)

Legislacion laboral. (AFP, ISSS, INPEP)

Andlisis Financiero. (Razones Financieras e
interpretacién de Estados Financieros)

o o o o o o

o o o o o o

O O
O O
O
O O
O
O O

Nivel de Competencia

Experto

O

X

O

X

O O O W W O O O W o O w

C
Nivel de Dominio

X

X

0

X

O

X

Avanzado Basico

|

O

X

o o O
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO: p
COORDINADOR DEL AREA FINANCIERA.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

¢ Conocimiento de control interno. O O
e Conocimientos de herramientas ofimaticas. O O
REauisIToS Educacion: Experiencia:
PERSONALES: e  Profesional universitario graduado. En las areas e  mas de 3 afios como tesorero, contador o
de Contaduria, Administracion, economia u otra presupuestario institucional.

carrera a fin.
e  Poseer el curso de contabilidad gubernamental.

Caracteristicas de personalidad:

e Estabilidad [JAlta XINormal
e  Originalidad [JAlta XINormal
e Cautela XAlta [JNormal
o Asertividad LJAlta XINormal
Vigor CJAlta XINormal
ORIENTACION E . o ..
INDUCCION AL Actividad Responsabilidad de: Duracién
PUESTO: ¢ Recibimiento, recorrido por instalaciones y e Gerencia Financiera e 2 Horas.
) Presentacion con el personal de la institucion. y Administrativa.
o Entrega de descriptor de puesto y e Gerencia Financiera e 2 horas.
Reglamentacion Interna. y Administrativa.
e Orientacién en Plan Estratégico Institucional. e Gerencia de e 2horas.
Planificacion.
e Orientacién en Seguridad Ocupacional. o Comité Seguridad e 2horas.
Ocupacional.
o Orientacién en Sistema de Gestion de la Calidad e Responsable del e 2horas.
Institucional. Seguimiento del
Sistema de Calidad.
¢ Orientacion en Sistemas Informaticos e Unidad de e 2horas.
Institucional. Tecnologia y
Sistemas
Informaticos.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:
TESORERO.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Profesional.
Puesto del jefe inmediato: Gerente Financiero y Administrativo.

Puestos que Supervisa directamente: o Técnico Financiero de Tesoreria.

OBJETIVO GENERAL:  Analizar, organizar, coordinar y efectuar de manera oportuna todas las actividades
relacionadas con la gestion de ingresos, administracion del efectivo, pago de
obligaciones y registros en los auxiliares de la aplicacion informatica del SAFI; a fin de
proporcionar informacion financiera util oportuna a la Gerencia Financiera y
Administrativa para apoyar la toma de decisiones y contribuir al cumplimiento de los
objetivos y metas de la institucion.

RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Garantizar la  percepcién 1. Gestionar el ingreso oportuno por contribucion vial, derechos y multas e Mensual.
oportuna de los recursos de acuerdo al proceso legal y técnico establecido para tales efectos.
financieros. 2. Verificar la Transferencia de Fondos de la Contribucion de e Mensual.
Conservacion Vial, derechos y multas, a la Cuenta Corriente de la
Institucion.

3. Dar seguimiento al cumplimiento de las fechas establecidas paralas ¢  Mensual.
transferencias de fondos.

4. Informar a la Gerencia Financiera y Administrativa sobre el estado de ¢  Mensual.
las transferencias.

5. Mantener actualizados los informes de control y seguimiento de la
contribucion vial, derechos y multas y demas ingresos percibidos por
institucion.

6. Desarrollar todas las actividades relacionadas con los ingresos y e  Continua.
pagos institucionales.

e Mensual.

2. Cumplir oportunamente con el 1. Efectuar pagos de Bienes y Servicios, Remuneraciones y proyectosde e  Continua.

pago de las obligaciones de la inversion, asi como retener y remesar lo correspondiente a los
Institucion. descuentos de ley, de conformidad al Art. 118 del Reglamento de la
Ley AFI.

2. Efectuar pagos relacionados con la deuda interna y externa adquirida ¢  Mensual.
por la institucion.

3. Garantizar la administracion 1. Gestionar por medio de la Gerencia Financiera y Administrativa, la e  Semanal.

eficiente de los recursos autorizacion para realizar inversiones temporales de los fondos
efectivos de la Institucion. Institucionales comprimiendo con la normativa vigente. e Continua.
2. Monitorear los vencimientos de las inversiones temporales y el pago
de los intereses. e Continua.
3. Realizar las transferencias bancarias necesarias para realizar el pago
con un fondo especifico. e Eventual.

4. Depositar los fondos correspondientes a la cuenta de Embargos
Judiciales, cuando corresponda.

5. Preparar los informes relacionados con de disponibilidades de
Tesoreria, segun normativa. (BCR, DGT y SSF)

e Semanal.
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NOMBRE DEL PUESTO:

TESORERO.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

4. Garantizar la
registro de todos los hechos

econdmicos generados por la 2.

Institucion.

5. Cumplir otras responsabilidades 1.
asignadas al puesto.

=~ w

PRINCIPALES
RELACIONES :

Dentro de la institucion:

e  Gerente Financiero y Administrativo. .

e  Coordinador Financiero. .

integridad del 1.

Registrar los ingresos y transferencias recibidas por la institucién en la
aplicacion SAFI.

Registrar los egresos por las obligaciones adquiridas por la Institucion
en la aplicacion SAFI.

Registrar oportunamente los ajustes o correcciones por errores u
omisiones.

Efectuar los registros de la informacién en los Auxiliares de Anticipos
de Fondos, Obligaciones por pagar (Corriente y Afios Anteriores) y
Control de Bancos, de conformidad con las disposiciones legales y
técnicas vigentes.

Formar parte de los comités evaluadores de oferta como Analista
Financiero.

Elaborar informes financieros para ser presentados por medio de la
Gerencia Financiera y Administrativa al Consejo Directivo.

Elaborar informes financieros para ser presentados a los Inversionistas.
Atender requerimientos judiciales por embargos.

Desempefiar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y
funciones por requerimiento de su jefe inmediato.

Para:

del Area de Tesoreria.

Continua.

Continua.

Eventual.

Continua.

Continua.
Mensual.
Mensual.

Eventual.
Eventual.

Directrices e indicaciones sobre actividades

Coordinar y apoyar las actividades

realizadas por la unidad de Tesoreria.

Contador.

Administrador de Presupuesto.

Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones.

Recibe informacion para su registro.
Ejecutar los cierres contables mensuales y
anuales.

Verificar el compromiso presupuestario de
las operaciones.

Ejecutar los cierres contables mensuales y
anuales.

Solicita proyecciones de ingreso.

Proceso inicio de contratacion.

Integracién de comisiones de evaluacion de
ofertas.

Responsable de administracion y control de
las fianzas.
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NOMBRE DEL PUESTO:

TESORERO.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

Gerencia Legal.

Gerencia de Planificacion.

Gerencia Técnica.

Auditoria Interna.

Fuera de la institucion:

Ministerio de Hacienda.

Banco Central de Reserva.

Ministerio de Obras Publicas.

Instituciones Financieras.

Web soporte DINAFI.

Auditorias  Externas.(Corte de  Cuentas,
auditorias financiera, integrales y Auditoria de
Ingresos)

Supervisar los requerimientos de los
juzgados para determinar si la
documentacién es procedente o no.

Coordinacién para la programacion de la
ejecucion financiera de proyectos.

Pago de estimaciones a contratistas e
informes de supervision y seguimiento de la
ejecucion financiera.

Remitir informacion para que efectué la
auditoria.

Para:

Tramite ingreso contribucion vial y por
derechos y multas, asi como remisién de
informes de disponibilidades.

Retencion de cuotas de cesion de flujos
segun términos contractuales.

Envio de informacion de disponibilidades.

Tramite ingreso contribucion vial
mensualmente, derechos y multas y otras
transferencias.

Monitoreo y gestion de inversién temporales
y cuentas bancarias.

Solventar problemas de funcionamiento de
aplicacién SAFI.

Proporcionar informacién solicitada.
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NOMBRE DEL PUESTO:
TESORERO.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

RESPONSABILIDAD  Sobre bienes y equipos:
ADSCRITA AL e Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.
PUESTO: Sobre administracion de fondos:

e Custodia y autoriza gastos de $500,000 en adelante.

Sobre informes y registros:

e Tiene acceso y/o responde por informes o registros tacticos de alcance e impacto a nivel general
interno de la institucion.

Sobre el trabajo de los demas:

e Coordina y/o distribuye informacién necesaria para el trabajo de otros.

CONDICIONES DE Esfuerzo fisico:
TRABAJO: . ) _ . _ _
e Ocasionalmente se desplaza o se mantiene de pie o en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.
Esfuerzo mental
e  Requiere concentracion elevada, normalmente interpreta datos, calcula, revisa o verifica registros.
Ubicacion:
e Oficina comdn, libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.
Exposicion Percibida
PERFIL DE RIESGOS Factor de Riesgo Maxima Alta Media Baja  Minima
e Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones, y/o 0 0 0 0

humedad en el lugar de trabajo.
¢ Quimico: Inhalacidn, absorcién y/o ingestion de

inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria peligrosa.
o Psicosocial: exposicion a estrés por tension, fatiga
laboral y/o monotonia en el trabajo.
o Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento,
temperaturas extremas y/o actos delictivos.

. O O O O
elementos quimicos.
¢ Bioldgico: Exposicion a virus, bacterias, hongos y/o O O O O
parasitos.
e Ergonémico: desempefio en posturas inadecuadas, 0 0 O 0
levantamiento de pesos y/o movimientos repetitivos.
o Mecanico: desemperio en alturas, superficies O O O
O O
O O

X
o o 0O
O

U
X

Nivel de Competencia
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NOMBRE DEL PUESTO:

Area de Organizacion:

TESORERO.

Gerencia Financiera y Administrativa.

Conductuales o Institucionales:

1.

© o N o ok~ D

_
- O

COMPETENCIAS:

—
n

13.

Creatividad e innovacion

Servicio al cliente interno/externo

Responsabilidad organizacional

Orientacion por el orden, la calidad y la precision
Cumplimiento por el orden, la calidad y la precision
Gestion y adaptacion al cambio

Pensamiento y habilidad analitica

Iniciativa

Eficacia y orientacion a resultados

Planificacion y organizacion del tiempo y tareas

. Tolerancia a la presion

Manejo de tecnologia

Manejo de un segundo idioma

Técnicas

REQuisITOS Educacion:

PERSONALES: .

Legal financiera (Ley AFI, Impuesto sobre la Renta, Ley
de Corte de Cuentas).

Ley de Compras Publicas y Ley de Etica Gubernamental.

Administracién Financiera. (Presupuesto, Tesoreria y
Contabilidad Gubernamental)

Legislacion laboral (AFP, ISSS, INPEP).

Andlisis Financiero. (Razones Financieras e
interpretacién de Estados Financieros)

Conocimiento de control interno.

Conocimientos de herramientas ofimaticas.

Profesional universitario graduado. En las areas e
de Contaduria, Administracion, Economia u
otra carrera a fin.

Poseer el curso de contabilidad gubernamental.

Caracteristicas de personalidad:

Estabilidad XAlta CINormal

Experto

Experiencia:

O O O W mw O O O w O O w

C

Nivel de Dominio
Avanzado

|

o 0O 0O

X

X X

Basico

O

X

O o o o oo

Mas de 5 afios en puestos similares.
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NOMBRE DEL PUESTO:

TESORERO.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

e  Originalidad CJAlta XINormal
e Cautela XAlta [JNormal
e Asertividad [JAlta XINormal
e Vigor CJAlta XINormal

ORIENTA’CION E Actividad

INDUCCION AL

PUESTO: e Recibimiento, recorrido por instalaciones y

Presentacion con el personal de la institucion.

Entrega de descriptor de puesto y
Reglamentacién Interna.

Orientacién en Plan Estratégico Institucional.

Orientacion en Seguridad Ocupacional.

Orientacion en Sistema de Gestion de la Calidad
Institucional.

Orientacion en Sistemas Informaticos
Institucional.

Responsabilidad de:

Gerencia Financiera
y Administrativa.

Gerencia Financiera
y Administrativa.

Gerencia de
Planificacion.

Comité Seguridad
Ocupacional.

Responsable del
Seguimiento del
Sistema de Calidad.

Unidad de
Tecnologia y de
Sistemas
Informatica.

Duracion
2 Horas.

2 horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.
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CONTADOR.

NOMBRE DEL PUESTO:
Area de Organizacion: Gerencia Financiera y Administrativa.

NOMBRE DEL PUESTO:
CONTADOR
GENERALIDADES: Categoria de cargo: Profesional.
Puesto del jefe inmediato: Gerente Financiero y Administrativo.
Puestos que supervisa directamente: e Técnico Financiero Contador.

OBJETIVO GENERAL: Analizar, organizar, coordinar y efectuar de manera oportuna todas las actividades,
operaciones y/o registros contables directos o automaticos de los hechos econémicos
que modifiquen los recursos y obligaciones de la institucion, a fin de concretar los cierres
contables en los plazos establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes; y
proporcionar informacion financiera util a la Gerencia Financiera y Administrativa para
apoyar la toma de decisiones y contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas
Institucionales.

RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1. Generar oportunamente los 1. Disefiar el sistema de contabilidad de acuerdo con los requerimientos e Eventual.

Estados Financieros internos y dentro del marco general que se establezca para el
Institucionales. Subsistema de Contabilidad Gubernamental.

2. Validar registros contables. Continua.

3. Revisar que las operaciones contables se apeguen a la normatva ¢ Continua.
vigente.

4. Controlar y verificar que los comprobantes de pago cuenten con los ¢ Continua.
documentos de respaldo y las autorizaciones respectivas y que
correspondan a su naturaleza en el orden legal y técnico.

5. Registrar diaria y cronolégicamente, todas las transacciones que
modifiquen la composicién de los recursos y obligaciones de la
Institucion.

6. Preparar informes del movimiento contable en la forma, contenido y
plazos que establezca la normativa legal y técnica vigente.

7. Proporcionar toda informacién que requiera el Ministerio de Hacienda
y demds instancia pertinentes.

8. Establecer los mecanismos de control interno que aseguren el
resguardo del patrimonio institucional y la confiabilidad e integridad de
la informacion.

9. \Validar la consistencia de la documentaciéon probatoria con la
informacion registrada por el Area de Tesoreria, en los Auxiliares de la
Aplicacion Informética SAFI, previo a la generacién de las partidas
contables.

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

e Continua.

e Continua.

e Continua.

e Continua.

e Continua.

e Continua.
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NOMBRE DEL PUESTO:

CONTADOR.

Area de Organizacion: Gerencia Financiera y Administrativa.

11. Asegurar el adecuado archivo de comprobantes contables con sus Continua.
respectivos anexos de respaldo.
12. Responsable del resguardo, uso y manejo de la informacién contenida Continua.
en el archivo contable.
13. Validar y consolidar saldos contables y bancarios. Anual.
14. Efectuar y validar las partidas de ajustes contables requeridos para Continua.
efectuar el cierre anual.
15. Verificar que los gastos presentados, originados por compras de Continua.
bienes y servicios, proyectos cuenten con el compromiso
presupuestario correspondiente.
16. Efectuar analisis de los estados financieros y preparar notas Continua.
explicativas correspondientes.
17. Elaboracion de informes financieros y contables como apoyo a la toma Continua.
de decisiones, que se proporcionaran a las autoridades competentes,
las cuales deben de contener informacién suficiente fidedigna y
oportuna, en la forma y contenido que estas requieran que
coadyuvaran al desarrollo de la gestion financiera institucional.
2. Administrar de forma eficiente los 1. Registrar cronologicamente todas las transacciones correspondientes Eventual
bienes tangibles e intangibles de alas adquisiciones de los activos fijos institucionales.
la Institucién 2. Registrar y controlar el inventario de activos fijos Eventual
3. Verificar, consolidar saldos contables e inventario de activos fijos Mensual
3. Cumplir otras responsabilidades 1. Integrar el equipo de subastas por venta de vehiculos de la Institucion. Eventual.
asignadas al puesto. 2. Participar en comisiones de evaluacion de ofertas como analista Eventual.
financiero.
3. Dar seguimiento las auditorias realizadas. Eventual.
4. Desempefiar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y Eventual.
funciones por requerimiento de su jefe inmediato.
PRINCIPALES e
RELACIONES Dentro de la institucion: Para:
e Gerente Financiero y Administrativo. e Actividades del Area Contable.
¢ Coordinador Financiero. e Coordinar y apoyar las actividades

realizadas por la unidad Contable.
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NOMBRE DEL PUESTO:
Area de Organizacion: Gerencia Financiera y Administrativa.

CONTADOR.

RESPONSABILIDAD
ADSCRITA AL
PuesToO:

Administrador de Presupuesto.

Tesorero.

Técnico Financiero Contador.

Técnico en Archivo y Expediente.

Auditoria Interna.

Fuera de la institucion:

Direccion General de Contabilidad
Gubernamental, BCIE y titulalizadora.

Web soporte DINAFI.

Auditorias  Externas. (Corte de Cuentas,
auditorias financiera, integrales y Auditoria de
Ingresos)

Sobre bienes y equipos:

Verificar el compromiso presupuestario de
las operaciones.

Recopilar informacién para su registro.

Brindar apoyo referente a actividades de
activo fijo y registro contable.

o Remisién de reporte de liquidacién de
cupones, para su registro contable.

e Proporcionar informacién que solicite a
auditoria.

Para:

e Remision de Estados Financieros.

e Solventar problemas de funcionamiento de
aplicacién SAFI.

e Proporcionar informacion solicitada.

Maneja magquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.

Sobre administracion de fondos:

No aplica.

Sobre informes y registros:

Tiene acceso y/o responde por informes o registros tacticos de alcance e impacto a nivel general

interno de la institucion.

Sobre el trabajo de los demas:
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NOMBRE DEL PUESTO:

CONTADOR.

Area de Organizacion: Gerencia Financiera y Administrativa.

Coordina y/o distribuye informacién necesaria para el trabajo de otros.

CONDICIONES DE Esfuerzo fisico:
TRABAJO: T , , , ,
e  QOcasionalmente se desplaza o se mantiene de pie o en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.
Esfuerzo mental
e  Requiere concentracion elevada, normalmente interpreta datos, calcula, revisa o verifica registros.
Ubicacion:
e  Oficina comdn, libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.
Exposicién Percibida
PERFIL DE RIESGOS Factor de Riesgo Maxima Alta Media Baja Minima
e Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones, y/o . . O O
humedad en el lugar de trabajo.
¢ Quimico: Inhglaqon, absorcion y/o ingestion de ] ] O 0
elementos quimicos.
. Blo!oglco: Exposicidn a virus, bacterias, hongos y/o . . O O
parasitos.
e Ergonémico: desempefio en posturas inadecuadas, ] ] O O
levantamiento de pesos y/o movimientos repetitivos.
. Mecanlco: desempefio en alturas, sgperﬂmeg . . O O
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria peligrosa.
¢ Psicosocial: exposicion a estreslpor tension, fatiga ] ] 0 0
laboral y/o monotonia en el trabajo.
¢ Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, y|gnto, ] ] O 0
temperaturas extremas y/o actos delictivos.
COMPETENCIAS: Nivel de Competencia

Conductuales o Institucionales:

1.

2
3
4,
5

Creatividad e innovacion
Servicio al cliente interno/externo
Responsabilidad organizacional

Orientacién por el orden, la calidad y la precisién

O W O O w

Cumplimiento de normativas (y politicas)
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NOMBRE DEL PUESTO:

Area de Organizacion:

CONTADOR.

Gerencia Financiera y Administrativa.

6. Gestion y adaptacion al cambio

7. Pensamiento y habilidad analitica

8. Iniciativa

9. Eficacia y orientacién a resultados

10. Planificacién y organizacion del tiempo y tareas

11. Tolerancia a la presion

12. Manejo de tecnologia

13. Manejo de un segundo idioma

Técnicas Experto

e Legal financiera. (Ley AFI, Impuesto sobre la Renta, Ley
de Corte de Cuentas)

e LeyLEY DE COMPRAS PUBLICAS y Ley de Etica 0
Gubernamental.

e Administracion Financiera. (Presupuesto, Tesoreria y
Contabilidad Gubernamental)

o Legislacion laboral. (AFP, ISSS, INPEP)

o Andlisis Financiero. (Razones Financieras e 0
interpretacion de Estados Financieros)

e Conocimiento de control interno. O

e Conocimientos de herramientas ofimaticas. |

ReEquisiTos Educacion: Experiencia:
PERSONALES: e  Profesional universitario graduado. En las &reas o

de Contaduria y/o Administracidn de empresas.

Poseer el curso de contabilidad
gubernamental.(De preferencia)

Caracteristicas de personalidad:

Estabilidad XAlta [INormal
Originalidad UJAlta XINormal
Cautela XAlta [INormal
Asertividad UJAlta XINormal
Vigor [JAlta XNormal

O O O W m O O

C

Nivel de Dominio
Avanzado

O

O

X 0O 0O

X X

Basico

O

Mas de 5 afios en puestos similares.
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NOMBRE DEL PUESTO:

CONTADOR.

Area de Organizacion: Gerencia Financiera y Administrativa.

ORIENTACION E
INDUCCION AL
PuesToO:

Actividad

Recibimiento, recorrido por instalaciones y
Presentacion con el personal de la institucion.

Entrega de descriptor de puesto y
Reglamentacion Interna.

Orientacién en Plan Estratégico Institucional.

Orientacién en Seguridad Ocupacional.

Orientacion en Sistema de Gestion de la Calidad
Institucional.

Orientacion en Sistemas Informaticos
Institucional.

Responsabilidad de:

e Gerencia Financiera y
Administrativa.

e Gerencia Financiera y
Administrativa.

e Gerencia de
Planificacion.

e Comité Seguridad
Ocupacional.

e Responsable del
Seguimiento del
Sistema de Calidad.

o Unidad de Tecnologia y
Sistemas Informaticos.

Duracion
e 2 Horas.

2 horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.

2 horas.
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NOMBRE DEL PUESTO:

ADMINISTRADOR DE PRESUPUESTOS.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

GENERALIDADES:

OBJETIVO GENERAL:

RESULTADOS:

Categoria de cargo: Profesional.
Puesto del jefe inmediato: Gerente Financiero y Administrativo.

Puestos que supervisa directamente: e Tecnico financiero de presupuestos

Analizar, organizar y efectuar de manera oportuna todas las actividades relacionadas
con la formulacion del presupuesto Institucional, la administracion de los instrumentos
de ejecucion presupuestaria, seguimiento y evaluacion de la ejecucion presupuestaria;
a fin de proporcionar informacion financiera util a la Gerencia Financiera y Administrativa
para apoyar la toma de decisiones y contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas
de la institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1. Elaboraciéon del Presupuesto 1. Elaborar el Proyecto de Presupuesto Institucional, de conformidadala e  Anual.

Institucional.

normativa legal y técnica establecida para el proceso de formulacion
presupuestaria y someterlo a validacién de la Gerencia Financiera y
Administrativa.

2. Efectuar estimaciones de gastos en bienes y servicios con base a ¢  Anual.
planes anuales operativos de las diferentes Unidades o Gerencias.

3. Participacidn activa en el comité de formulaciéon de presupuestaria ¢  Anual.
institucional.

4. Coordinar la remision del Presupuesto Aprobado a las instituciones o  Apyal.
pertinentes.

5. Velar por el cumplimiento con las fechas establecidas para la o  Apyal.
formulacion y presentacion del presupuesto institucional.

2. Control 'y seguimiento del 1. Verificar la disponibilidad presupuestaria de las solicitudes de compra e  Continua.
Presupuesto Institucional. (o el documento que haga las veces de este) y cualquier acto

administrativo que genere un compromiso.

2. Elaborar Solicitud para Transferencias de Crédito Ejecutivo 0 Refuerzo e  Eventual.
Presupuestario.

3. Elaborar los informes para el Seguimiento y Evaluacién de 10S ¢  Mensual.
resultados presupuestarios Institucionales.

4. Proporcionar informacion referente a Ejecucion Presupuestaria, tanto ¢  Mensual.
a Unidades o Gerencias como a instituciones externas.

5. Efectuar el seguimiento y evaluacion de los resultados obtenidos o  continua.
durante la ejecucion presupuestaria.

6. Elaborar la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria (PEP),
distribuyendo en el ejercicio financiero fiscal, los créditos
presupuestarios aprobados en la Ley de Presupuesto, de acuerdo a
los criterios establecidos en las disposiciones legales y técnicas
vigentes.

e Anual.

3. Garantizar la integridad del e Continua.
registro de todos los hechos
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NOMBRE DEL PUESTO:
ADMINISTRADOR DE PRESUPUESTOS.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

econdmicos generados por la 1. Emitir a solicitud de la Unidad de Compras Publicas la certificacion de

Institucion. disponibilidad presupuestaria, previo al inicio de los procesos de
adquisiciones y contrataciones. e Continua.
2. Elaborar y actualizar los compromisos presupuestarios en el modulo
de presupuesto en aplicacion SAFI. e Continua.
3. Registrar informacion relacionada con el Proyecto de Presupuesto
Institucional, Programacion de la Ejecucién Presupuestaria,
Compromisos Presupuestarios y Modificaciones Presupuestarias, en
la Aplicacién Informatica SAFI. e Mensual.
4. Actualizar el Presupuesto Institucional en aplicacion SAFI, con las
modificaciones presupuestarias correspondientes. e Mensual.
5. Elaborar las modificaciones presupuestarias que sean necesarias
durante la ejecucion del presupuesto, atendiendo los criterios
establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

4. Cumplir con otras 1. Integrar comisiones de evaluacién de ofertas. e Eventual.
responsabilidades asignadas al 2. Apoyar a la Gerencia de Planificacién con la programacion financiera ¢  Mensual.
puesto. de proyectos Institucionales.

3. Apoyar a la Unidad Contable en la revision financiera institucional. e Mensual.

4. Elaborar y realizar modificaciones a los instrumentos técnicos de o  Eventual.
ejecucién presupuestaria establecidos, o elaborar documentos
adicionales de ser necesario.

5. Desempefiar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades Y o  Eyentual.
funciones por requerimiento de su jefe inmediato.

PRINCIPALES Dentro de la institucion: Para:

RELACIONES : entro de la institucion: ara:

e  Gerente Financiero y Administrativo o Recibir directrices e indicaciones sobre

actividades del area de Presupuesto.
e Revision y autorizacién de informacion.

e  Coordinador Financiero o Coordinary apoyar las actividades realizadas
por del Unidad de Presupuesto.
o Contador. o Ejecutar los cierres contables mensuales y

e Tesorero.

o Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones.

e Técnico de Planificacion de Proyectos.

anuales.

e Obtener copia de contratos y érdenes de
compra.

e Formar parte de comisiones de evaluacion
de ofertas.

o Elaboracion de plan de compras.

e Coordinar y armonizar informacion financiera
de proyectos.
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NOMBRE DEL PUESTO:

ADMINISTRADOR DE PRESUPUESTOS.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

Gerencias y Unidades.

Auditoria Interna.

Fuera de la institucion:

RESPONSABILIDAD
ADSCRITA AL N
PuEsTO:

Direccion General de Presupuestos.

Direccion General de Contabilidad

Gubernamental.

Direccion General de Inversion y Crédito Publico
del Ministerio de Hacienda.

Web soporte DINAFI.

Auditorias Externas.(Corte de Cuentas,
financiera, integrales)

Sobre bienes y equipos:

o Coordinar modificaciones presupuestarias de
la politica de inversion.

e Recepcion de planes de compras de bienes
Y Servicios.
o Solicitan disponibilidades presupuestarias.

e Remitir informacion para que efectué la
auditoria.

Para:

e Revisar y aprobar el Presupuesto
Institucional y sus modificaciones.
o Remitir informacion presupuestaria.

o Obtener asesorias y consultas
presupuestarias.

o Obtener asesorias y consultas contables.

o Aprobacion del Programa Anual de Inversion
Publica. (PAIP)

e Solventar problemas de funcionamiento de
aplicacién SAFI.

¢ Proporcionar informacion solicitada.

Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.

Sobre administracion de fondos:

No aplica.

Sobre informes y registros:

Tiene acceso y/o responde por informes o registros tacticos de alcance e impacto a nivel general

interno de la institucion.

Sobre el trabajo de los demaés:
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NOMBRE DEL PUESTO:

ADMINISTRADOR DE PRESUPUESTOS.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

CONDICIONES DE
TRABAJO:

PERFIL DE RIESGOS

COMPETENCIAS:

o  Coordina y/o distribuye informacién necesaria para el trabajo de otros.

Esfuerzo fisico:

e QOcasionalmente se desplaza o0 se mantiene de pie o en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.

Esfuerzo mental
e Requiere concentracion elevada, normalmente interpreta datos, calcula, revisa o verifica registros.

Ubicacion:
o  Oficina comun, libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.

Exposicion Percibida
Factor de Riesgo Maxima  Alta Media Baja Minima

o Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones, y/o . . 0 0

humedad en el lugar de trabajo.
e Quimico: Inhalacién, absorcién y/o ingestion de

inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria peligrosa.
o Psicosocial: exposicion a estrés por tension, fatiga
laboral y/o monotonia en el trabajo.
¢ Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento,
temperaturas extremas y/o actos delictivos.

. O ] U O
elementos quimicos.
¢ Biolégico: Exposicion a virus, bacterias, hongos y/o . . O O
parasitos.
o Ergonémico: desempefio en posturas inadecuadas, ] ] 0 0
levantamiento de pesos y/o movimientos repetitivos.
¢ Mecanico: desemperio en alturas, superficies . . n
] ]
] ]

X
o o o
O

O
X

Nivel de Competencia
Conductuales o Institucionales:

1. Creatividad e innovacion

Servicio al cliente interno/externo
Responsabilidad organizacional

Orientacion por el orden, la calidad y la precision
Cumplimiento de normativas (y politicas)

Gestion y adaptacién al cambio

e ST o <
O O O W O O w

Pensamiento y habilidad analitica
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NOMBRE DEL PUESTO:

Area de Organizacion:

ADMINISTRADOR DE PRESUPUESTOS.

Gerencia Financiera y Administrativa.

REQuisITOS
PERSONALES:

ORIENTACION E
INDUCCION AL
PuEsTO:

8. Iniciativa

9. Eficacia y orientacién a resultados

10. Planificacion y organizacién del tiempo y tareas
11. Tolerancia a la presion

12. Manejo de tecnologia

13. Manejo de un segundo idioma

Técnicas

o Legal financiera. (Ley AFI, Impuesto sobre la Renta, Ley

de Corte de Cuentas)

o LeyLEY DE COMPRAS PUBLICAS, y Ley de Etica
Gubernamental.

o Administracion Financiera. (Presupuesto, Tesoreria
Contabilidad Gubernamental)

o Legislacion laboral. (AFP, ISSS, INPEP)

¢ Andlisis Financiero. (Razones Financieras e
interpretacion de Estados Financieros)

e Conocimiento de control interno.

e Conocimientos de herramientas ofimaticas.

Educacion:

o  Profesional universitario graduado. En las areas
de Licenciatura en Contaduria, Administracion,
economia u otra carrera a fin.

e Poseer el curso de contabilidad gubernamental.

Caracteristicas de personalidad:

e Estabilidad XAlta CTINormal
e  Originalidad [(JAlta XINormal
e Cautela UJAlta XINormal
e Asertividad [(JAlta XINormal
e Vigor UJAlta XINormal
Actividad

o Recibimiento, recorrido por instalaciones y
Presentacion con el personal de la institucion.

B
B
C
C
C
C
Nivel de Dominio
Experto Avanzado
O
O O
y O
O
O
O
O
Experiencia:
e mas de 5 afios.
Responsabilidad de: Duracién
e Gerencia Financiera e 2 Horas.

y Administrativa.

Basico

O

X

O o o o o
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NOMBRE DEL PUESTO:

ADMINISTRADOR DE PRESUPUESTOS.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

Entrega de descriptor de puesto y e Gerencia Financiera e 2 horas.
Reglamentacion Interna. y Administrativa.
Orientacion en Plan Estratégico Institucional. e Gerencia de e 2horas.
Planificacion.
Orientacion en Seguridad Ocupacional. e Comité Seguridad e 2horas.
Ocupacional.
Orientacion en Sistema de Gestion de la Calidad e Responsable del e 2horas.
Institucional. Seguimiento del
Sistema de Calidad.
Orientacion en Sistemas Informaticos e Unidad de e 2horas.
Institucional. Tecnologia y
Sistemas
Informaticos.
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NOMBRE DEL PUESTO: .
TECNICO FINANCIERO CONTADOR

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Técnico.
Puesto del jefe inmediato: Contador

Puestos que supervisa directamente: e Ninguno.

OBJETIVO GENERAL:  Apoyar y desarrollar todas las actividades relacionadas con contabilidad, especialmente
en el registro diario y cronologico de los hechos econdmicos y/o transacciones que
modifiquen la composicién de los recursos y obligaciones de la institucion o fondo; asi
como también en la validacion de la consistencia de la documentacion probatoria
registrada en la tesoreria institucional, en los auxiliares de la aplicacion SAFI, previa a
la generacion de partidas contables.

RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1. Apoyar en la actualizacion de los 1.  Digitar en la aplicacion SAFI las operaciones derivadas de los pagos e  Continua.
registros contables derivados de realizados.
las operaciones financieras. 2. Registrar los comprobantes de pagos de estimaciones de obras y de e  Continua.
bienes y servicios en aplicacion SAFI.
3. \Verificar y consolidar saldos de Tesoreria, Contabilidad y Presupuesto.
4. Archivar comprobantes contables con sus respectivos anexos de e  Mensual.

respaldo. e Mensual.

2. Cumplir con ofras 1. Colaboracion en preparar documentacion de control e informes de e  Eventual.
responsabilidades  relacionadas convenios suscritos por la Institucion.

con el puesto. 2. Apoyar en la preparacién de la documentacién para las auditorias e Mensual.

3. Recepcion de Garantias para Custodia. o Eventual.

4. Atencion a requerimientos de la Direccion General de Impuestos e  Eventual.
Internos — Subdireccion de Grandes Contribuyentes del Ministerio de

Hacienda.

5. Elaboracion de reportes relacionados con el proceso titularizacion de e  Mensual.
la Institucién.

6. Participar en comisiones de evaluacion de ofertas como analista ¢  Eyentual.
financiero.

7. Elaboracion de informacion al Consejo Directivo, relacionado con las e Eventual.
actividades de la Gerencia Financiera Administrativa.
8.  Apoyo presupuestario. e Eventual.
9. Desempenfar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y
funciones por requerimiento de su jefe inmediato.

PRINCIPALES

RELACIONES Dentro de la institucion: Para:

e Contador. e Validacion de informacion administrativa.
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NOMBRE DEL PUESTO:

TECNICO FINANCIERO CONTADOR

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

o Administrador de Presupuesto.

e Administrador de Servicios Generales.

o Gerencia de Financiera y Administracion.

e Recepcionista.

e Gerencia Técnica.

e Auditor Interno.

Fuera de la institucion:

e Contabilidad Gubernamental.

o Direccion General de Impuestos.

e Auditorias externas. (Corte de Cuentas,

Auditoria Financiera, de Ingreso e Integrales)

Remision de informacién solicitada por las
diferentes auditorias.

Apoyar en el registro de informacién
contable.

Verificar disponibilidades presupuestarias
para efectuar pagos.

Coordinar la recepcion y verificacion de
facturas de bienes y servicios para pagos.
Actualizar el registro de pagos por cada
contrato u orden de compra.

Gestionar las 6rdenes de compra y contratos
de pago.

Gestionar envio de correspondencia e
informar a proveedores de la existencia de
cheques.

Recepcion de documentos de obra, tales
como anticipo, estimaciones, liquidaciones,
horas extras, ordenes de cambio etc.

Remision de informacion solicitada.
Revision de informacién financiera bancaria.

Para:

Remision de estados financieros e
informacién adicional requerida.

Remision de formularios de impuestos e
informacién adicional solicitada.

Remision de informacion requerida.
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NOMBRE DEL PUESTO:

TECNICO FINANCIERO CONTADOR

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

RESPONSABILIDAD
ADSCRITA AL
PuEesTO:

CONDICIONES DE
TRABAJO:

PERFIL DE RIESGOS

COMPETENCIAS:

Sobre bienes y equipos:

e Maneja magquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.
Sobre administracion de fondos:

e No aplica.

Sobre informes y registros:

e Tiene acceso y/o responde por registros e informes operativos de alcance e impacto limitado a su
puesto o unidad.

Sobre el trabajo de los demas:

e Coordina y/o distribuye informacién necesaria para el trabajo de otros.

Esfuerzo fisico:

e  Ocasionalmente se desplaza o se mantiene de pie o en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.

Esfuerzo mental
e  Requiere concentracion elevada, normalmente interpreta datos, calcula, revisa o verifica registros.

Ubicacion:
e  Oficina comdn, libre de ruidos, con adecuada iluminacién y aire acondicionado.

Exposicion Percibida
Factor de Riesgo Méxima Alta Media Baja Minima
e Fisico: Exposicion a ruidos, \{|braC|ones, ylo . . O n
humedad en el lugar de trabajo.
¢ Quimico: Inhalacién, absorcién y/o ingestion de

o ] ] O O

elementos quimicos.

¢ Bioldgico: Exposicién a virus, bacterias, hongos y/o . . O O
parasitos.

e Ergondmico: desempefio en posturas inadecuadas, ] ] 0 0
levantamiento de pesos y/o movimientos repetitivos.

o Mecanico: desempefio en alturas, superficies . . O O
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria peligrosa.

o Psicosocial: exposicion a estrés por tension, fatiga . . O O
laboral y/o monotonia en el trabajo.

¢ Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento, ] ] 0 O

temperaturas extremas y/o actos delictivos.

Nivel de Competencia
Conductuales o Institucionales:

1. Servicio al cliente interno/ externo B
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NOMBRE DEL PUESTO: .
TECNICO FINANCIERO CONTADOR

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

2. Orientacion por el orden, la calidad y la precision C
3. Cumplimiento de normativas (y politicas) C
4. Compromiso con el trabajo C
5. Iniciativa C
6. Eficacia y orientacién a resultados C
7. Planificacion y organizacion del tiempo y tareas B
8. Tolerancia a la presion C
9. Trabajo en equipo C
10. Manejo de relaciones humanas C
11. Busqueda de informacién C
12. Manejo de tecnologia C
Nivel de Dominio
Técnicas Experto Avanzado  Basico
. Legislagién fipanciera. (LEY DE COMPRAS PUBLICAS, O O
AFly tributaria)
J éﬂr;ér:ins;ﬁzirc]')tr; IIl:inanciera - Contabilidad 0 O
o Andlisis Financiero. | O O
e Conocimientos de herramientas ofimaticas. | O
o Asistencia Administrativa. (manejo de archivo) O O
e Habilidades numéricas. | O
REquisITos Educacion: Experiencia:
PERSONALES: e  Profesional universitario graduado. En las &reas e  més de 3 afios en puestos administrativos
de Contaduria, Administracion o economia. en el rea contable o auditoria.
Caracteristicas de personalidad:
e Estabilidad UJAlta XINormal
e  Originalidad [JAlta XNormal
e Cautela UJAlta XINormal
e  Asertividad OJAlta XINormal
e Vigor UJAlta XINormal
Actividad Responsabilidad de: Duracién
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

TECNICO FINANCIERO CONTADOR

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

ORIENTACION E *
INDUCCION AL
PuEesTO: i

Recibimiento, recorrido por instalaciones y
Presentacion con el personal de la institucion.

Entrega de descriptor de puesto y
Reglamentacién Interna.

Orientacién en Plan Estratégico Institucional.

Orientacién en Seguridad Ocupacional.

Orientacion en Sistema de Gestion de la Calidad
Institucional.

Orientacion en Sistemas Informaticos
Institucional.

Gerencia Financiera
y Administrativa.

Gerencia Financiera
y Administrativa.

Gerencia de
Planificacion.

Comité Seguridad
Ocupacional.

Responsable del
Seguimiento del
Sistema de Calidad.

Unidad de
Tecnologia y de
Sistemas
Informaticos.

2 Horas.

2 horas.

2 horas.

2 horas.

2 horas.

2 horas.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

TECNICO FINANCIERO DE TESORERIA.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Técnico.

Puesto del jefe inmediato: Tesorera

Puestos que supervisa directamente: e Ninguno.

OBJETIVO GENERAL:  Apoyar y desarrollar todas las actividades relacionadas con Tesoreria, especialmente
efectuando los pagos de proveedores de bienes y servicios; asi como el registro de
operaciones en la aplicacion SAFI y verificaciones de trasferencia de fondos.

RESULTADOS:

1. Elaborar pagos
correspondientes a empresas
contratistas y de proveedores
de bienes y servicios.

2. Cumplir con otras
responsabilidades relacionadas
con el puesto.

1.

10.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepcion de documentos de obras, tales como: anticipos,
estimaciones, ordenes de cambio, multas, pago de horas extras,
liquidaciones de los proyectos de conservacion vial, etc.

Recepcidn y control de documentos de Bienes y servicios, tales como:
facturas, ordenes de compra, contratos, actas de recepcion entre
otros.

Validacion y Registro de los documentos de pagos en el sistema de
proyectos.

Elaborar los cheques, tramite de firmas y toda la documentacion de
respaldo correspondientes a pagos de bienes y servicios.

Efectuar pagos en linea (abono a cuenta).

Registrar en sistema de proyectos los anticipos, liquidaciones y
estimaciones de inversion.

Registrar y controlar los cheques elaborados (pagos de bienes y
servicios y estimaciones de obra).

Asegurar la integridad en el control de expedientes de pagos,
actualizacidn de contratos y drdenes de compra.

Colaboracion en preparar documentacion de control e informes de
convenios suscritos por la Institucion.

Apoyar en la preparacion de la documentacion para las auditorias
Recepcién de Garantias para Custodia.

Atencion a requerimientos de la Direccién General de Impuestos
Internos — Subdireccién de Grandes Contribuyentes del Ministerio de
Hacienda.

Elaboracién de reportes relacionados con el proceso titularizacion de
la Institucion.

Participar en comisiones de evaluacion de ofertas como analista
financiero.

Asegurar el resguardo y control de garantias recibidas.

Verificar la efectiva devolucion de fianzas vencidas para remisién a
UCP.

Elaboracién de informaciéon al Consejo Directivo, relacionado con las
actividades de la Gerencia Financiera Administrativa.

Desempefiar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y
funciones por requerimiento de su jefe inmediato.

FRECUENCIA
Continua.

Continua.
Continua.
Continua.

Continua.
Continua.

Continua.

Continua.

Eventual.
Mensual.
Eventual.
Eventual.
Mensual.

Eventual.

Semanal.
Semanal.

Eventual.

Eventual.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

TECNICO FINANCIERO DE TESORERIA.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

RELACIONES:

Dentro de la institucion:

Direccion  Ejecutiva,  Gerencia
Coordinador Financiero y Tesorero.

Contador.

Administrador de Presupuesto.

Administrador de Servicios Generales.

Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones.

Recepcionista.

Gerencia Técnica.

Todas las Gerencias y Jefes de Unidades.

Técnica,

Para:

e Gestionar firmas de cheques e informes
emitidos y autorizaciones de gastos.

e Proporcionar informacion contable para
realizacion de conciliaciones bancarias.

o Validacion de informacién administrativa.

e Remision de informacion solicitada por las
diferentes auditorias.

e Apoyar en el registro de informacion
contable.

o Verificar disponibilidades presupuestarias
para efectuar pagos.

e Coordinar la recepcion y verificacion de
facturas de bienes y servicios para pagos.

e Actualizar el registro de pagos por cada
contrato u orden de compra.

o Entrega de fianzas.
o Gestionar las 6rdenes de compra y contratos
de pago.

e Gestionar envio de correspondencia e
informar a proveedores de la existencia de
cheques.

e Recepcion de facturas.

o Recepcion de documentos de obra, tales
como anticipo, estimaciones, liquidaciones,
horas extras, ordenes de cambio etc.

o Asignacién, verificacion y/o tramite de
movimientos de activos asignados a cada
empleado.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

TECNICO FINANCIERO DE TESORERIA.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

RESPONSABILIDAD
ADSCRITA AL
PuesTO:

CONDICIONES DE
TRABAJO:

Auditor Interno. e Remision de informacion solicitada.
e Revision de informacién financiera bancaria.

Fuera de la institucion: Para:
e Proveedores. e Cambio de facturas.
e Contabilidad Gubernamental. e Remision de estados financieros e

informacion adicional requerida.

Direccion General de Impuestos. e Remision de formularios de impuestos e
informacion adicional solicitada.

Auditorias externas. (Corte de Cuentas, o Remision de informacion requerida.
Auditoria Financiera, de Ingreso e Integrales)

Sistema Bancario. o Validacion de cheques emitidos para el
pago en el sistema bancario.

Sobre bienes y equipos:

Maneja magquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.

Sobre administracion de fondos:

No aplica.

Sobre informes y registros:

Tiene acceso y/o responde por registros e informes operativos de alcance e impacto limitado a su
puesto o unidad.

Sobre el trabajo de los demas:

Coordina y/o distribuye informacion necesaria para el trabajo de otros.

Esfuerzo fisico:

Ocasionalmente se desplaza o se mantiene de pie 0 en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.

Esfuerzo mental

Requiere concentracion elevada, normalmente interpreta datos, calcula, revisa o verifica registros.
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NOMBRE DEL PUESTO:

TECNICO FINANCIERO DE TESORERIA.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

PERFIL DE RIESGOS

COMPETENCIAS:

Ubicacion:

e  Oficina comdn, libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.

Factor de Riesgo

e Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones, y/o
humedad en el lugar de trabajo.

¢ Quimico: Inhalacién, absorcién y/o ingestion de
elementos quimicos.

e Bioldgico: Exposicién a virus, bacterias, hongos y/o
parasitos.

¢ Ergonémico: desempefio en posturas inadecuadas,
levantamiento de pesos y/o movimientos repetitivos.

e Mecanico: desempefio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria peligrosa.

o Psicosocial: exposicion a estrés por tension, fatiga
laboral y/o monotonia en el trabajo.

¢ Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento,
temperaturas extremas y/o actos delictivos.

Conductuales o Institucionales:

1. Servicio al cliente interno/ externo

Orientacion por el orden, la calidad y la precision
Cumplimiento de normativas (y politicas)
Compromiso con el trabajo

Iniciativa

Eficacia y orientacion a resultados

Planificacion y organizacion del tiempo y tareas

Tolerancia a la presion

© ©® N o o N

Trabajo en equipo

—
o

Manejo de relaciones humanas

—_
—_

. BUsqueda de informacion

12. Manejo de tecnologia

Técnicas

Exposicién Percibida

Maxima Alta Media Baja  Minima

O U U

0o o

O

O o o o o o
o o o o o o
X

o o o o o o
X

O

Nivel de Competencia

O O O O w o o o o o w

C
Nivel de Dominio

Experto Avanzado  Basico

e Legislacion financiera. (LEY DE COMPRAS PUBLICAS, O

AFly tributaria)

O

X

X

O

X

O

X

|
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NOMBRE DEL PUESTO:

TECNICO FINANCIERO DE TESORERIA.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

e Administracion Financiera — Contabilidad
Gubernamental.

e Haber aprobado el curso de contabilidad gubernamental.

e Andlisis Financiero.
e Conocimientos de herramientas ofiméticas.
o Asistencia Administrativa. (manejo de archivo)

e Habilidades numéricas.

RequisiTos Educacion:

PERSONALES: e  Profesional universitario graduado. En las areas
de Contaduria, Administracion, economia u otra
carrera a fin.

Caracteristicas de personalidad:

e Estabilidad [JAlta XINormal
e  Originalidad CJAlta XINormal
e Cautela [JAlta XINormal
e Asertividad [JAlta XINormal
e Vigor CJAlta XINormal

ORIENTACION E

INDUCCION AL Actividad

PUESTO: ¢ Recibimiento, recorrido por instalaciones y

Presentacion con el personal de la institucion.

e Entrega de descriptor de puesto y
Reglamentacién Interna.

¢ Orientacion en Plan Estratégico Institucional.

¢ Orientacion en Seguridad Ocupacional.

e QOrientacion en Sistema de Gestion de la Calidad
Institucional.

e Orientacion en Sistemas Informaticos
Institucional.

O

X

O O o g

Experiencia:
e masde 3 afos.

Responsabilidad de:

e Gerencia Financiera
y Administrativa.

e Gerencia Financiera
y Administrativa.

e Gerencia de
Planificacion.

e Comité Seguridad
Ocupacional.

e Responsable del
Seguimiento del
Sistema de Calidad.

e Unidad de
Tecnologia y
Sistemas
Informaticos.

XK OO0 X

X X

Duracion

e 2 Horas.

e 2horas.

e 2 horas.

e 2 horas.

e 2 horas.

e 2 horas.

OO o0ooo O
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:
TECNICO FINANCIERO DE PRESUPUESTOS.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Técnico
Puesto del jefe inmediato: Administrador de presupuesto.

Puestos que supervisa directamente: e Ninguno.
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NOMBRE DEL PUESTO:
TECNICO FINANCIERO DE PRESUPUESTOS.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

OBJETIVO GENERAL:  Apoyar de manera oportuna todas las actividades relacionadas con la formulacion |
administracion de los instrumentos de ejecucion, seguimiento, cierre y liquidacion del
presupuesto Institucional,; a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas de
la institucion.

RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
5. Apoyar en el proceso de 6. Apoyarlas actividades del proceso de formulacién presupuestaria. e Anual.
elaboracion del Presupuesto 7. Consolidar informacion de gastos en bienes y servicios de las e  Anual.
Institucional. diferentes Unidades o Gerencias.
8. Apoyar en la elaboracion de la Programacion de la Ejecucidn o  Anual.

Presupuestaria (PEP).

6. Control y seguimiento del 7. Manteneractualizados los registros auxiliares que se requieran durante e  Continua.
Presupuesto Institucional. el proceso administrativo financiero
8. Apoyar en la verificacion la disponibilidad presupuestaria de las
solicitudes de compra (o el documento que haga las veces de este) y o  Eventual.
cualquier acto administrativo que genere un compromiso.
9. Registrar en el sistema SAFI los diferentes tipos de movimientos ¢  Mensual.
presupuestarios que sean necesarios durante la ejecucion del

presupuesto. e Mensual.
10. Elaborar informes mensuales sobre el seguimiento de la ejecucion del
Presupuesto institucional. e Continua.

11. Proporcionar informacion referente a Ejecucion Presupuestaria, tanto
a Unidades o Gerencias como a instituciones externas.

12. Elaborar y actualizar los compromisos presupuestarios en el médulo
de presupuesto en aplicacion SAFI

13. Emitir a solicitud de la Unidad de la unidad, la certificacion de
disponibilidad presupuestaria, previo al inicio de los procesos de
adquisiciones y contrataciones.

14. Apoyar en las actividades relacionadas al presupuesto en el proceso
de elaboracién y actualizacion del plan de compras de la institucion .

e Continua.

e Continua.

e  Trimestral

7. Cumplir con otras 6. Integrar comisiones de evaluacion de ofertas. e Eventual.
responsabilidades asignadas al 7. Apoyar a la Gerencia de Planificacién con la programacién financiera ¢  Mensual.
puesto. de proyectos Institucionales.

8. Apoyar a la Unidad Contable en la revision financiera institucional. e Mensual.

9. Desemperiar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y ¢  Eventual.
funciones por requerimiento de su jefe inmediato.

PRINCIPALES Dentro de la institucion: Para:
RELACIONES : ’ ’

e Administrador de presupuesto. e Recibir directrices e indicaciones sobre
actividades del area de Presupuesto.
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NOMBRE DEL PUESTO:

TECNICO FINANCIERO DE PRESUPUESTOS.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

Coordinador Financiero

Contador.
Tesorero.

Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones.

Técnico de Planificacion de Proyectos.

Gerencias y Unidades.

Auditoria Interna.

Fuera de la institucion:

Direccion General de Presupuestos.

Direccion General de Contabilidad

Gubernamental.

e Revision y autorizacién de informacion.
e Apoyar en el registro de la informacion en el
sistema SAFI

e Apoyar las actividades realizadas en la
Unidad de Presupuesto.

e Ejecutar los cierres contables mensuales y
anuales.

e Obtener copia de contratos y érdenes de
compra.

e Formar parte de comisiones de evaluacion
de ofertas.

e Armonizar informacion financiera de la
politica de inversién

e Elaborar modificaciones presupuestarias de
la politica de inversion.

e Recepcion de planes de compras de bienes
y Servicios.

e Solicitud de
presupuestarias.

disponibilidades

e Remitir informacion para que efectué la
auditoria.

Para:

e Revisar y aprobar el Presupuesto
Institucional y sus modificaciones.

o Remitir informacién presupuestaria.

e Obtener asesorias y consultas
presupuestarias.

o Obtener asesorias y consultas contables.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:
TECNICO FINANCIERO DE PRESUPUESTOS.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

o Web soporte DINAFI. e Solventar problemas de funcionamiento de
aplicacion SAFI.

o Auditorias Externas.(Corte de Cuentas, o Proporcionar informacion solicitada.
financiera, integrales)

RESPONSABILIDAD Sobre bienes y equipos:
ADSCRITA AL e Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.
PUESTO: Sobre administracion de fondos:

e No aplica.

Sobre informes y registros:

e Tiene acceso y/o responde por informes o registros tacticos de alcance e impacto a nivel general
interno de la institucion.

Sobre el trabajo de los demas:

o Distribuye informacion necesaria para el trabajo de otros.

CONDICIONES DE Esfuerzo fisico:
TRABAJO: . ’ . . . .
e  QOcasionalmente se desplaza o se mantiene de pie o en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.
Esfuerzo mental
e Requiere concentracion elevada, normalmente interpreta datos, calcula, revisa o verifica registros.
Ubicacion:
e  Oficina comun, libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.
PERFIL DE RIESGOS

Factor de Riesgo
Exposicion Percibida
Méxima Alta Media Baja Minima
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:
TECNICO FINANCIERO DE PRESUPUESTOS.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

o Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones, y/o

inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria peligrosa.
o Psicosocial: exposicion a estrés por tension, fatiga
laboral y/o monotonia en el trabajo.
o Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento,
temperaturas extremas y/o actos delictivos.

humedad en el lugar de trabajo. - - - -
o Quimico: Inhalacién, absorcion y/o ingestion de O O O O
elementos quimicos.
o Bioldgico: Exposicion a virus, bacterias, hongos y/o O O 0 O
parasitos.
o Ergonémico: desempefio en posturas inadecuadas, O O O O
levantamiento de pesos y/o movimientos repetitivos.
e Mecanico: desempefio en alturas, superficies ] ] =
O O
O O

X
O o 0O
O

O
X

COMPETENCIAS: Nivel de Competencia
) Conductuales o Institucionales:

14. Servicio al cliente interno/externo

15. Orientacion por el orden, la calidad y la precision
16. Compromiso con el trabajo

17. Cumplimiento de normativas (y politicas)

18. Iniciativa

19. Eficacia y orientacion a resultados

20. Planificacién y organizacion del tiempo y tareas
21. Tolerancia a la presion

22. Trabajo en equipo

23. Manejo de relaciones humanas

24. Busqueda de informacion

O O O O O w O O O o O w

25. Manejo de tecnologia

Técnicas Nivel de Dominio
Experto Avanzado  Basico

o Legal financiera. (Ley AFI, Impuesto sobre la Renta, Ley O 0
de Corte de Cuentas)

e LEY DE COMPRAS PUBLICAS, y Ley de Etica

Gubernamental. O O

o Administracion Financiera. (Presupuesto, Tesoreria y

Contabilidad Gubernamental) - =
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NOMBRE DEL PUESTO:

TECNICO FINANCIERO DE PRESUPUESTOS.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

o Legislacion laboral. (AFP, ISSS, INPEP)

o Andlisis Financiero. (Razones Financieras e
interpretacién de Estados Financieros)

e Conocimiento de control interno.

e Conocimientos de herramientas ofimaticas.

REQuisITOS Educacion:

PERSONALES: e  Profesional universitario graduado. En las areas
de Licenciatura en Administracion de empresas,
contaduria publica o carrera afin.

Caracteristicas de personalidad:

o  Estabilidad XAlta CTINormal
e  Originalidad CJAlta XINormal
o Cautela LJAlta XINormal
o Asertividad LJAlta XINormal
e Vigor CJAlta XINormal

ORIENTA’CIC')N E Actividad

INDUCCION AL

PUESTO" o Recibimiento, recorrido por instalaciones y

Presentacion con el personal de la institucion.

o Entrega de descriptor de puesto y
Reglamentacion Interna.

¢ Orientacién en Plan Estratégico Institucional.

¢ Orientacion en Seguridad Ocupacional.

e Qrientacion en Sistema de Gestién de la Calidad
Institucional.

e Orientacion en Sistemas Informaticos
Institucional.

Experiencia:

X O

O x O O

e 26 mas afios en puesto similares o en

cargos administrativos o financieros.

Responsabilidad de:

e Gerencia Financiera
y Administrativa.

e Gerencia Financiera
y Administrativa.

e Gerencia de
Planificacion.

e Comité Seguridad
Ocupacional.

e Responsable del
Seguimiento del
Sistema de Calidad.

e Unidad de
Tecnologia y
Sistemas
Informaticos.

Duracion

2 Horas.

2 horas.

2 horas.

2 horas.

2 horas.

2 horas.
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NOMBRE DEL PUESTO:

ADMINISTRADOR DE TALENTO HUMANO Y SERVICIOS.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Especialista.
Puesto del jefe inmediato: Gerente Financiero y Administrativo.
Puestos que supervisa directamente: * Analista de Gestion del Talento.
e Analista de Servicios Generales.

OBJETIVO GENERAL:  Apoyar en la organizacion, promocion y el desarrollo integral una serie de politicas,
objetivos, metas, normativas, funciones,  procedimientos,  herramientas,
responsabilidades y técnicas que permitan la integracion interna efectiva de los
procesos de seleccion, induccion, evaluacion, formacion y capacitacion del talento
humano de la institucion, a fin de proporcionar informacion administrativa dtil a la
Gerencia Financiera y Administrativa para facilitar la toma de decisiones y contribuir a
lograr un desemperio laboral superior e incremento de la productividad del trabajo

RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
3. Cumplir con las metas y 1. Participar en la planeacién estratégica de la organizacion e  Eventual
resultados de desarrollo aportando informaciéon o gestionando actividades especificas segun
organizacional y del potencial se le requiera. e Eventual

del capital humano.

2. Elaborar anualmente el plan de operaciones de la gerencia de
recursos humanos con base a los objetivos y estrategias generales
de la organizacién.

3. Identificar proponer y presupuestar las inversiones necesarias en
los procesos sistemas de informacidén, maquinaria equipo e Eventual
infraestructura y capital humano requeridas para implementar
efectivamente su plan de operaciones.

4. Establecer indicadores del desempefio para el personal a su cargo
y evaluar sus resultados conforme a normas y politcas e Mensual
establecidas.

5. Identificar y gestionar las actualizaciones para la mejora en los e Eventual
manuales de gestién del talento y administrativos.

4. Asegurar la integracion y 1. Asegurar la actualizacién de descripciones de puestos y perfiles e Eventual
desarrollo de un conjunto de de competencias de acuerdo a los requerimientos organizacionales.
personas con las 2. Velar por la integridad del sistema de informacién del personal
competencias requeridas por promoviendo su actualizacién y automatizacion constante a fin de * Eventual
cada area de la organizacion. contar con informacién oportuna sobre potencial y talento.

3. Gestionar el disefio aplicacion y actualizacion de un sistema de ® Eventual
evaluacion del desempefio que facilite la ponderacion de los
resultados alcanzados y del nivel de competencias conductuales
técnicas y organizacionales del personal.

4. Desarrollar planes de sucesién con base al desarrollo de
competencias y habilidades del personal.

5. Garantizar la gestion de los procesos de reclutamiento seleccion e Eventual
y contratacion de personal orientada a verificar que el personal
que ingresa cuenta con las competencias y caracteristicas e
personales requeridas por el puesto a cubrir.

e FEventual
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

Area de Organizacion:

ADMINISTRADOR DE TALENTO HUMANO Y SERVICIOS.

Gerencia Financiera y Administrativa.

6. Garantizar el la definicion ejecucion y seguimiento de planes de
capacitacion acordes a los requerimientos de brechas de
competencias y desarrollo de personal.

5. Favorecer condiciones para 1. Garantizar el estricto cumplimiento de las leyes laborales asi como e

que el personal pueda

de las politicas y normas organizacionales relacionadas con la

desempefiarse efectivamente administraciéon del recurso humano.

en cada puesto de trabajo

6. Otras responsabilidades
asignadas al puesto.

2. Gestionar el disefio implementacién y actualizacion constante de
estructuras de compensacion modernas basadas en la valuacion
de los puestos de la organizacion el desempefio del personal y
los indicadores del mercado laboral.

3. Favorecer la identificacion  implementacién y  eficiente
administracion de programas de beneficios y prestaciones acordes
a las necesidades y expectativas del personal.

4. Proponer e implementar proyectos para favorecer la satisfaccion
motivacién e identificacion del personal basado en monitoreos
efectivos del clima organizacional.

5. Participar activamente en programas de medicién y mejora de las
condiciones de seguridad e higiene ocupacional en la organizacion.

1. Desempefiar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y e  Eventual.
funciones por requerimiento de su jefe inmediato.

RESPONSABILIDAD ~ Sobre bienes y equipos:

ADSCRITA AL o
PuEesTo:

Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.

Sobre administracion de fondos:

Custodia y autoriza gastos de $500,000 en adelante.

Sobre informes y registros:

Tiene acceso y/o responde por informes y registros operativos y tacticos de alcance e impacto a nivel
de secciones o departamento.

Sobre el trabajo de los demas:

CONDICIONES DE
TRABAJO:

Coordina y mantiene controles operativos del trabajo de otros.

Esfuerzo fisico:

Ocasionalmente se desplaza o se mantiene de pie 0 en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.

Esfuerzo mental

Requiere concentracion elevada, normalmente interpreta datos, calcula, revisa o verifica registros.

Ubicacion:

Oficina comun, libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.

Exposicion Percibida
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

ADMINISTRADOR DE TALENTO HUMANO Y SERVICIOS.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

Factor de Riesgo

e Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones, y/o
humedad en el lugar de trabajo.

¢ Quimico: Inhalacién, absorcién y/o ingestion de
elementos quimicos.

¢ Bioldgico: Exposicién a virus, bacterias, hongos y/o

PERFIL DE RIESGOS parasitos.

¢ Ergonodmico: desempefio en posturas inadecuadas,
levantamiento de pesos y/o movimientos repetitivos.

e Mecanico: desempefio en alturas, superficies

inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria peligrosa.
o Psicosocial: exposicion a estrés por tension, fatiga

laboral y/o monotonia en el trabajo.
o Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento,
temperaturas extremas y/o actos delictivos.

COMPETENCIAS:

Conductuales o Institucionales:

—_

Creatividad e innovacion

2. Servicio al cliente interno/externo

3. Responsabilidad organizacional

4.  Orientacion por el orden, la calidad y la precision
5. Cumplimiento de normativas (y politicas)

6. Gestion a adaptacién al cambio

7. Pensamiento y habilidad analitica

8. Iniciativa

9. Eficacia y orientacién a resultados

10. Planificacién y organizacion del tiempo y tareas
11. Tolerancia a la presion

12. Manejo de tecnologia

13. Manejo de un segundo idioma

Técnicas

Legislacion laboral. (AFP, ISSS, INPEP)

Conocimiento de la LEY DE COMPRAS PUBLICAS .

Conocimientos de herramientas ofimaticas.

Conocimientos de la gestién de Talento humano.

Maxima  Alta

o o o o o o d

Experto

|

O
O
O

X

o o o o o o

Nivel de Competencia

Media

O X O O 0O

X

O

O O O W w O O O w O O w

C

Baja

o o o o o o d

Nivel de Dominio

Avanzado

O

O
O
O

Minima

X

X

X

O

X

O

X

Basico

X X

X
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:
ADMINISTRADOR DE TALENTO HUMANO Y SERVICIOS.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

e Sistema de administracion. O O
REQuisITOS Educacion: Experiencia:
PERSONALES: e  Profesional universitario graduado. En las &reas e  mas de 3 afios como jefatura de Recurso
Administracién de Empresas, Ingenieria Humano y Administrativa.

Industrial u otra carrera a fin.

Caracteristicas de personalidad:

e Estabilidad [JAlta XINormal
e  Originalidad [JAlta XINormal
e Cautela XAlta [JNormal
o Asertividad [JAlta XINormal
e Vigor CJAlta XINormal
ORIENTACION E Actividad Responsabilidad de: Duracion
INDUCCION AL a I ponsabilidad de:
PUESTO: ¢ Recibimiento, recorrido por instalaciones y e Gerencia Financiera e 2 Horas.
) Presentacion con el personal de la institucion. y Administrativa.
e Entrega de descriptor de puesto y o Gerencia Financiera e 2 horas.
Reglamentacion Interna. y Administrativa.
¢ Orientacién en Plan Estratégico Institucional. e Gerencia de e 2horas.
Planificacion.
e Orientacion en Seguridad Ocupacional. e Comité Seguridad e 2horas.
Ocupacional.
e Orientacion en Sistema de Gestion de la Calidad e Responsable del e 2horas.
Institucional. Seguimiento del
Sistema de Calidad.
e Orientacion en Sistemas Informaticos e Unidad de e 2horas.
Institucional. Tecnologia y
Sistemas
Informaticos.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

ANALISTA DE GESTION DEL TALENTO.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Profesional.
Puesto del jefe inmediato: Administrador de Talento Humano y Servicios.
Puestos que supervisa directamente: e Técnico de Gestion del Talento.
. Apoyar en la organizacion, promocion y el desarrollo integral una serie de politicas,
OBJETIVO GENERAL: 0y _ _ ral _
objetivos, metas, normativas, funciones,  procedimientos,  herramientas,
responsabilidades y técnicas que permitan la integracion interna efectiva de los
procesos de seleccion, induccion, evaluacion, formacion y capacitacion del talento
humano de la institucion, a fin de proporcionar informacion administrativa util a la
Gerencia Financiera y Administrativa para facilitar la toma de decisiones y contribuir a
lograr un desempefio laboral superior € incremento de la productividad del trabajo.
RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Apoyarenlacoordinaciony la 1. Apoyar al Administrador de Talento Humanos y Servicios en la e  Anual.
gestion de capacitacion, planificacion, organizacion, coordinacion y presentacion al Gerente
formacion continua y Financiero y Administrativo la propuesta del plan de capacitaciones e  Continua.
evaluacion del desempefio del anual. e Continua.
personal de la Institucion. 2. Apoyar en la implementacion de los planes de carrera.
3. Coordinar las acciones relacionadas con el plan de formacion y o  Continua.
capacitacion del personal de la institucion.
4. Elaborar especificaciones técnicas para contrataciones de o  continua.
capacitaciones del personal.
5. Analizar e informar sobre las necesidades anuales o temporarias de optinua.
capacitacion y desarrollo del talento humano que presenta la Continua
Institucion. '
6. Preparar informes de la gestion del capital humano de la Institucion. e Continua
7. Asesorar a la Gerencia Financiera y Administrativa en todo lo '
relacionado con la gestion de capital humano de la Institucion.
o e  Semestral.
8. Elaborary proponer los programas y procedimientos para el desarrollo S iral
de la evaluacién del desempefio. * emesiral.
9. Coordinar en conjunto con el Administrador de Talento Humano y
Servicios el proceso de la ejecucion de la evaluacion de desemperio.
2. Coordinar el adecuado proceso 1. Coordinar en conjunto con el Administrador de Talento Humanos y e  Continua.
de seleccion y reclutamiento del Servicios el ciclo de seleccion de personal. (busqueda, seleccién,
personal Institucional y el contratacion e induccion) e FEventual

cumplimiento de las prestaciones 2. Apoyar en la actualizacion periddica de los descriptores de puestos y
de Ley y Reglamento Interno. el procedimiento para la contratacion del personal. e Continua.

3. Garantizar el cumplimiento de normativa interna relacionada con el

personal. e Mensual.
4. Efectuar la integracién, conservacién y actualizacion de los

expedientes del personal incluyendo informacién sobre movimiento

interno. e Continua.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

ANALISTA DE GESTION DEL TALENTO.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

5. Coordinar la gestion administrativa de las prestaciones del personal:
seguro colectivo de vida, seguro médico, seguro de vehiculos y otras
prestaciones establecidas en la reglamentacion interna.

3. Cumplir con otras 1. Apoyar en la organizacion y coordinacién, en conjunto al Técnico de e  Eventual.
responsabilidades asignadas al Talento Humano cualquier evento social dirigido al personal.
puesto. 2. Apoyar en la elaborar y propuesta de los programas y procedimientos e  Eventual.
para el desarrollo del clima organizacional y desvinculacién del
personal de la organizacién.
3. Coordinar la gestion de elaboracion de planilla de sueldos, dietas, ® Mensual.
vacaciones, gratificaciones, aguinaldos e indemnizaciones.
4. Apoyar en funciones relacionadas con el principio de igualdad y no e  Eventual.
discriminacion a nivel institucional.
RESPONSABILIDAD Sobre bienes y equipos:
ADSCRITA AL e Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.
PUEsTO: Sobre administracion de fondos:
e No aplica.
Sobre informes y registros:
o Tiene acceso ylo responde por informes y registros operativos y tacticos de alcance e impacto a
nivel de secciones o departamento.
Sobre el trabajo de los demaés:
e Coordina y mantiene controles operativos del trabajo de otros.
CONDICIONES DE Esfuerzo fisico:
TRABAJO: ' , , , ,
o Constantemente se desplaza o se mantiene de pie 0 en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.
Esfuerzo mental
e  Requiere concentracion elevada, normalmente interpreta datos, calcula, revisa o verifica registros.
Ubicacion:
o Oficina comun, libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.
Nivel de Competenciaa
PERFIL DE RIESGOS Factor de Riesgo Maxima  Alta Media Baja  Minima
o Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones, y/o ] ] O 0

humedad en el lugar de trabajo.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

ANALISTA DE GESTION DEL TALENTO.

COMPETENCIAS:

Quimico: Inhalacion, absorcion y/o ingestion de
elementos quimicos.

Biolégico: Exposicion a virus, bacterias, hongos y/o
parasitos.

Ergonémico: desempefio en posturas inadecuadas,
levantamiento de pesos y/o movimientos repetitivos.
Mecanico: desempefio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria peligrosa.
Psicosocial: exposicion a estrés por tension, fatiga
laboral y/o monotonia en el trabajo.

Ambiental: Exposicién a lluvia, sol, viento,
temperaturas extremas y/o actos delictivos.

Conductuales o Institucionales:

1.

Creatividad e innovacion

2. Servicio al cliente interno/ externo

3. Responsabilidad organizacional

4.  Orientacion por el orden, la calidad y la precision
5. Cumplimiento de normativas (y politicas)

6. Gestion y adaptacion al cambio

7. Pensamiento y habilidad analitica

8. Iniciativa

9. Eficacia y orientacién a resultados

10. Planificacién y organizacion del tiempo y tareas
11. Tolerancia a la presion

12. Manejo de tecnologia

13. Manejo de un segundo idioma

Técnicas

Legislacion laboral. (cédigo de trabajo, Ley de
Administracién de pensiones, Ley de prevencion de
riesgos laborales, Ley de ISSS).

Conocimientos de herramientas ofimaticas.

Conocimiento de herramientas de evaluacion de
desempefio.

Conocimientos en sistemas informaticos relacionados a
la administracion de personal.

o o o o o o

o o o o o o

Nivel de Competencia

Experto

|

O O
O O
O
O O
O
O O

O O O O W w O O O W o O w

Nivel de Dominio
Avanzado

|

X

X

X

X

O

X

O

X

Basico

|
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NOMBRE DEL PUESTO:

ANALISTA DE GESTION DEL TALENTO.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

REQuIsITOS
PERSONALES:

ORIENTACION E
INDUCCION AL
PuEesTO:

e Manejo de leyes del Sector Publico.(Ley y Reglamento

de Etica Gubernamental, LEY DE COMPRAS
PUBLICAS y su reglamento)

Educacion:

o Profesional universitario graduado. En las areas
de Administracion de Empresas, Psicologia e
ingenieria Industrial.

o De preferencia con estudios de postgrado.

Caracteristicas de personalidad:

o Estabilidad XAlta CTINormal
e  Originalidad XAlta CINormal
o Cautela XAlta CTINormal
e Asertividad [JAlta XINormal
e Vigor LJAlta XINormal
Actividad

o Recibimiento, recorrido por instalaciones y
Presentacion con el personal de la institucion.

o Entrega de descriptor de puesto y
Reglamentacion Interna.

¢ Orientacién en Plan Estratégico Institucional.

¢ Orientacion en Seguridad Ocupacional.

e Orientacion en Sistema de Gestion de la Calidad
Institucional.

e Orientacion en Sistemas Informaticos
Institucional.

Experiencia:
o Mas de 5 afios.

Responsabilidad de:

o Gerencia Financiera
y Administrativa.

o Gerencia Financiera
y Administrativa.

e Gerencia de
Planificacion.

e Comité Seguridad
Ocupacional.

e Responsable del
Seguimiento del
Sistema de Calidad.

e Unidad de
Tecnologia y
Sistemas
Informaticos.

Duracion
e 2 Horas.

2 horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO: TECNICO DE GESTION DEL TALENTO

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Técnico.
Puesto del jefe inmediato: Analista de Gestién del Talento.

Puestos que supervisa directamente: e Ninguno.

OBJETIVO GENERAL: Apoyar y desarrollar todas las actividades relacionadas con la gestion de talento humano,
orientadas en la organizacion, promocion y desarrollo de una serie de politicas, objetivos,
metas, normativas, funciones, procedimientos, herramientas, responsabilidades y técnicas
para lograr la efectividad de los procesos de seleccion, induccion, evaluacion, formacion y
capacitacion del talento humano de la institucion.

RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
2. Apoyar en la coordinacién y  16. Apoyar en la planificacién, organizacién, coordinacion y presentacién e  Anual.
la gestion de capacitacion, sobre propuestas del plan de capacitaciones anual.
formacion continua y 17. Asistir en la implementacion de los planes de carrera del personal de e  Continua.
evaluacién del desempefio la Institucion.

del personal de la Institucion.  18. Apoyar en la coordinacion de las acciones relacionadas con el plande ¢  Continua.
formacion y capacitacion del personal de la institucion.

19. Asistir en la elaboracién de las especificaciones técnicas para o  Continua.
contrataciones de capacitaciones del personal.

20. Colaborar en el Analisis sobre las necesidades anuales o temporarias o  Continua.
de capacitacion y desarrollo del talento humano que presenta la
Institucion.

21. Apoyar en la preparacién de los informes de la gestion del capital
humano de la Institucion.

22. Asistir en la coordinacion del proceso de la ejecucion de la evaluacién
de desempefio.

e Continua.

e Continua.

2. Asegurar el cumplimiento de 1. Atender solicitudes del personal en lo relacionado a: emision de e  Continua.

las prestaciones de Ley y constancias de sueldo, gestidn de seguros, informacién sobre estudios

Reglamento  Interno  del de postgrados, etc.

personal de la Institucion. 2. Apoyo en el Sistema Integrado de Recursos Humanos Institucional e  Semanal.
(SIRHI).

3. Elaborar planillas de salarios, de ISSS, AFP’S, INPEP, vacaciones, ¢  Mensual.
aguinaldos, dietas, planillas de prestaciones, descuentos realizados al
personal en concepto de préstamos bancarios, procuraduria y otros
legalmente establecidos.

4. Administrar las prestaciones del personal (uniformes, seguros, control ¢  Continua.
de prestacién de postgrado, etc.).

5. Encargado del Sistema de Control de Asistencia, reportes las
asistencias del personal, las licencias, permisos y otras acciones de
personal.

e Semanal.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL

PUESTO:

TECNICO DE GESTION DEL TALENTO

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

3.

Apoyar en la coordinacién para 1. Apoyar con la coordinacion del ciclo de seleccion de personal. e  Continua.
el adecuado proceso de (busqueda, seleccion, contratacion e induccion)
seleccion y reclutamiento del 2. Colaborar en la orientacién de la actualizacion de los descriptores de ¢ Eventual
personal Institucional y el puestos y el procedimiento para la contratacién del personal.
cumplimiento de las 3. Apoyar en el cumplimiento de normativa interna relacionada con el ¢  Continua.
prestaciones de Ley vy personal.
Reglamento Interno. 4. Colaborar en la integracion, conservacion y actualizacion de los ¢  Mensual.
expedientes del personal incluyendo informacion sobre movimiento
interno.
5. Colaborar y ccoordinar la gestion administrativa de las prestaciones o  continua.
del personal: seguro colectivo de vida, seguro médico, seguro de
vehiculos y otras prestaciones establecidas en la reglamentacion
interna.
Cumplir con otras 1. Participar en comisiones de evaluacion de ofertas en el area de e  Anual.
responsabilidades asignadas al proyectos.
puesto. 2. Participar en comisiones de Etica, eventos, etc. e Mensual.
3. Elaborar presentaciones de misiones oficiales. e Eventual.
4. Apoyar al administrador en actualizacion de la reglamentacion del &rea ¢  Eventual.
de Recursos Humanos.
5. Desempefiar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y o  Eyentual.

PRINCIPALES
RELACIONES :

Dentro de la institucion:

e Gerencia y Unidades. .

funciones por requerimiento de su jefe inmediato o el Gerente
Financiero y Administrativo.

Para:

capacitacion y formacién.

Obtener informacion sobre necesidades de

area de

e Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones. e Seguimiento de solicitudes del
Recursos Humanos.
e Tesoreria o Entrega de planillas para pagos.

o Administracién de Presupuestos.

o Gerencia Legal.

e Personal de Fovial.

Entregar informacién sobre planillas.

Proporcionar informacion para elaboraciéon de
contratos y finiquitos del personal.

Proveer respuestas a solicitudes realizadas.
(constancias, liquidaciones, cheques de
reintegro de seguro y otras prestaciones)
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

TECNICO DE GESTION DEL TALENTO

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

RESPONSABILIDAD
ADSCRITA AL
PuesToO:

CONDICIONES DE
TRABAJO:

PERFIL DE RIESGOS

o Auditoria Interna. e Brindar informacién requerida.
Fuera de la institucion: Para:
o Proveedores de servicios. o Obtener ofertas para eventos de capacitacion.

e Obtener cotizaciones de otros servicios.

e Ministerio de Hacienda. o Obtener apoyo en aplicacion. (SIRHI)

¢ Instituciones Previsionales. o Solicitar apoyo y consultas de los sistemas.

e Auditorias externas. (Corte de Cuentas,
Financieras, de Gestion, entre otras.)

Brindar informacion requerida.

Sobre bienes y equipos:

e  Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.

Sobre administracién de fondos:

e Custodia valores hasta $5,000.(cheques de liquidaciones de seguros)

Sobre informes y registros:

o Tiene acceso y/o responde por informes o registros operativos y tacticos no confidenciales.
Sobre el trabajo de los demas:

e Coordina y mantiene controles operativos del trabajo de otros.

Esfuerzo fisico:

e  Ocasionalmente se desplaza o se mantiene de pie 0 en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horario normal de trabajo sujeta al cumplimiento de responsabilidades.

Esfuerzo mental
e Requiere concentracion elevada, normalmente interpreta datos, calcula, revisa o verifica registros.

Ubicacion:

e  Oficina comdn, libre de ruidos, con adecuada iluminacién y aire acondicionado.

Exposicion Percibida
Factor de Riesgo Maxima Alta Media Baja  Minima
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

TECNICO DE GESTION DEL TALENTO

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

COMPETENCIAS:

Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones, y/o
humedad en el lugar de trabajo.

Quimico: Inhalacién, absorcion y/o ingestién de
elementos quimicos.

Bioldgico: Exposicidn a virus, bacterias, hongos y/o
parasitos.

Ergonémico: desempefio en posturas inadecuadas,
levantamiento de pesos y/o movimientos repetitivos.
Mecanico: desempefio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria peligrosa.
Psicosocial: exposicion a estrés por tension, fatiga
laboral y/o monotonia en el trabajo.

Ambiental: Exposicién a lluvia, sol, viento,
temperaturas extremas y/o actos delictivos.

Conductuales o Institucionales:

13.
14.
15.
16.
17.
18.

Servicio al cliente interno/ externo

Orientacion por el orden, la calidad y la precision
Cumplimiento de normativas (y politicas)
Compromiso con el trabajo

Iniciativa

Eficacia y orientacion a resultados

19. Planificacion y organizacion del tiempo y tareas

20.
21.
22.
23.
24.

Tolerancia a la presion

Trabajo en equipo

Manejo de relaciones humanas
Busqueda de informacién

Manejo de tecnologia

Técnicas

Legislacion laboral. (codigo de trabajo, Ley de
Administracién de pensiones, Ley de prevencién de
riesgos laborales, Ley de ISSS).

Conocimientos de herramientas ofimaticas.

Conocimiento de herramientas de evaluacion de
desempefio.

Conocimientos en sistemas informaticos relacionados a la
administracion de personal.

o o o o o go g

o o o o 0O

X

O

O U
t O
O U
t O
t O
0 U U
O O

Nivel de Competencia

Experto

O

B
C
C
C
C
C
B
C
C
C
C
C
Nivel de Dominio
Avanzado Basico
O
|
|
O
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL

PUESTO: TECNICO DE GESTION DEL TALENTO

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

* Manejo de leyes del Sector Publico.(Ley y Reglamento de
Etica Gubernamental, LEY DE COMPRAS PUBLICAS y O

su reglamento)

REQuISITOS Educacion:

PERSONALES: e  Profesional universitario graduado. En las areas
de Contaduria, Administracion, Economia u otra
carrera a fin.

Caracteristicas de personalidad:

e Estabilidad XAlta [INormal
e  Originalidad XAlta [INormal
e Cautela [JAlta XINormal
e Asertividad [JAlta XINormal
Vigor CJAlta XINormal

ORIENTACION E

INDUCCION AL Actividad

PUESTO: ¢ Recibimiento, recorrido por instalaciones y

Presentacion con el personal de la institucion.

o Entrega de descriptor de puesto y
Reglamentacién Interna.

e Orientacién en Plan Estratégico Institucional.

e Orientacién en Seguridad Ocupacional.

e Orientacion en Sistema de Gestion de la Calidad
Institucional.

e Orientacion en Sistemas Informaticos
Institucional.

Experiencia:
e Mas de 2 afios.

Responsabilidad de:

e Gerencia Financiera
y Administrativa.

e (Gerencia Financiera
y Administrativa.

e (Gerencia de
Planificacion.

o Comité Seguridad
Ocupacional.

e Responsable del
Seguimiento del
Sistema de Calidad.

e Unidad de
Tecnologia y
Sistemas
Informaticos.

Duracién
e 2 Horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

ANALISTA DE SERVICIOS GENERALES.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

GENERALIDADES:

OBJETIVO GENERAL:

RESULTADOS:

Categoria de cargo: Profesional.
Puesto del jefe inmediato: Administrador del Talento Humano y Servicios.

Puestos que supervisa directamente: e  Técnico Logistico
e  Motorista.

e  Recepcionista.

Coordinar y proporcionar oportuna y eficientemente los servicios que requiera la institucion
en materia de transporte, correspondencia, limpieza, vigilancia, movilizacion de activos
fijios, mensajeria y el suministro de mantenimiento preventivo y correctivo al mobiliario,
equipo de oficina y equipo de transporte; asi como también coadyuvar en la formulacion
del plan de distribucion anual del presupuesto de gasto corriente para su aprobacion,
contribuyendo en la definicién de criterios y prioridades de asignacion de recursos para el
correcto desempefio de las labores administrativas y el oportuno suministro de los
servicios generales..

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1. Garantizar las gestiones 1. Gestionar los bienes y servicios que garanticen el dptimo e  Continua.
oportunas para el funcionamiento administrativo.
funcionamiento adecuado de 2.  Elaborar del plan de trabajo del area administrativa. e Anual.
las instalaciones y bienes de 3. Responsable de la elaboracion y actualizacién de los instrumentos

la institucion.

administrativos de gestion de servicios generales y administrativos ¢  Anual.
(politica para el uso de vehiculos Institucionales, politica de uso de
servicio telefonia movil).

4. Elaborar y dar seguimiento a los requerimientos de bienes y servicios ¢  Continua.
relacionados con la gestiéon administrativa.

5. Efectuar el control y seguimiento de los contratos de bienes y servicios o  \ensual.
institucionales, de los cuales elaborara reportes mensuales,
trimestrales, semestrales y anuales.

6. Elaborar las especificaciones técnicas, términos de referencia y/o base

o . e e Mensual.
de licitaciones de bienes y servicios.

7. Responsable de la elaboracion de los planes mensuales, trimestrales y Mensual
anuales de los requerimientos de bienes y servicios de la Gerencia '
Financiera y Administrativa en coordinacién con todas las unidades.

. . . e Mensual.

8. Asegurar el seguimiento oportuno a los diferentes contratos de Bienes
y Servicios para el adecuado funcionamiento administrativo
Institucional.

e Anual

9. Formar parte de las comisiones de evaluaciones de los diferentes
procesos de contratacion.

2. Asegurar el mantenimiento 1. Asegurar el adecuado funcionamiento de instalaciones y equipos de e  Continua.
de la infraestructura oficina.

Institucional.

2. Controlar y asegurar el seguimiento del buen uso de las instalaciones,
equipos, mobiliario y servicios basicos de la Institucién, asi como de ¢  Continua.
cualquier problema detectado que afecte el buen funcionamiento de la
Institucion.

3. Coordinar la gestion del personal de limpieza, jardineria, mensajeriay o  Continua.
vigilancia.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

ANALISTA DE SERVICIOS GENERALES.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

3. Asegurar el mantenimiento e Asegurar el adecuado funcionamiento de los vehiculos Institucionalesa e  Continua.
oportuno y efectivo de los través de revisiones del estado fisico del vehiculo.
vehiculos Institucionales. o Controlar y asegurar el buen uso, funcionamiento 6ptimo de vehiculosy e  Mensual.

combustible, a través de revisiones de fecha de mantenimientos
programados, control de entradas y salidas de vehiculo, control de
cupones de combustible y revision de kilometraje.

4.  Administrar de forma
eficiente los bienes tangibles o« Responsable del manejo de activos fijos institucional.

e intangibles de la

e Velar por el cumplimiento de normativa legal, técnico aplicable y vigente  ®  Continua

Institucion. para el uso y manejo de activo fijo e Continua
e Responsable de la Asignacion de activos fijos a los usuarios. * Eveqtual
e Crear mecanismos de control interno que contribuyan al eficiente usoy ®  Continua
manejo de los activos fijos
5. Cumplir con otras 1. Controlar efectivamente los materiales para resguardo en bodegas e  Eventual.
responsabilidades asignadas externas.
al puesto. 2. Encargado de vales de combustible. e Continua.
3. Desempefiar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades vy o  Semanal.
funciones por requerimiento de su jefe inmediato. e Eventual.
RESPONSABILIDAD  Sobre bienes y equipos:
ApscRITA AL e Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $10,000 y $50,000.
PUEsTO: Sobre administracion de fondos:
e Custodia valores hasta $100,000.
Sobre informes y registros:
o Tiene acceso y/o responde por registros e informes operativos no confidenciales.
Sobre el trabajo de los demas:
e  Coordina y mantiene controles operativos del trabajo de otros.
CONDICIONES DE Esfuerzo fisico:
TRABAJO: ’

o Constantemente se desplaza o0 se mantiene de pie o en posturas incomodas. Jornada sin horario
laboral sujeta al cumplimiento de responsabilidades.

Esfuerzo mental
e Requiere concentracion elevada, normalmente interpreta datos, calcula, revisa o verifica registros.

Ubicacion:
o Interiores con moderada presencia de ruidos, adecuada iluminacién y ventilacion.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

ANALISTA DE SERVICIOS GENERALES.

PERFIL DE RIESGOS

COMPETENCIAS:

Factor de Riesgo

Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones, y/o
humedad en el lugar de trabajo.

Quimico: Inhalacion, absorcion y/o ingestion de
elementos quimicos.

Biolégico: Exposicion a virus, bacterias, hongos y/o
parasitos.

Ergonémico: desempefio en posturas inadecuadas,
levantamiento de pesos y/o movimientos repetitivos.
Mecanico: desempefio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria peligrosa.
Psicosocial: exposicion a estrés por tension, fatiga
laboral y/o monotonia en el trabajo.

Ambiental: Exposicién a lluvia, sol, viento,
temperaturas extremas y/o actos delictivos.

Conductuales o Institucionales:

1.

© © N o o Bk w D

-~ oo
L

13.

Creatividad e innovacion

Servicio al cliente interno/externo
Responsabilidad organizacional

Orientacion por el orden, la calidad y la precision
Cumplimiento de normativas (y politicas)
Gestion y adaptacién al cambio

Pensamiento y habilidad analitica

Iniciativa

Eficacia y orientacion a resultados

Planificacion y organizacion de tiempo y tareas

. Tolerancia a la presion

Manejo de tecnologia

Manejo de un segundo idioma

Técnicas

Manejo de contratos de servicios.

Elaboracién de planes de trabajo.

Maxima

O

o o o o o o

Alta Media
O U
U U
O U
U U
O U
U
U U

Experto

O
O

Exposicion Percibida

Nivel de Competencia

O O O W w O O O w O O w

c

Baja

0

X

X

X

0

X

Nivel de Dominio

Avanzado

|

Minima

O

X

o o o o O

Basico
O
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL

PUESTO:

ANALISTA DE SERVICIOS GENERALES.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

REQuIsITOS
PERSONALES:

ORIENTACION E
INDUCCION AL
PuEesTO:

Mantenimiento de Infraestructura.

Mecanica automotriz.

Conocimientos de herramientas ofimaticas.

Habilidades numéricas.

Técnicas de redaccion.

Educacion:

o Profesional universitario graduado. En las areas
de Administracién, Economia, Ingenieria
Industrial u otra carrera a fin.

Caracteristicas de personalidad:

o Estabilidad XAlta TINormal
o  Originalidad [JAlta XINormal
e Cautela [JAlta XINormal
o Asertividad LJAlta XINormal

Vigor (JAlta XINormal
Actividad

o Recibimiento, recorrido por instalaciones y
Presentacion con el personal de la institucion.

o Entrega de descriptor de puesto y
Reglamentacion Interna.

o Orientacién en Plan Estratégico Institucional.

o Orientacién en Seguridad Ocupacional.

e Orientacion en Sistema de Gestion de la Calidad
Institucional.

e Orientacion en Sistemas Informaticos
Institucional.

O oo o o

Experiencia:
e  Mas de 3 afios.

Responsabilidad de:

e Gerencia Financiera y
Administrativa.

e Gerencia Financiera y
Administrativa.

e (Gerencia de
Planificacion.

o Comité Seguridad
Ocupacional.

e Responsable del
Seguimiento del
Sistema de Calidad.

e Unidad de Tecnologia
y Sistemas
Informaticos.

X

[0 I I R I

Duracion

e 2 Horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2 horas.

2 horas.

X X X X O
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NOMBRE DEL

PUESTO: TECNICO LOGISTICO.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Técnico.

Puesto del jefe inmediato: Analista de Servicios Generales.
Puestos que supervisa directamente: e Ninguno.

OBJETIVO GENERAL: Apoyar y ejecutar todas las actividades relacionadas con los servicios que requiera la
institucion en materia de transporte, correspondencia, limpieza, vigilancia, movilizacion
de activos fijos, mensajeria y el suministro de mantenimiento preventivo y correctivo al
mobiliario, equipo de oficina y equipo de transporte apoyo administrativo y logistico en
el desarrollo de las diferentes actividades que se requieren para la prestacion de los
servicios generales de la institucion; ademas apoyar en la formulacién del plan de
distribucion anual del presupuesto de gasto corriente para su aprobacion.

RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1. Apoyar en las gestiones 1. Colaborar en la gestion de los bienes y servicios que garanticen el e  Continua.

oportunas para el 6ptimo funcionamiento administrativo.
funcionamiento adecuado de Apoyar en la elaboracién del plan de trabajo del area administrativa. e Anual.
las instalaciones y bienes de Colaborar en la elaboracién y actualizacion de los instrumentos ¢  Anual.
la institucion. administrativos de gestién de servicios generales y administrativos
(politica para el uso de vehiculos Institucionales, politica de uso de
servicio telefonia mévil).
Apoyar en la elaboracion y el seguimiento a los requerimientos de o  Continua.
bienes y servicios relacionados con la gestion administrativa.
Colaborar en la ejecucion del control y seguimiento de los contratosde o  \ensual.
bienes y servicios institucionales, de los cuales elaborard reportes
mensuales, trimestrales, semestrales y anuales.
Apoyar en la elaboracion de las especificaciones técnicas, términosde o  prensual.
referencia y/o base de licitaciones de bienes y servicios.
Colaborar en la elaboracion de los planes mensuales, trimestrales y Mensual
anuales de los requerimientos de bienes y servicios de la Gerencia '
Financiera y Administrativa en coordinacién con todas las unidades.
L : . e Mensual.
Apoyar en el seguimiento oportuno a los diferentes contratos de Bienes
y Servicios para el adecuado funcionamiento administrativo
Institucional.
Colaborar en el Apoyar en el adecuado funcionamiento de instalaciones y equipos de e  Continua.
mantenimiento de la oficina.
infraestructura Institucional. Colaborar en el controlar y seguimiento del buen uso de las
instalaciones, equipos, mobiliario y servicios basicos de la Institucion, ¢  Continua.
asi como de cualquier problema detectado que afecte el buen
funcionamiento de la Institucion.
Apoyar la gestion del personal de limpieza, jardineria, mensajeria y o  Continua.
vigilancia.
Apoyar en el mantenimiento Colaborar en el adecuado funcionamiento de los vehiculos e  Continua.
oportuno y efectivo de los Institucionales a través de revisiones del estado fisico del vehiculo.
vehiculos Institucionales. e Mensual.
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NOMBRE DEL
PUESTO:

TECNICO LOGISTICO.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

4. Apoyar en la administracion 1.
del Activo Fijo Institucional.

5. Cumplir con
responsabilidades asignadas
al puesto.

PRINCIPALES

RELACIONES :

otras 1.

2. Apoyar en el control del buen uso, funcionamiento dptimo de vehiculos
y combustible, a través de revisiones de fecha de mantenimientos
programados, control de entradas y salidas de vehiculo, control de
cupones de combustible y revision de kilometraje.

activo fijo.

Realizar el levantamiento de inventario, registro y codificacion del

Eventual.
e Eventual.

2. Realizar los movimientos derivados del activo fijo, tales como

asignacion, traslados, entre otros.

e Eventual.

3. Generar los reportes de baja de inventario.

en bodegas externas.

2. Colaborar al encargado de vales de combustible. o
3. Desempefiar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y o
funciones por requerimiento de su jefe inmediato o del Gerente

Financiero y Administrativo.

Dentro de la institucion:

Gerencias y Unidades.

Contabilidad.

Profesional Adquisiciones y Contrataciones en
Bienes y Servicios.

Técnico Financiero Contador.

Recepcionista.

Colaborar en el controlar efectivamente los materiales para resguardo

Eventual.

Semanal
Semanal.
Eventual.

Para:

o Asignacion, verificacion y/o tramite de
movimientos de activos asignados a cada
empleado

e Revision y autorizacién de desembolso
fondo de caja chica.

e Entrega de documentos de liquidacion de
para su contabilizacion.

e Solicitudes de compra de bienes y
servicios.

o Cotizaciones de compra de bienes y
servicios.

e Remision de facturas mensuales de bienes
Y Servicios.

e Recibir visitas de proveedores.
o Recepcion de facturas de pago de bienes y
servicios.
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NOMBRE DEL
PUESTO:

TECNICO LOGISTICO.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

RESPONSABILIDAD
ADSCRITA AL
PuEesTO:

CONDICIONES DE
TRABAJO:

PERFIL DE RIESGOS

o Auditoria Interna. o Revision de gastos mediante arqueos.
Fuera de la institucion: Para:
o Empresas proveedoras de bienes y servicios. e Garantizar cumplimiento de contratos.

o Atencién de supervisores de las diferentes
empresas contratadas.

o Auditorias Externas. (Corte de cuentas, auditorias e  Remisién de informacion solicitada.
integrales, auditoria de calidad)

Sobre bienes y equipos:

e Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.
Sobre administracion de fondos:

e No aplica.

Sobre informes y registros:

e Tiene acceso y/o responde por registros e informes operativos de alcance e impacto limitado a su
puesto o unidad.

Sobre el trabajo de los demaés:

o Coordina y/o distribuye informacién necesaria para el trabajo de otros.

Esfuerzo fisico:
o No requiere esfuerzo fisico. Jornada laboral sujeta un horario normal de trabajo.

Esfuerzo mental
e  Requiere concentracion ligera, normalmente registra o traslada informacion.

Ubicacion:
o Oficina comun, libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.

Exposicion Percibida

Factor de Riesgo Maxima Alta Media Baja Minima

o Fisico: Exposicion a ruidos, vllbra0|ones, ylo O 0 0O 0
humedad en el lugar de trabajo.

¢ Quimico: Inhalacion, absorcién y/o ingestion de . 0 0 O

elementos quimicos.

Pagina 282 de 318




FOVIAL

Fondo de Conservacion Vial
Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

TECNICO LOGISTICO.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

COMPETENCIAS:

Bioldgico: Exposicion a virus, bacterias, hongos y/o

parasitos.

Ergonémico: desempefio en posturas inadecuadas,
levantamiento de pesos y/o movimientos repetitivos.
Mecanico: desempefio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria peligrosa.
Psicosocial: exposicion a estrés por tension, fatiga

laboral y/o monotonia en el trabajo.
Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento,
temperaturas extremas y/o actos delictivos.

Conductuales o Institucionales:

1.

© o N o g Bk ow D

_
—_ O

Servicio al cliente interno/ externo

Orientacién por el orden, la calidad y la precision

Cumplimiento de normativas (y politicas)
Compromiso con el trabajo
Iniciativa

Eficacia y orientacion a resultados

Planificacién y organizacion del tiempo y tareas

Tolerancia a la presion
Trabajo en equipo

Manejo de relaciones humanas

. Busqueda de informacion
12.

Manejo de tecnologia

Técnicas

Administracion — General.
Archivo de Documentos.
Redaccion y Ortografia.
Mantenimiento de Infraestructura.

Mantenimiento Mecanico.

Conocimientos de herramientas ofimaticas.

Habilidades numéricas.

Educacion:

O U] U]
O O O
O U] U]
O O O
O O O
Nivel de Competencia
Prioritaria

B

C

C

C

C

C

B

C

C

C

C

C

Nivel de Dominio
Experto Avanzado

0 O

(| O

|

(|

|

(| O

(| O

Experiencia:

o o o o 0O

Basico

X X

X X O O
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

TECNICO LOGISTICO.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

REQuisITOS
PERSONALES:

ORIENTACION E
INDUCCION AL
PuEesTO:

o  Estudios universitarios a nivel de cuarto afio en
una de las siguientes areas: Administracién de
Empresas, Ingenieria Industrial, Economia.

Caracteristicas de personalidad:

e  Estabilidad XAlta XNormal
e  Originalidad XAlta [INormal
e Cautela [JAlta XINormal
o Asertividad LJAlta XINormal

Vigor XAlta [INormal
Actividad

o Recibimiento, recorrido por instalaciones y
Presentacion con el personal de la institucion.

o Entrega de descriptor de puesto y
Reglamentacion Interna.

e Orientacién en Plan Estratégico Institucional.

o Orientacién en Seguridad Ocupacional.

e Orientacion en Sistema de Gestion de la Calidad
Institucional.

e Orientacion en Sistemas Informaticos
Institucional.

Mas 2 afios en puestos administrativos.

Responsabilidad de:

e Gerencia Financiera
y Administrativa.

e Gerencia Financiera
y Administrativa.

e Gerencia de
Planificacion.

o Comité Seguridad
Ocupacional.

e Responsable del
Seguimiento del
Sistema de Calidad.

e Unidad de
Tecnologia y
Sistemas
Informaticas.

Duracion
e 2 Horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:
RECEPCIONISTA.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Administrativo.
Puesto del jefe inmediato: Analista de Servicios Generales.

Puestos que supervisa directamente: e Ninguno.

OBJETIVO GENERAL:  Satisfacer las necesidades de comunicacion del publico en general que visita y llama
telefonicamente a la institucion por medio del conmutador; ejecutando y controlando la
recepcion y despacho de la correspondencia interna y externa, y servir de apoyo a las
diferentes actividades administrativas que le son requeridas.

RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Asegurar que la 1. Asegurar la recepcion de facturas de proyectos, bienes y servicios. e  Continua.
correspondencia interna 'y 2. Controlar los archivos de la Gerencia Financiera y Administrativa, e  Continua.
externa sea entregada al area Gerencia Técnica, Gerencia de Planificacion, sobre notas, memos,
respectiva. copias de documentos, copias de cheques y recibos de ingresos, etc.

3. Asegurar el control de la recepcién y despacho de la correspondencia ¢  Continua.
interna y externa, entregadas y enviadas.
4. Recibir, registrar y archivar las estimaciones de los proyectos. e Continua.

2. Garantizar una efectiva 1. Atender al pablico en general. e Continua.
orientacion a las diferentes areas 2.  Orientar a los visitantes en la ubicacion de las diferentes unidades de e  Continua.
de destino de los visitantes. la Institucion.

3. Atender y garantizar un efectivo 1. Manejar eficientemente el conmutador. e Continua.
traslado de todas las llamadas 2. Garantizar que los traslados de llamadas sean efectivos. e Continua.
telefonicas recibidas. 3. Mantener actualizada la base de datos de las Instituciones ¢  Mensual.

relacionadas con la Institucion.

4. Cumplir con otras 1. Apoyar a la Direccion Ejecutiva. o Eventual.
responsabilidades asignadas al 2. Colaborar con la Gerencia Técnica. e Eventual.
puesto. 3. Registrar y entregar documentacién a los Administradores de Redes o  Eventual.

Viales.
4. Informar a los proveedores la existencia de cheques de servicios y e Continua.
proyectos.

5. Registrar facturas de petroleras y entregar a sus respectivas areas. o  Mensual.
6. Desempefiar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y

) o S ; Eventual.
funciones por requerimiento de su jefe inmediato.
PRINCIPALES o
RELACIONES Dentro de la institucion: Para:
¢ Direccion Ejecutiva. e Revisar documentacion de Direccion
Ejecutiva.
e Gerente Financiero y Administrativo. e Reuniones eventuales para control de
documentacion.
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NOMBRE DEL PUESTO:

RECEPCIONISTA.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

RESPONSABILIDAD
ADSCRITA AL
PuEsTO:

e Jefe de Unidad de Sistemas.

e Gerencia de Planificacion, Auditoria Interna y
Comunicaciones.

e Técnico de Talento Humano.

e Tesorero.

Fuera de la institucion:

o Diferentes empresas que brindan servicios a la
Institucién.

e Ministerio de Obras Publicas.

¢ Vice Ministerio de Transporte.

e Vice Ministerio de Vivienda.

Sobre bienes y equipos:

o Revisar el manejo de equipo en el sistema de
Institucion.

o Entregar documentos recibidos y enviados.
o Entregar documentos recibidos y enviados.

e Solicitar constancias de trabajo, reintegro de
cheques de seguro, etc.

o Recibe facturas de petroleras.

Para:

e Revisién y entrega de documentos.
Informar a proveedores de la existencia de
cheques.

o Entrega de cartas o0 memorandos dirigidas a
la Direccion Ejecutiva y a las diferentes
Gerencias.

o Tramites relacionados con la Institucién para
reparacion de carreteras.

o Entrega de documentacion.

e Maneja magquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.

Sobre administracion de fondos:
e No aplica.

Sobre informes y registros:

e Tiene acceso y/o responde por registros e informes operativos de alcance e impacto limitado a su

puesto o unidad.

Sobre el trabajo de los demas:

e Coordina y/o distribuye informacién necesaria para el trabajo de otros.
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NOMBRE DEL PUESTO:

RECEPCIONISTA.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

CONDICIONES DE
TRABAJO:

PERFIL DE RIESGOS

COMPETENCIAS:

Esfuerzo fisico:

e QOcasionalmente se desplaza o se mantiene de pie 0 en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.

Esfuerzo mental
e  Requiere concentracion elevada, normalmente interpreta datos, calcula, revisa o verifica registros.

Ubicacion:
e Oficina comdn, libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.

Exposicién Percibida
Factor de Riesgo Maxima Alta Media B Minima

e Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones, y/o
humedad en el lugar de trabajo.

¢ Quimico: Inhalacién, absorcién y/o ingestion de
elementos quimicos.

e Bioldgico: Exposicién a virus, bacterias, hongos y/o
parasitos.

e Ergondmico: desempefio en posturas inadecuadas,
levantamiento de pesos y/o movimientos repetitivos.

e Mecanico: desempefio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria peligrosa.

o Psicosocial: exposicion a estrés por tension, fatiga

X K

o o o o og®=®
X X

o o o o o o o
o o o o o o o
X

O o o o o o o

. . U
laboral y/o monotonia en el trabajo.
¢ Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento, O

temperaturas extremas y/o actos delictivos.

Nivel de Competencia
Conductuales o Institucionales:

1. Servicio al cliente interno/externo

Orientacion por el orden, la calidad y la precision
Cumplimiento de normativas (y politicas)
Compromiso con el trabajo

Iniciativa

Eficacia y orientacion a resultados

Planificacion y organizacion del tiempo y tareas

© N o g B~ w D
O W O O O O mw O

Tolerancia a la presion
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NOMBRE DEL PUESTO:
RECEPCIONISTA.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

9. Trabajo en equipo D
10. Manejo de relaciones humanas D
11. Busqueda de informacion D
12. Manejo de tecnologia C
Nivel de Dominio
Técnicas Experto  Avanzado Basico
o Administracion —Asistencia Administrativa. | .
e Manejo de la Informacién. | U
e Atencién al publico. | U
e Operacion de Equipo de Oficina. 0 0
¢ Conocimiento en Herramientas Ofimaticas. | O
REQuisITOS Educacion: Experiencia:
PERSONALES: e Grado Técnico o estudios universitarios o Masde 1 afio.
intermedios.
Caracteristicas de personalidad:
e Estabilidad [JAlta XINormal
e  Originalidad XAlta [INormal
e Cautela [JAlta XNormal
e Asertividad [JAlta XINormal
Vigor XAlta [INormal
ORIENTACION E Actividad Responsabilidad de: Duracién
INDUCCION AL - S ponsaniiaad de:
. ¢ Recibimiento, recorrido por instalaciones y e Gerencia Financiera e 2 Horas.
PuEesTO: - AR S
Presentacion con el personal de la institucion. y Administrativa.
e Entrega de descriptor de puesto y e Gerencia Financiera e 2 horas.
Reglamentacion Interna. y Administrativa.
¢ Orientacion en Plan Estratégico Institucional. e Gerencia de e 2horas.
Planificacion.
e Orientacion en Seguridad Ocupacional. e Comité Seguridad e 2horas.
Ocupacional.
e Orientacion en Sistema de Gestion de la Calidad e Responsable del e 2horas.

Institucional. Seguimiento del
Sistema de Calidad.

Pagina 288 de 318




FOV’AL Fondo de Conservacion Vial

Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:
RECEPCIONISTA.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

e QOrientacion en Sistemas Informéticos e Unidad de e 2 horas.
Institucional. Tecnologia y
Sistemas
Informaticos.
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NOMBRE DEL PUESTO:

MOTORISTA.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Administrativo

Puesto del jefe inmediato: Analista de Servicios Generales.

Puestos que supervisa directamente: e Ninguno.

OBJETIVO GENERAL:  Realizar actividades de motorista y de seguridad, debiendo ser cuidadoso en el
mantenimiento del vehiculo asignado y, asimismo, con el cuido y mantenimiento del
arma. Asimismo, debera brindar proteccion fisica a la personalidad que le sea asignada,
debiendo llevarlo a salvo a donde quiera que vaya.

RESULTADOS:

1. Garantizar la seguridad de la
Personalidad asignada.

2. Asegurar de manera eficiente
el traslado del personal a
diferentes destinos.

3. Garantizar el adecuado uso y
mantenimiento del equipo de
transporte y armas cuando le sea
asignado.

abrwn

© o N>

FUNCIONES ESPECIFICAS

Conducir el vehiculo automotor conforme a las leyes y reglamentos de
transito, siendo prudente en casos normales de conduccion, respetando
atranselntes y a otros vehiculos automotores practicando la cortesia vial.
Andar siempre alerta y atento ante cualquier situacién sospechosa,
teniendo que actuar con mucha prudencia y cautela ante algun evento.
Brindar seguridad a la Personalidad que sea asignada.

Realizar traslados de la Personalidad asignada, de acuerdo a lo indicado
por este.

Trasladar cuando le sea indicado al personal Institucional a las diferentes
diligencias derivadas de su trabajo diario, cuando se necesario.

Conducir el vehiculo con la debida diligencia y pericia, respetando las
sefiales viales y cumpliendo con las disposiciones del Reglamento
General de Transito.

Hacer revision diaria de los diferentes niveles de aceite, agua y estado de
llantas del vehiculo.

Notificar cualquier falla que tenga el vehiculo al area respectiva.

Cuidar las herramientas asignadas al vehiculo.

Mantenerlo limpio el vehiculo tanto de adentro como por fuera.

Cuidar el arma asignada, debiendo hacer un uso responsable de la misma
cumpliendo con los procedimientos de seguridad en el uso y manejo de
armas.

Mantener el parque de municiones en cantidad y calidad.

Mantener las armas limpias y en excelente funcionamiento.

Andar su chaleco antibalas en buenas condiciones.

Llenar hoja de control de recorrido del vehiculo.

FRECUENCI
A

e Continu
a.

e Quincen
al.

e Continu
a.

e Continu
a.

e Continu
a.

e Continu
a.

e Continu
a.

e Continu
a.

e Continu
a.

e Continu
a.

e Continu
a.
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NOMBRE DEL PUESTO:
MOTORISTA.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

4. Cumplir con otras 1. Cumplir con el entrenamiento adecuado al cargo. e Eventua
responsabilidades asignadas al 2. Desempefiar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y l.
puesto. funciones por requerimiento de su jefe inmediato.

3. Ser prudente, responsable y discreto en sus comentarios y con la e Eventua
informacion que maneje. l.

PRINCIPALES Dentro de la institucion: Para:
RELACIONES: ’ ’
¢ Director Ejecutivo. o Traslado a diferentes lugares fuera de la
Institucién.
e Gerencias y Jefe de Unidades. o Satisfacer demanda de servicio de
transporte.
e Gerencia Financiera y Administrativa. e NA
Fuera de la institucion: Para:
e Empresas proveedoras de bienes y servicios. e Cuando fuere necesario
e Instituciones Bancarias. e Cuando fuere necesario

e Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS). Cuando fuere necesario
¢ |Instituciones Previsionales. e Cuando fuere necesario

e Direccion General de Contabilidad Gubernamental. Cuando fuere necesario

RESPONSABILIDAD Sobre bienes y equipos:

ADSCRITA AL e Maneja o responde por maquinaria y/o equipo con valor entre $2,000 y $10,000.

PuEsTO: e Maneja armas y municiones

Sobre administracion de fondos:

e No aplica.

Sobre informes y registros:

e No tiene acceso y/o no responde por registros e informes.

Sobre el trabajo de los demas:
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NOMBRE DEL PUESTO:

MOTORISTA.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

CONDICIONES DE
TRABAJO:

PERFIL DE RIESGOS

COMPETENCIAS:

e No tiene responsabilidad por el trabajo de otros.

Esfuerzo fisico:

e Constantemente se desplaza o se mantiene o posturas incomodas. Jornada laboral sin horario,
sujeta al cumplimiento de responsabilidades.

Esfuerzo mental
e Requiere atencidn eventual, normalmente desempefia trabajo fisico.
e  Debe mantener un estado de alerta constante cuando anda con alguna personalidad importante.

Ubicacion:
e Interiores y exteriores con exposicion a ruidos y condiciones variables de iluminacion, calor de
ventilacion.
Exposicién Percibida
Factor de Riesgo Maxima Alta Media Baja  Mini
ma
o Fisico: Exposicion a ruidos, amenazas delincuentes
Y ’ ) ’ O O O
vibraciones, y/o humedad en el lugar de trabajo. X =
¢ Quimico: Inhalacién, absorcién y/o ingestion de ] O = O
elementos quimicos.
¢ Bioldgico: Exposicidn a virus, bacterias, hongos y/o . 0 0 0O
parasitos.
e Ergonémico: desempefio en posturas inadecuadas, ] 0 0 0
levantamiento de pesos y/o movimientos repetitivos.
e Mecanico: desempefio en alturas, superficies . 0 0 0

inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria peligrosa.
o Psicosocial: exposicion a estrés por tension, fatiga
Iaborgl ylo monqtqma en el trabajo, ademas puede 0 O O O
trabajar en condiciones tensas por amenazas
delincuenciales.
¢ Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento,

- O O O
temperaturas extremas y/o actos delictivos.

Incidencia
Conductuales o Institucionales: Critica Prioritaria Imptc;rtan
o Servicio al cliente interno/externo C
¢ Orientacién por el orden, la calidad y la precisién B
e Cumplimiento de normativas (y politicas) C
e Compromiso con el trabajo D
e |niciativa C
o Eficacia y orientacion a resultados C
e Planificacion y organizacién del tiempo y tareas B
e Tolerancia a la presion C
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NOMBRE DEL PUESTO:
MOTORISTA.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

e Trabajo en equipo D
e  Manejo de relaciones humanas D
e  Busqueda de informacion D
e Manejo de Tecnologia c
Nivel de Dominio
Técnicas: Experto Avanzado
o Administracion —Asistencia Administrativa.
o Manejq dela Info.rmacién, atgnpién al pL'Jb“.COi qperacién O
de equipo de oficina y conocimientos de ofimatica
REQUISITOS Educacion Experiencia
PERSONALES:
Estudios basicos 2 afios
Caracteristicas de personalidad:
e Estabilidad UJAlta XINormal
e  Originalidad OAlta XNormal
e (Cautela XAlta CINormal
e  Asertividad UJAlta XINormal
e \Vigor OAlta XNormal
ﬁﬁﬁgg\:i’i E Responsabilidad de: Duracién
PuesTo: Actividad
o Recibimiento, recorrido por instalaciones y o Gerencia Financiera e 2 horas.
Presentacién con el personal de la institucion. y Administrativa.
o Entrega de descriptor de puesto y Reglamentacion e Gerencia Financiera e 2 horas.
Interna. y Administrativa.
e Orientacién en Plan Estratégico Institucional. e Gerencia de e 2horas.
Planificacion.
¢ Orientacién en Seguridad Ocupacional. o Comité Seguridad e 2horas.
Ocupacional.
¢ Orientacién en Sistema de Gestion de la Calidad e Responsable del e 2horas.
Institucional. Seguimiento del

Sistema de Calidad.

Basi
co
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NOMBRE DEL PUESTO:

MOTORISTA.
Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.
e QOrientacion en Sistemas Informéticos Institucional. e Unidad de e 2 horas.
Tecnologia y
Sistemas
Informaticos.

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Gerente Financiero
y Administrativo

Documental y
Archivo
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NOMBRE DEL PUESTO:

OFICIAL DE ARCHIVO.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativ

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Profesional.

Puesto del jefe inmediato: Gerente Financiero y Administrativo.

Puestos que supervisa directamente: e Teécnico de archivos y expedientes.

OBJETIVO GENERAL:  Crear las Politicas de la Gestion Documental para la implementacion del Sistema
Integral de Gestion Documental y Archivo (SIGDA), con base a los lineamientos del IAIP
y la Normativa del Archivo General de la Nacion y normativa Institucional, para garantizar
la organizacion, conservacion y acceso a los documentos y archivos del fondo
documental de la institucion.

RESULTADOS:
1. Desarrollar actividades afines 1.
a su puesto.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
2. Cumplir con otras 1.
responsabilidades asignadas
al puesto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Crear Politicas, Manuales, Instrumentos y Practicas para la
implementacion, cumplimiento y desarrollo continuo del Sistema
Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA) y del Sistema
Institucional de Archivos (SIA).

Crear una guia de organizacién del archivo y de los sistemas de
clasificacion y catalogacion.

Coordinar los procesos relacionados a la fase activa de la
documentacion Archivo de Gestion, Archivos Especializados y Archivo
Periférico.

Responsable de desarrollar y coordinar los procesos relacionados a los
documentos en fase semiactiva, en el Archivo Central.

Coordinar el Comité Institucional de Identificacién para la creacién,
identificacion y clasificacién documental.

Desarrollar y actualizar la resefia histérica, indice legislativo, indice de
organismos, repertorio de funciones y la recopilacion de los
organigramas de la institucion.

Coordinar el Comité Institucional para la Seleccion y Eliminacion de la
Documentacion (CISED) para la elaboracién de las Tablas de Plazos
de Conservaciéon Documental.

Elaborar programas de capacitacién para el personal encargado de los
Archivos de Gestion, Archivo Periférico, Archivo Central y Archivos
Especializados sobre la gestion y organizaciéon documental.

Elaborar programas de digitalizacién de documentos con el apoyo de
la Unidad de Tecnologia de la Institucién.

Crear y actualizar un sistema de archivo que permita localizar con
prontitud y seguridad los datos que genere, procese o reciba la
institucion.

Desempefiar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y
funciones por requerimiento de su jefe inmediato.

Sobre bienes y equipos:

FRECUENCIA
Continua.

Continua.

Continua.

Continua.

Continua

Continua.

Continua

Continua.

Continua.

Continua.

Eventual.
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NOMBRE DEL PUESTO:

OFICIAL DE ARCHIVO.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativ

RESPONSABILIDAD
ADSCRITA AL
PuesToO:

CONDICIONES DE
TRABAJO:

PERFIL DE RIESGOS

COMPETENCIAS:

e Maneja magquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.

Sobre administracién de fondos:

e Custodia, aprueba estimaciones y/o autoriza gastos inferiores a $ 5,000.
Sobre informes y registros:

e Tiene acceso y/o responde por informes o registros tacticos de alcance e impacto a nivel general
interno de la institucion.

Sobre el trabajo de los demas:

e Planifica, coordina y controla el trabajo de unidades, secciones o departamentos.

Esfuerzo fisico:

e Constantemente se desplaza o se mantiene de pie o0 en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.

Esfuerzo mental
e Requiere concentracion elevada, normalmente interpreta datos, calcula, revisa o verifica registros.

Ubicacion:
e  Oficina comdn, libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.

Exposicion Percibida
Factor de Riesgo Maxima Alta Media Baja Minima
¢ Fisico: Exposicidn a ruidos, \(lbra0|ones, ylo ] ] 0 0
humedad en el lugar de trabajo.
¢ Quimico: Inhalacidn, absorcién y/o ingestion de

e U ] O O

elementos quimicos.

¢ Bioldgico: Exposicion a virus, bacterias, hongos y/o 0 0 0 0
parasitos.

e Ergonémico: desempefio en posturas inadecuadas, ] ] O 0
levantamiento de pesos y/o movimientos repetitivos.

¢ Mecanico: desemperio en alturas, superficies . . O n
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria peligrosa.

o Psicosocial: exposicion a estrés por tension, fatiga ] ] O 0
laboral y/o monotonia en el trabajo.

e Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento, ] ] O O

temperaturas extremas y/o actos delictivos.
Nivel de _Competencia
Conductuales o Institucionales:

1. Creatividad e innovacion B
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NOMBRE DEL PUESTO:

OFICIAL DE ARCHIVO.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativ

REquisITOs
PERSONALES:

2.

© © N o o &~ w

10.
1.
12.
13.

Servicio al cliente interno/externo
Responsabilidad organizacional

Orientacion por el orden, la calidad y la precision
Cumplimiento de normativas (y politicas)
Gestion y adaptacién al cambio

Pensamiento y habilidad analitica

Iniciativa

Eficacia y orientacion a resultados

Planificacion y organizacion del tiempo y tareas
Tolerancia a la presion

Manejo de tecnologia

Manejo de un segundo idioma

Técnicas

Educacion:

Manejo de Informacién - Aimacenaje de Informacién y
Documentacion.
Archivo de Documentos.

Redaccion y Ortografia.

Técnicas modernas de archivo.
Conocimientos de herramientas ofimaticas.
Clasificacion y codificacién de archivos.

Conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacion.

Profesional universitario graduado, en las e
carreras de Licenciatura o Ingenieria.

Caracteristicas de personalidad:

Estabilidad [JAlta XNormal
Originalidad UJAlta XINormal
Cautela XAlta [INormal
Asertividad [JAlta XNormal
Vigor XAlta [INormal

Nivel de Dominio
Avanzado

Experto

X X

O O O

X

Experiencia:

mas de 3 afios.

O O O W Ww O O O W O O

C

O

X O O O

0O X

Basico
O

X O 0O

o oo
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NOMBRE DEL PUESTO:
OFICIAL DE ARCHIVO.

Area de Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativ

ORIENTACION E . -
INDUCCION AL Actlwd?dl | | | | Responsal?lllqad d‘.e'
. ¢ Recibimiento, recorrido por instalaciones y e Gerencia Financiera
PuEsTO: " AR ST
Presentacion con el personal de la institucion. y Administrativa.
e Entrega de descriptor de puesto y e Gerencia Financiera
Reglamentacion Interna. y Administrativa.
e Orientacién en Plan Estratégico Institucional. e Gerencia de
Planificacion.
e Orientacion en Seguridad Ocupacional. e Comité Seguridad
Ocupacional.
e Orientacion en Sistema de Gestion de la Calidad e Responsable del
Institucional. Seguimiento del
Sistema de Calidad.
¢ Orientacion en Sistemas Informaticos e Unidad de
Institucional. Tecnologia y
Sistemas
Informaticos.

Duracién

2 Horas.

2 horas.

2 horas.

2 horas.

2 horas.

2 horas.
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PRINCIPALES

funciones por requerimiento de su jefe inmediato.

Dentro de la institucion: Para:

RELACIONES :

NOMBRE DEL
PUESTO: TECNICO DE ARCHIVOS Y EXPEDIENTES.
Areade - . - .
Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.
GENERALIDADES:  Categoria de cargo: Técnico.
Puesto del jefe inmediato: Oficial de Archivo
Puestos que supervisa directamente: *  Ninguno.
OBJETIVO Apoyar y ejecutar todas las actividades relacionadas con los procesos de catalogacion,
GENERAL: conservacion, gestion documental y administracion de los documentos de la entidad;
para promover la conservacion adecuada de toda la documentacion escrita (todos los
papeles), facilitando y gestionando de forma eficaz su uso oportuno, mediante la
utilizacion de procedimientos y operaciones Archivisticas; ademas poyar la elaboracion
de una guia de la organizacion del archivo y de los sistemas de clasificacion y
catalogacion.
RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1. Asegurar la custodia de los Recibir y manejar la informacion de las diferentes areas de la Institucion Mensual.

documentos generados por de acuerdo a estandares establecidos de resguardo.

las diferentes areas. Elaborar normas y procedimientos para el manejo de documentos Anual.
utilizando normativa referente técnicas de archivo.
Velar por la integridad de la documentacién, con el propésito de evitar Semestral
su mutilacion, deterioro o pérdida.
Coordinar el traslado y manejo externo de los expedientes
institucionales. Mensual.

. Clasificar los documentos de Organizar y codificar los diferentes tipos de documentacion por su Mensual.

cada unidad de la Institucién. respectiva Area Institucional de origen (contables, administrativos,
legales, contrataciones y adquisiciones).
Verificar que cada caja contenga una descripcién detallada de la Mensual.
documentacion contenida. )
Apoyar a cada una de las Areas Institucionales a clasificar Mensual.
adecuadamente su informacién.

. Asegurar la integridad de la Implementar métodos de consulta de documentacion de las diferentes Eventual.
informacion ingresada en el Areas de la Institucion.

Sistema de Archivo Realizar el control de calidad sobre la informacién ingresada en el Mensual.
Institucional. Sistema de Archivo.
Brindar apoyo al personal en lo referente al uso y manejo del Sistema Trimestral.
de Archivo.

. Cumplir con otras Llevar el control del fondo circulante de monto fijo. Diaria
responsabilidades asignadas Asistir a la Gerencia Financiera y Administrativa en lo relacionado a Continua.
al puesto. elaboracion de notas, memos y otras actividades.

Desempefiar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y Eventual.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO: TECNICO DE ARCHIVOS Y EXPEDIENTES.

Area de - . - .
Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

e Gerente Financiero y Administrativo. e Visto bueno de facturacion de fondo
circulante de monto fijo
e Autorizacion de préstamos de documentos,
segin requerimientos de las diferentes
auditorias.

e Contador. o Entrega mensual de Reporte de liquidacion
de fondo circulante de monto fijo

¢ Analista de Servicios Generales. o Solicita apoyo en actividades relacionadas
con su cargo

o Asistentes de las Gerencias y Jefe de Unidades.

Coordinar entrega de documentos para su
resguardo y custodia.

e Recepcion de memos y otros
requerimientos.

e Personal de la Institucion. e Apoyar con los requerimientos solicitados,
cupones de combustible y por préstamo de
documentacion.

e Auditor interno. o Entrega informacion solicitada para auditar.

Fuera de la institucion: Para:

e Empresa subcontratada para la custodia de e Requerir traslado de documentos y
documento. préstamos de los mismos.

o Solicitar informes sobre documentacion
resguardada.

e Reuniones para verificacion del buen
servicio.

o Coordinar visitas a la empresa, para la
verificacién del estado de los documentos.

RESPONSABILIDA  Sobre bienes y equipos:
D ADSCRITA AL e  Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.

PUESTO: Sobre administracion de fondos:

e Custodia valores hasta $100,000. (resguardo de cupones de combustible)
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NOMBRE DEL
PUESTO:

Areade
Organizacion:

TECNICO DE ARCHIVOS Y EXPEDIENTES.

Gerencia Financiera y Administrativa.

CONDICIONES DE
TRABAJO:

PERFIL DE
RIESGOS

COMPETENCIAS:

Sobre informes y registros:

o Tiene acceso y/o responde por informes y registros operativos y tacticos de alcance e impacto a
nivel de secciones o departamento.

Sobre el trabajo de los demas:

e Coordina y/o distribuye informacién necesaria para el trabajo de otros.

Esfuerzo fisico:
e  Ocasionalmente se desplaza o se mantiene de pie 0 en posturas incomodas.

Esfuerzo mental
e  Requiere concentracion ligera, normalmente registra o traslada informacion.

Ubicacién:
e Oficina comdn, libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.

Exposicion Percibida

Factor de Riesgo Méxima Alta Media Baja Minima

e Fisico: Exposicion a ruidos, vllbramones, ylo O O O O
humedad en el lugar de trabajo.

¢ Quimico: Inhglaqon, absorcion y/o ingestion de O O O ]
elementos quimicos.

. Blo!oglco: Exposicion a virus, bacterias, hongos y/o 0 0 0 O
parasitos.

. Ergonomlco: desempefio en po.stgras madecggdas, O O 0 O
levantamiento de pesos y/o movimientos repetitivos.

. Mecamco: desempefio en alturas, syperﬂmeg 0 0 O O
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria peligrosa.

¢ Psicosocial: exposicion a estreslpor tension, fatiga O O O O
laboral y/o monotonia en el trabajo.

¢ Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento, 0 0 0 0O

temperaturas extremas y/o actos delictivos.

Nivel de Competencia
Conductuales o Institucionales:

1. Servicio al cliente interno/ externo B
2. Orientacion por el orden, la calidad y la precisién

3. Cumplimiento de normativas (y politicas)
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO: TECNICO DE ARCHIVOS Y EXPEDIENTES.

Areade

Organizacién: Gerencia Financiera y Administrativa.

4. Compromiso con el trabajo C
5. Iniciativa C
6. Eficacia y orientacién a resultados C
7. Planificacion y organizacion del tiempo y tareas B
8. Tolerancia a la presién C
9. Trabajo en equipo C
10. Manejo de relaciones humanas C
11. Busqueda de informacion C
12. Manejo de tecnologia C
Nivel de Dominio
Técnicas Experto  Avanzado Basico
e Manejo de Informacién - Aimacenaje de Informacion y 0 0
Documentacion.
e Archivo de Documentos. 0 0
e Redaccion y Ortografia. 0 0
¢ Administracion —Asistencia Administrativa. O O
¢ Conocimientos de herramientas ofimaticas. O O
e Habilidades numéricas. O O
e Conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacién. O |
REquisITos Educacion: Experiencia:
PERSONALES: e Grado Técnico o estudios universitarios e mas de 2 afios.
intermedios. En el area de bibliotecologia
e Preferiblemente con estudios en bibliotecologia
y archivistica.
Caracteristicas de personalidad:
e Estabilidad [JAlta XINormal
e  Originailidad [JAlta XNormal
e Cautela UJAlta XINormal
e Asertividad [JAlta XINormal
Vigor XAlta [INormal
Actividad Responsabilidad de: Duracién
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO: TECNICO DE ARCHIVOS Y EXPEDIENTES.
Organé;i?éf Gerencia Financiera y Administrativa.
ORIENTACION E ¢ Recibimiento, recorrido por instalaciones y e Gerencia Financiera e 2 Horas.
INDUCCION AL Presentacion con el personal de la institucion. y Administrativa.
PUESTO: e Entrega de descriptor de puesto y e Gerencia Financiera e 2 horas.
Reglamentacién Interna. y Administrativa.
e Orientacion en Plan Estratégico Institucional. e Gerencia de e 2horas.
Planificacién.
¢ Orientacién en Seguridad Ocupacional. o Comité Seguridad e 2horas.
Ocupacional.
e Orientacion en Sistema de Gestion de la Calidad e Responsable del e 2horas.
Institucional. Seguimiento del
Sistema de Calidad.
e Orientacion en Sistemas Informaticos e Unidad de e 2horas.
Institucional. Tecnologia y de
Sistemas
Informéticos.
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SUB-DIRECCION EJECUTIVA.
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NOMBRE DEL

PUESTO: SUB-DIRECTOR EJECUTIVO.

Area de
Organizacion:

Sub-Direccién Ejecutiva.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Directivo.

Puesto del jefe inmediato: Director Ejecutivo.

Puestos que supervisa directamente:

Gerencia Técnica
Gerencia de Planificacion
Unidad de Calidad
Unidad Ambiental

OBJETIVO GENERAL:  Coordinar, organizar y gestionar la ejecucion continta del servicio de mantenimiento de
la red vial de su competencia, con énfasis en el area técnica atendiendo los lineamientos
institucionales.
Asimismo, gestionar y darle sequimiento a través de los procesos asignados dentro del
Sistema de Gestion de la Calidad del FOVIAL, con el propésito de mantener la

certificacion.

RESULTADOS:

1. Gestionar la ejecucion de
proyectos.

1.

10.

1.

12.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar en la formulacién de propuestas técnicas de desarrollo y las
relacionadas con la mision institucional, para el dptimo uso de los
recursos humanos, financieros y técnicos.

Contribuir en la elaboracion de la politica de inversion vial que se realiza
anualmente.

Apoyar la implementacion de convenios de cooperacién con organismos
nacionales e internacionales, buscando apoyos para la capacitacién del
personal y la innovacién y desarrollo de nuevas tecnologias.

Apoyar en la coordinacion las areas técnicas con el MOPTVDU y demas
dependencias del ramo, los apoyos interinstitucionales para unificar la
informacion y asegurar el seguimiento de los proyectos.

Planificar el seguimiento de los proyectos de conservacion vial,
monitorear su ejecucion valiéndose de herramientas informéaticas que
permitan una comunicacion oportuna e informar sobre los avances a la
Direccion Ejecutiva.

Coordinar la Comisién Técnica y dar seguimiento a los acuerdos y
recomendaciones.

Promover el crecimiento del sistema de gestion de la calidad, buscando
un sistema integrado, utilizando como herramienta la sistematizacion de
los procesos de la institucion.

Apoyar en la coordinacién con las areas técnicas la resolucién de
conflictos con empresas proveedoras, la logistica de atencion de
emergencias, el proceso de calificacion de empresas y las actividades
relacionadas con la gestion de proyectos de conservacion vial.

Apoyar las presentaciones al Consejo Directivo, sobre el programa anual
y ejecucidn cuando le sea solicitado por la Direccion Ejecutiva.

Apoyar las presentaciones al Consejo Directivo, sobre el programa anual
y ejecucién cuando le sea solicitado por la Direccién Ejecutiva.

FRECUENCIA
e Continua.
e Continua.
e Continua.
e Continua.
e Continua.
e Continua.
e Continua.
e Continua.
e Continua.
e Continua.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO: SUB-DIRECTOR EJECUTIVO.
Area de . A .
Organizacién: Sub-Direccion Ejecutiva.

2. Cumplir con otras 1. Integrar los Comité Operativo Institucional. e Continua.
responsabilidades asignadas 2. Desempefiar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y e  Eventual.
al puesto. funciones por requerimiento de su jefe inmediato.

PRINCIPALES e

RELACIONES Dentro de la institucion: Para:

¢ Consejo Directivo. o Recibir directrices e indicaciones de

desarrollo de actividades de trabajo.
e Presentacidn de temas solicitados para su
respectiva aprobacion.

o Director Ejecutivo o Recibir directrices e indicaciones de
actividades de trabajo.
¢ Informacién de las actividades solicitadas.

e Colaboradores. e Brindar directrices e indicaciones de
actividades de trabajo.
e Supervision de objetivos y metas trazados.

o Comité operativo. ¢ Intercambio de informacion y apoyo mutuo.
Fuera de la institucion: Para:
o Diversas instituciones publicas y privadas. o Coordinar proyectos en representacion del

Director Ejecutivo.

RESPONSABILIDAD ~ Sobre bienes y equipos:

ADSCRITA AL e Maneja maquinaria y/o equipo con valor superior $50,000.

PUEsTO: Sobre administracién de fondos:
e Custodia valores, aprueba estimaciones y/o autoriza gastos de $500,000 en adelante.
Sobre informes y registros:

e Tiene acceso y/o responde por informes o registros estratégicos de alcance e impacto a nivel interno
y externo de la institucién.

Sobre el trabajo de los demas:

e Planifica, Coordina y mantiene controles operativos del trabajo de Gerencias, Jefe de Unidades,
Direcciones.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

Areade
Organizacion:

SUB-DIRECTOR EJECUTIVO.

Sub-Direccién Ejecutiva.

CONDICIONES DE
TRABAJO:

PERFIL DE RIESGOS

COMPETENCIAS:

Esfuerzo fisico:

Aplicacion constantemente de fuerza para movilizar objetos livianos y ocasionales para movilizar

para movilizar objetos pesados.

Esfuerzo mental

Requiere analisis deductivo e inductivo, normalmente define politicas y estrategias.

Ubicacioén:

Oficina privada, libre de ruidos, con adecuada iluminacién y aire acondicionado.

Factor de Riesgo

Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones, y/o
humedad en el lugar de trabajo.

Quimico: Inhalacion, absorcién y/o ingestion de
elementos quimicos.

Biolégico: Exposicion a virus, bacterias, hongos
ylo parésitos.

Ergonémico: desempefio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos y/o
movimientos repetitivos.

Mecanico: desempefio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria
peligrosa.

Psicosocial: exposicion a estrés por tension,
fatiga laboral y/o monotonia en el trabajo.
Ambiental; Exposicién a lluvia, sol, viento,
temperaturas extremas y/o actos delictivos.

Conductuales o Institucionales:

Responsabilidad organizacional

Gestion y adaptacion al cambio.
Cumplimiento de normativas (y politicas)
Pensamiento y habilidad analitica

Iniciativa

Nivel de

Exposicion Percibida
Alta Media Baja
O O U
O O O
O O O
O O O
O U O
] O
O U O

Competencia

Méxima

O

O

O

O

O

O

O
A
A
B
A

Minima
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO: SUB-DIRECTOR EJECUTIVO.

Areade

Organizacion: Sub-Direccion Ejecutiva.

6. Liderazgo A

7. Resolucién de problemas y conflictos A

8. Toma de decisiones A

9.  Pensamiento estratégico A

10. Habilidad para delegar y empoderar A

11. Comunicacion efectiva A

12. Habilidad de negociacion A

13.  Manejo de tecnologia B

c
14. Manejo de un segundo idioma
Nivel de Dominio
Técnicas Experto Avanzado Basico
¢ Conocimiento de herramientas de ofimatica. | m
e Redaccion y ortografia. | U
e Evaluacién de Proyectos. U O
e Gestion de Mejora de Procesos. O O
e Gestion Vial. O O
o Disefio de carreteras. O O
e Métodos cuantitativos para tomas de decision. O O
o Administracion de proyectos. U O
REQuisITOS Educacion: Experiencia:
PERSONALES: e  Profesional universitario graduado. En las &reas e  mas de 5 afios en posiciones similares en el
de Arquitectura y/o Ingenieria Civil. sector publico y/o privado.

e  Con Maestria o Postgrado.

Caracteristicas de personalidad:

e Estabilidad OAlta XNormal
e  Originalidad OAlta XNormal
e Cautela XAlta [INormal
e Asertividad UJAlta XINormal
e Vigor OAlta XNormal
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NOMBRE DEL
PUESTO:

Areade
Organizacién:

SUB-DIRECTOR EJECUTIVO.

Sub-Direccién Ejecutiva.

ORIENTACION E
INDUCCION AL
PuEesTO:

Actividad

Recibimiento, recorrido por instalaciones y
Presentacion con el personal de la institucion.

Entrega de descriptor de puesto y
Reglamentacion Interna.

Orientacién en Plan Estratégico Institucional.
Orientacion en Seguridad Ocupacional.

Orientacion en Sistema de Gestion de la Calidad
Institucional.

Orientacion en Sistemas Informaticos
Institucional.

Responsabilidad de:

Gerencia Financiera y
Administrativa.

Gerencia Financiera y
Administrativa.

Gerencia de Planificacion.

Comité Seguridad
Ocupacional.

Responsable del
Seguimiento del Sistema
de Calidad.

Unidad de Tecnologia y
Sistemas Informaticos.

Duracion

2 Horas.

2 horas.

2 horas.
2 horas.

2 horas.

2 horas.
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UNIDAD DE CALIDAD.
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NOMBRE DEL
PUESTO:

Areade

Organizacion:

JEFE DE UNIDAD DE CALIDAD
Unidad de Calidad.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Ejecutivo.
Puesto del jefe inmediato: Director Ejecutivo.
Puestos que supervisa directamente: * Ingeniero de Calidad
e  Profesional de Investigacion y Desarrollo.
OBJETIVO GENERAL:  Planificar y gestionar el cumplimiento de los requisitos técnicos establecidos para los
materiales y procesos constructivos, coordinando el sequimiento a la calidad en los
proyectos viales; ademas, de ser el gestor de la investigacion y desarrollo de nuevos
métodos, técnicas y materiales de trabajo.
Asimismo, gestionar y darle seguimiento a través de los procesos asignados dentro
del Sistema de Gestion de la Calidad del FOVIAL, con el propésito de mantener la
certificacion.
RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Disefiary aplicarelplande 1. Revisary actualizar el plan de control de calidad. e Anual.
control de calidad de 2. Verificar la aplicacion del plan de control de calidad de obras. e Continuo.
obras. 3. Seguimiento a la gestion del producto no conforme identificado en los ¢  Continuo.

proyectos viales.
4. Verificar los laboratorios de control de calidad en los proyectos. e Continuo.

5. Verificar procesos constructivos y materiales en los proyectos de o  continuo.
conservacion vial. e  Continuo.
6. Realizar visitas a proyectos.

2. Desarrollar investigaciones 1. Formular proyectos de investigacién aplicadas (nuevas tecnologias). e  Eventual.
aplicadas en el area de 2. Planificary ejecutar proyectos de investigacion con partes interesadas. e  Eventual.
infraestructura vial. 3. Coordinar el seguimiento al desempefio de las obras ejecutadas. e FEventual.

4. Analizar resultados del proyecto de investigacion. e Eventual.
5. Proponer a la Gerencia de Planificacion la alternativa de o Eyentual.
mantenimiento para su utilizacion en los nuevos contratos de
conservacion vial.
3. Desarrollar proyectos bajo la 1.  Gestionar convenios de cooperacion institucional. e Eventual.
modalidad de cooperacion 2. Dar seguimiento a las actividades del convenio. e FEventual.
institucional.

4. Desarrollar programas de 1. Diagnosticar necesidades de capacitacion del personal interno y de e Semestral.
habilidades técnicas para el sus proveedores.
personal y proveedores. 2. Coordinar y asistir las actividades de capacitacion técnica para el e«  Mensual.

personal de FOVIAL y de proveedores. (contratistas, supervisores y
disefiadores)
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

Areade
Organizacion:

JEFE DE UNIDAD DE CALIDAD
Unidad de Calidad.

5. Cumplir con otras 1. Desempefar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y e  Eventual.
responsabilidades funciones por requerimiento de su jefe inmediato. e Continua.
asignadas al puesto. 2. Integrar los Comité Operativo Institucional.

6. Gestionar los procesos 1. Dar seguimiento alas actividades (acuerdos, oportunidades de mejora, e Continua
asignados  dentro  del no conformidades, entre otros cuando aplique) de los procesos
Sistema de Gestion de la asignados dentro del Sistema de Gestién de la Calidad « Continua
Calidad 2. Proponer e implementar mejoras en los procesos que le correspondan.

3. Implementar, darle seguimiento e informar sobre los indicadores,
mgtrlces, proyectos de mejora, objetivos que aplique a los procesos Continua
asignados.

4. Participar en las actividades requeridas para el mantenimiento de la ,
certificacién, tales como auditorias internas, revisiones por la direccién, ® Continua
auditorias del ente certificador, entre otras.

PRINCIPALES

RELACIONES Dentro de la institucion:

o Consejo Directivo.

o Director Ejecutivo

e Colaboradores.

o Comité operativo.

Fuera de la institucion:

o Personal clave de contratistas y supervisores.
(Gerente, Residente y Encargados de Control y
Aseguramiento de Calidad)

o Instituciones Tecnoldgicas e Instituto de

Educacién Superior.

Para:

o Recibir directrices e indicaciones de
desarrollo de actividades de trabajo.

o Presentacion de temas solicitados para su
respectiva aprobacion.

e Recibir directrices e indicaciones de
actividades de trabajo.
e |nformacion de las actividades solicitadas.

e Brindar directrices e indicaciones de
actividades de trabajo.

e Supervisién de objetivos y metas trazados.

o Intercambio de informacion y apoyo mutuo.

Para:

Seguimiento al control de calidad de obra.
o Verificar el cumplimiento de requisitos
técnicos.

o Desarrollo de capacitaciones y convenios de
cooperacion.
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NOMBRE DEL
PUESTO: JEFE DE UNIDAD DE CALIDAD

Area de . i
Organizacién: Unidad de Calidad.

o Desarrollo de investigaciones aplicadas.
e Actualizacién de especificaciones técnicas.

o Instituciones de gobierno afines. (Directores y Actividades relaciones con el control y
gerentes MOP) aseguramiento de la calidad.

o Disefadores. e Discusion de alternativa de mantenimiento.
o (Capacitaciones.

RESPONSABILIDAD  Sobre bienes y equipos:
ADSCRITA AL e Maneja o responde por maquinaria y/o equipo con valor inferior a $50,000.
PUESTO: Sobre administracion de fondos:

e No aplica.

Sobre informes y registros:

o Tiene acceso y/o responde por informes o registros tacticos de alcance e impacto a nivel general
interno de la institucion.

Sobre el trabajo de los demaés:

o Planifica, coordina y controla el trabajo de unidades, secciones o departamentos.

CONDICIONES DE Esfuerzo fisico:
TRABAJO: u ; . _ . .
o Constantemente se desplaza o se mantiene de pie o0 en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.
Esfuerzo mental
e  Requiere analisis deductivo e inductivo, normalmente define politicas y estrategias.
Ubicacion:
o Interiores con moderada presencia de ruidos, adecuada iluminacion y ventilacién.
Exposicion Percibida
PERFIL DE RIESGOS Factor de Riesgo Maxima Alta Media Baja Minima
o Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones, y/o 0 ] ] O

humedad en el lugar de trabajo.
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NOMBRE DEL
PUESTO: JEFE DE UNIDAD DE CALIDAD
Organtzacian. Unidad de Calidad.
« Quimico: Inhalacion, absorcion y/o ingestion de O = = 0
elementos quimicos.
o Bioldgico: Exposicion a virus, bacterias, hongos 0 O O 0

ylo parésitos.

e Ergondmico: desempefio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos y/o U O O O
movimientos repetitivos.

e Mecanico: desempefio en alturas, superficies

inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria Ul O | O
peligrosa.

o Psicosocial: exposicion a estrés por tension, O O 0 0
fatiga laboral y/o monotonia en el trabajo.

o Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, Y@nto, O = = =
temperaturas extremas y/o actos delictivos.

COMPETENCIAS: o Nivel de Competencia

Conductuales o Institucionales:

1. Gestién y adaptacion al cambio B

2. Cumplimiento de normativas (y politicas) B

3. Pensamiento y habilidad analitica B

4. |Iniciativa B

5. Eficacia y orientacion a resultados B

6. Liderazgo B

7. Resolucion de problemas y conflictos B

8. Toma de decisiones B

9. Pensamiento estratégico B

10. Habilidad para delegar y empoderar B

11. Comunicacién efectiva B

12. Habilidad de negociacion B

13. Manejo de tecnologia B

14. Manejo de un segundo idioma C

Nivel de Dominio
Técnicas Experto  Avanzado Basico
e Conocimiento sobre materiales y procesos 0 |
constructivos para obras de infraestructura vial.
. Conomm!ento sobre procedimientos de ensayo de O O
laboratorio y de campo.

o Geotecnia. U |

o Disefio de estructuras de pavimento. O O

o Sistemas de Gestion de Calidad. (ISO) O |
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NOMBRE DEL
PUESTO:

Areade
Organizacion:

JEFE DE UNIDAD DE CALIDAD
Unidad de Calidad.

REQuIsITOS
PERSONALES:

ORIENTACION E
INDUCCION AL
PuesTO:

o Dominio del idioma inglés.
e Manejo de herramientas de ofimaticas.

o Redaccion y ortografia.

Educacion:

o  Profesional universitario graduado. Ingeniero

civil.

e  Con Maestria o Postgrado (preferiblemente).

Caracteristicas de personalidad:

o  Estabilidad XAlta [INormal
e Originalidad XlAlta CINormal
o Cautela XAlta [INormal
e Asertividad XAlta [INormal
e Vigor XAlta [INormal
Actividad

o Recibimiento, recorrido por instalaciones y

Presentacion con el personal de la institucion.

o Entrega de descriptor de puesto y
Reglamentacién Interna.

¢ Orientacion en Plan Estratégico Institucional.

¢ Orientacion en Seguridad Ocupacional.

e Qrientacion en Sistema de Gestion de la
Calidad Institucional.

e Orientacion en Sistemas Informaticos
Institucional.

Experiencia:

a
U
a

e masde 5 afios en el area de

infraestructura vial.

Responsabilidad de:
o Gerencia Financiera
y Administrativa.

o Gerencia Financiera
y Administrativa.

e Gerencia de
Planificacion.

e Comité Seguridad
Ocupacional.

e Responsable del
Seguimiento del
Sistema de Calidad.

e Unidad de Sistemas.

Duracion
e 2 Horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.
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‘ o Fondo de Conservacion Vial

Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO: INGENIERO DE CALIDAD

Area de . .
Organizacién: Unidad de Calidad.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Especialista.
Puesto del jefe inmediato: Jefe de Unidad de Calidad

Puestos que supervisa directamente: e Ninguno.

OBJETIVO GENERAL:  Asegurar la implementacion y seguimiento del sistema de control de calidad durante la
gjecucion de las obras viales.

RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Asegurar la calidad en los 1. Realizar inspecciones técnicas a los Laboratorios de Contratistas y e  Continua.
proyectos de conservacion vial Supervisores de los proyectos viales.
y plantas productoras de 2. Realizar inspecciones técnicas a plantas que producen concreto e  Continua.
materiales. asfaltico y concreto hidraulico.
3. Revisar informes técnicos de Control de Calidad de obras viales. e Continua.

4. Analizar disefios de estructuras de pavimento y evaluaciones ¢  Eyentual.
estructurales y funcionales de pavimentos.

5. Revisar procesos constructivos y calidad de materiales utilizados. e Continua.
6. Participar en reuniones técnicas relacionadas al Control de Calidad de e  Continta.
obra que se desarrollan en los proyectos viales. e FEventual.

7. Elaborar informes técnicos.

2. Desarrollar investigaciones 1. Elaborar perfiles de proyectos de investigacion aplicadas (nuevas e  Eventual.
aplicadas en el éarea de tecnologias), con el apoyo del Especialista de Investigacion y
infraestructura vial. Desarrollo.

2. Participar en la ejecucion de proyectos de investigacion con las demés e  Eventual.
areas técnicas (Gerencia Técnica y Gerencia de Planificacion).

3. Realizar el seguimiento al desempefio de las obras ejecutadas. e Eventual.
4. Analizar resultados del proyecto de investigacion con la Gerencia de o4  Eyentual.
Planificacion.

3. Coordinar  capacitaciones 'y 1. Impartir charlas técnicas a personal de la institucion y a particulares. e  Eventual.
asistencia de formacion para 2. Asistir las actividades de capacitacion técnica para el personal de ¢  Eventual.

personal de FOVIAL y FOVIAL y de proveedores (contratistas, supervisores y disefiadores).
proveedores.

4. Cumplir con otras 1. Desempefiar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y e  Eventual.
responsabilidades asignadas al funciones por requerimiento de su jefe inmediato.
puesto.

PRINCIPALES Dentro de la institucion: Para:

RELACIONES : ’ ’

o Gerencia de Planificacion o Asesorar en temas de calidad aplicadas a los

proyectos de infragstructura vial.
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Fondo de Conservacion Vial
Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

INGENIERO DE CALIDAD

Area de . .
Organizacién: Unidad de Calidad.

RESPONSABILIDAD
ADSCRITA AL
PuEesTO:

CONDICIONES DE
TRABAJO:

PERFIL DE RIESGOS

e Coordinar y analizar resultados de
investigaciones aplicadas.

o Administradores de Redes Viales. e Informar, retroalimentar y asesorar.
o Técnico de Archivos. o Solicitud de vales de combustibles.
Fuera de la institucion: Para:
o Contratistas, supervisores y disefiadores. o Coordinar y realizar pruebas y/o ensayos en los
proyectos viales.
o Institutos Técnicos y de Educacion Superior o Asesorias y Consultas.
(afines)

Sobre bienes y equipos:

e Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.
Sobre administracion de fondos:

e No aplica.

Sobre informes y registros:

o Tiene acceso y/o responde por informes y registros operativos y tacticos de alcance e impacto a nivel
de secciones o departamento.

Sobre el trabajo de los demaés:

e  Coordina y mantiene controles operativos del trabajo de otros.

Esfuerzo fisico:
o Constantemente se desplaza o se mantiene de pie o en posturas incomodas.

Esfuerzo mental
e Requiere concentracion elevada, normalmente interpreta dados, calcula, revisa o verifica registros.

Ubicacion:
o Interiores y exteriores con exposicion a ruidos y condiciones variables de iluminacion, calor y
ventilacion.
Exposicion Percibida
Factor de Riesgo Maxima Alta Media Baja Minima
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Fondo de Conservacion Vial
Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

Areade
Organizacion:

INGENIERO DE CALIDAD
Unidad de Calidad.

COMPETENCIAS:

Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones, y/o
humedad en el lugar de trabajo.

Quimico: Inhalacién, absorcién y/o ingestion de
elementos quimicos.

Bioldgico: Exposicion a virus, bacterias, hongos y/o
parasitos.

Ergonémico: desempefio en posturas inadecuadas,
levantamiento de pesos y/o movimientos repetitivos.
Mecanico: desempefio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria peligrosa.
Psicosocial: exposicion a estrés por tension, fatiga
laboral y/o monotonia en el trabajo.

Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento,
temperaturas extremas y/o actos delictivos.

Conductuales o Institucionales:

1.

© o N o o kWD

-~ a4 o
@ b~ 2

Creatividad e innovacion

Servicio al cliente interno/externo
Responsabilidad organizacional

Orientacién por el orden, la calidad y la precision
Cumplimiento de normativas (y politicas)
Gestion y adaptacién al cambio

Pensamiento y habilidad analiticas

Iniciativa

Eficacia y orientacion a resultados

Planificacién y organizacion del tiempo y tareas

. Tolerancia a la presion

Manejo de tecnologia

Manejo de un segundo idioma

Técnicas

Dominio de herramientas informaticas para disefio de
obras de infraestructura vial.

Materiales y pruebas de laboratorio para el control de
calidad en el mantenimiento y construccion de
carreteras.

O o o o o o oo

O o o o o o oo

Experto

|

| ]
O O
] |
O O
| ]
O O
O O
Nivel de Competencia
B
C
C
B
C
C
C
B
B
C
C
C
C
Nivel de Dominio
Avanzado Basico
O
O O
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO: INGENIERO DE CALIDAD
Aread : .
organizacon. Unidad de Calidad.
o Dominio de inglés técnico. O O
. Conocimientos sobre estadisticas, geologia, y O O
topografia.
o Conocimiento de herramientas de ofimatica. O O
e Conocimientos sobre geotecnia. O O
e Redaccion y ortografia. O O
REQuisITOS Educacion: Experiencia:
PERSONALES: o  Profesional universitario graduado de Ingenieria e  mas de 5 afios en el area de infraestructura
civil. vial.
Caracteristicas de personalidad:
o  Estabilidad [JAlta XINormal
e  Originalidad (JAlta XINormal
o Cautela [JAlta XINormal
e Asertividad [JAlta XINormal
o Vigor XAlta XINormal
ORIENTACION E . o .
INDUCCION AL Actividad Responsabilidad de: Duracién
PUESTO: o Recibimiento, recorrido por instalaciones y e Gerencia Financiera e 2 Horas.
) Presentacion con el personal de la institucion. y Administrativa.
o Entrega de descriptor de puesto y e Gerencia Financiera e 2 horas.
Reglamentacién Interna. y Administrativa.
o Orientacién en Plan Estratégico Institucional. e Gerencia de e 2 horas.
Planificacién.
o Orientacién en Seguridad Ocupacional. e Comité Seguridad e 2 horas.
Ocupacional.
o Orientacién en Sistema de Gestion de la Calidad e Responsable del e 2 horas.
Institucional. Seguimiento del

Sistema de Calidad.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO: PROFESIONAL EN INVESTIGACION Y DESARROLLO.

Areade . i
Organizacién: Unidad de Calidad.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Profesional.
Puesto del jefe inmediato: Jefe de Unidad de Calidad

Puestos que supervisa directamente:  Ninguno.

OBJETIVO GENERAL:  Desarrollar investigaciones relacionadas con temas técnicos orientados a mejorar
eficientemente las actividades de mantenimiento vial; asi como, del disefio de obras de
infraestructura vial.

RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Desarrollar investigaciones de 1. Realizar estudios de nuevas tecnologias y productos. e Continua.
caracter técnico aplicado 2. Revision y actualizacidn de especificaciones técnicas. e Continua.
materiales y proceso y en el 3. Jefe de Unidad amiento en las areas de Mecanica de Suelos y Anélisis ¢  Eventual.
area vial. de Estabilidad de Taludes, entre otros.

4. Coordinar con Unidad de Calidad en la divulgacion y manejo de ¢  Eventual.
informacion técnica. Manejo de informacion y divulgacion de la misma,
la cual es producto de las investigaciones técnicas realizadas.

5. Revisién de disefios de obras de infraestructura vial.

! ! U , e Continua.
6. Participar en la elaboracion de requerimientos técnicos de proyectos Continua.
de conservacion vial y en la evaluacion de ofertas.
2. Participar en actividades de la 1. Apoyar al Administrador de disefios de proyectos viales. e Continua.
Gerencia de Planificacion. 2. Apoyar a la formulacién propuestas de proyectos viales. e Continua.
3. Participacién de propuesta técnicas. e Continua.
3. Desarrollar investigaciones 1. Elaborar perfiles de proyectos de investigacion aplicadas (nuevas e Eventual.
aplicadas en el area de tecnologias).
infraestructura vial. 2. Participar en la ejecucidn de proyectos de investigacion con las e Eventual.
demaés areas técnicas (Gerencia Técnica y Gerencia de
Planificacion).
3. Realizar el seguimiento al desempefio de las obras ejecutadas. e Eventual.
4.  Analizar resultados del proyecto de investigacion con la Gerenciade e  Eventual.
Planificacién.
4. Cumplir con otras 1. Desempefiar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y e Eventual.
responsabilidades asignadas funciones por requerimiento de su jefe inmediato.
al puesto.
PRINCIPALES e
RELACIONES Dentro de la institucién: Para:
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Fondo de Conservacion Vial
Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

PROFESIONAL EN INVESTIGACION Y DESARROLLO.

Area de
Organizacion:

Unidad de Calidad.

Gerencia de Adquisiciones de Contrataciones
Institucionales.

Gerencia Financiera y Administrativa.

Gerencia Técnica.

Gerencia Legal.

Unidad de calidad.

Fuera de la institucion:

Consultores de disefio.

Ministerio de Obras Publicas.

Sobre bienes y equipos:

Elaboracién de requerimientos técnicos.
Participar en la evaluacion de las ofertas
técnicas y econdmicas.

Callificaciones técnicas de empresas.
Actualizacién del banco de profesionales.
Comision de evaluacién de ofertas.

Presentacion de estimaciones de pago.
Elaboracién de informes de aprobacion.
Comisién de evaluacion de ofertas.

Participar en los comités Petit.
Comités de seguimiento de disefio.
Validacion de necesidad o cantidad de
obras proyectadas.

Aprobacién de formatos de garantias de
cumplimiento y disefio.

Tipos de resolucién modificatorias o
liquidacion de contratos.

Comision de evaluacién de ofertas.

Revision de especificaciones técnicas.
Investigacién de nuevas tecnologias y
productos.

Para:

Elaborar los estudios indicados y entrega de
las propuestas de los productos finales.

Coordinacién de investigaciones de
aplicacion a la infraestructura vial.

Divulgan de los principales resultados de las
investigaciones realizadas.

Maneja magquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.
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Fondo de Conservacion Vial
Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO: PROFESIONAL EN INVESTIGACION Y DESARROLLO.
Area de , .
Organizacién: Unidad de Calidad.
RESPONSABILIDAD Sobre administracién de fondos:
ADSCRITA AL ° NO ap“ca_
PUEsTO: Sobre informes y registros:
o Tiene acceso ylo responde por informes y registros operativos y tacticos de alcance e impacto a
nivel de secciones o departamento.
Sobre el trabajo de los demas:
e  Coordina y/o distribuye informacién necesaria para el trabajo de otros.
CONDICIONES DE Esfuerzo fisico:
TRABAJO: R , , , ,
e  Ocasionalmente se desplaza o se mantiene de pie o en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.
Esfuerzo mental
e Requiere analisis deductivo e inductivo, normalmente disefia métodos y procedimientos de trabajo.
Ubicacion:
e Oficina comun, libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.
Exposicién Percibida
PERFIL DE RIESGOS Factor de Riesgo Maxima Alta Media Baja Minima
o Fisico: Exposicion a ruidos, v.|bra0|ones, ylo O O 0 0
humedad en el lugar de trabajo.
o Quimico: Inhglapwn, absorcion y/o ingestion de 0 0 0 0
elementos quimicos.
. Blo!oglco: Exposicion a virus, bacterias, hongos y/o O O 0 0
parasitos.
. Ergonomlco: desempefio en pogtgras madecquas, 0 0 0 0
levantamiento de pesos y/o movimientos repetitivos.
. Mecanlco: desempefio en alturas, sgperﬂmeg 0 0 0 0
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria peligrosa.
¢ Psicosocial: exposicion a estres'por tension, fatiga 0 0 O O
laboral y/o monotonia en el trabajo.
o Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento, 0 0 0 0

temperaturas extremas y/o actos delictivos.

Nivel de Competencia
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Fondo de Conservacion Vial
Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

PROFESIONAL EN INVESTIGACION Y DESARROLLO.

Area de
Organizacion:

Unidad de Calidad.

COMPETENCIAS:

REQuISITOS
PERSONALES:

Conductuales o Institucionales:

1.

© © N o o k0w DD

-~ oo
A

13.

Creatividad e innovacion

Servicio al cliente interno/externo
Responsabilidad organizacional

Orientacion por el orden, la calidad y la precision
Cumplimiento de normativas (y politicas)
Gestion y adaptacién al cambio

Pensamiento y habilidad analitica

Iniciativa

Eficacia y orientacion a resultados

Planificacién y organizacion del tiempo y tareas

. Tolerancia a la presion

Manejo de tecnologia

Manejo de un segundo idioma

Técnicas

Educacion:

Conocimiento de herramientas de ofimatica.
Redaccion y Ortografia.

Ingles Técnico.

Conocimiento técnico en el area de infraestructura vial.

Conocimiento de software especializado para disefio de
obras de infraestructura vial. (CAD, pavimento, taludes,
estructura)

Conocimiento de estadistica y probabilidad.

Conocimiento de leyes y normativas de las area vial,
ética y medio ambiente.

Conocimiento de la normativa LEY DE COMPRAS
PUBLICAS.

Profesional universitario graduado. Ingeniero
Civil, o Economista, o Carreras Afines

Experto

|

X O O

O

Experiencia:

O O O W w O O O w O O w

C

Nivel de Dominio
Avanzado

X X

O

X

Basico
O

O
O
O

O
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO: PROFESIONAL EN INVESTIGACION Y DESARROLLO.

Areade . i
Organizacién: Unidad de Calidad.

o Mas de 5 afios ejerciendo como ingenieria
civil en el area de infraestructura vial,
Cambio Climatico y otros

Caracteristicas de personalidad:

o Estabilidad XAlta CINormal
e  Originalidad CAlta XINormal
o Cautela XAlta CINormal
o Asertividad XAlta CINormal
e Vigor XAlta CINormal
ORIENTACION E
INDUCCION AL Actividad Responsabilidad de: Duracién
PUESTO: o Recibimiento, recorrido por instalaciones y e Gerencia Financiera e 2 Horas.
) Presentacion con el personal de la institucion. y Administrativa.
o Entrega de descriptor de puesto y e Gerencia Financiera e 2 horas.
Reglamentacion Interna. y Administrativa.
o Orientacién en Plan Estratégico Institucional. e Gerencia de e 2 horas.
Planificacién.
o Orientacién en Seguridad Ocupacional. e Comité Seguridad e 2 horas.
Ocupacional.
o Orientacién en Sistema de Gestion de la Calidad e Responsable del e 2horas.
Institucional. Seguimiento del
Sistema de Calidad.
o Orientacién en Sistemas Informaticos e Unidad de Sistemas. e 2 horas.
Institucional.
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FOVIAL

GERENCIA DE PLANIFICACION.

Gerente de
Planificacion

Fondo de Conservacion Vial
Descriptores de Puesto

Especialista en
Disefio Geométrico

Profesional en
Movilidad Urbana

Especialista de
Seguimiento a la
Politica de Inversion

Especialista de
Planificacion
Institucional

Especialista de
Planificacién de
Proyectos
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO: GERENTE DE PLANIFICACION.
Area de : e
Organizacién: Gerencia de Planificacion.
GENERALIDADES: Categoria de cargo: Ejecutivo.
Puesto del jefe inmediato: Sub Director Ejecutivo.
Puestos que supervisa directamente: e  Especialista de Seguimiento a la Politica de
Inversion
e Especialista de Planificacién Institucional.
o Especialista de Planificacion de Proyectos.
e  Especialista en Disefio Geométrico
e  Profesional en Movilidad Urbana

OBJETIVO GENERAL:  Planificar y gestionar la formulacion de la politica de inversion institucional mediante la
consolidacion y el sequimiento de los planes institucionales; asi como el cumplimiento

del Plan Estratégico.
RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
2. Formular la politca de 1. Proponer a la Direccion Ejecutiva la politica de mantenimiento de la e  Anual.
inversién Anual. red vial competencia del FOVIAL y aplicarla cuando haya sido

aprobada por el Consejo Directivo.
2. Revisar y Proponer a la Direccion Ejecutiva, los criterios para la ¢  Quincenal.
priorizacién de proyectos y aplicarlos cuando hayan sido aprobados
por el Consejo Directivo.
3. Conjuntamente con la Gerencia Técnica, mantener un inventario ¢  Anual.
actualizado de la red vial de la competencia institucional.
4. ldentificar necesidades de mejoras o desarrollo de nuevos proyectos. ¢  Continua.
Priorizar de los proyectos.
6. Monitorear el inventario de la red vial.

o

e  Continua.
e Continua.

—_

3. Identificar y formular proyectos Coordinar estudios de proyectos relacionados con planificacién, e  Continuo.

de viales. especificaciones, costos y presupuestos.
2. Elaboracion y seguimiento de indicadores de planificacion. e Continuo.
4. Consolidar la formulacion y dar 7.  Coordinar elaboracion del Plan Estratégico Institucional. e Quinquenal.
seguimiento del Plan Estratégico 8. Monitorear del cumplimiento del Plan Estratégico Institucional. e  Trimestral.
Institucional. 9. Elaborar Informe de Seguimiento. e Anual.
5. Administracion de disefiosdey 1.  Dirigir estudios de proyectos. e  Continua.
proyectos de inversion viales y 2. Coordinar como parte de la administracién de disefios e  Continua.
mantenimiento de la red vial. investigaciones aplicadas, tales como: estudios de nuevas

tecnologias y productos, andlisis de especificaciones técnicas,
estudios de Mecanica de Suelos y analisis de estabilidad de taludes,
entre otros.
3. Dirigirlos aspectos relacionados con estudios de proyectos, debiendo ¢  Continua.
coordinar, dirigir y supervisar las actividades técnicas de
planificacién, programacion, elaboracion de especificaciones, costos
y presupuestos.
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Fondo de Conservacion Vial
Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL

PUESTO: GERENTE DE PLANIFICACION.

Area de
Organizacion:

Gerencia de Planificacion.

6. Elaborary seguimiento del Plan 1.  Elaborar y coordinar conjuntamente con la Gerencia Financiera y e Anual.
Anual de inversion Publica. Administrativa el Plan Anual de Inversion Publica.
2. Mantener un sistema de seguimiento fisico y financiero de los
proyectos, que permita la actualizacién del sistema de inversién e Mensual.
publica.
7. Cumplir con otras 1. Desempefar cualquier actividad acorde a sus responsabilidadesy e  Eventual.
responsabilidades asignadas al funciones por requerimiento de su jefe inmediato.
puesto. 2. Integrar los Comité Operativo Institucional. e Continua.
8. Gestionar los procesos 1. Dar seguimiento a las actividades (acuerdos, oportunidades de
asignados dentro del Sistema de mejora, no conformidades, entre otros cuando aplique) de los e Continua
Gestion de la Calidad. procesos asignados dentro del Sistema de Gestion de la Calidad

2. Proponer e implementar mejoras en los procesos que le e Continua

correspondan.

3. Implementar, darle seguimiento e informar sobre los indicadores,
matrices, proyectos de mejora, objetivos que aplique a los procesos e Continua

asignados.

4. Participar en las actividades requeridas para el mantenimiento de la ¢ Continua
certificacion, tales como auditorias internas, revisiones por la
direccion, auditorias del ente certificador, entre otras.

PRINCIPALES

RELACIONES Dentro de la institucion:

e Consejo Directivo.

o Director Ejecutivo

e Colaboradores.

o Comité operativo.

Para:

Recibir directrices e indicaciones de
desarrollo de actividades de trabajo.
Presentacion de temas solicitados para su
respectiva aprobacion.

Recibir directrices e indicaciones de
actividades de trabajo.
Informacion de las actividades solicitadas.

Brindar directrices e indicaciones de
actividades de trabajo.
Supervision de objetivos y metas trazados.

Intercambio de informacion y apoyo mutuo.
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Fondo de Conservacion Vial
Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

Area de
Organizacion:

GERENTE DE PLANIFICACION.

Gerencia de Planificacion.

RESPONSABILIDAD
ADSCRITA AL
PuesTO:

Fuera de la institucion:

e Ministerio de Obras PuUblicas.

e Ministerio de Hacienda.

e Ministerio de Medio Ambiente y Recursos
Naturales.

e (Casa Presidencial. (CAPRES)

e Proveedores. (consultores)

e FOMILENIO.

Sobre bienes y equipos:

Para:

Rectoria y otros aspectos de derechos de
vias.

Coordinacion de proyectos.

Coordinacion de inventarios de vias y
puentes.

Reportes mensuales de inversién.

Gestion de permisos ambientales

Participar en la elaboracién del Plan
Quinquenal.

Reportes periodicos de avance de proyectos
e inversion.

Seguimiento de servicios.

Coordinar actividades interinstitucionales
correspondientes a la red vial.

e Maneja o responde por maquinaria y/o equipo con valor inferior a $50,000.

Sobre administracion de fondos:

e  Custodia valores, aprueba estimaciones y/o autoriza gastos por valores de $ 100,001 a $ 500,000.

Sobre informes y registros:

e Tiene acceso y/o responde por informes o registros estratégicos de alcance e impacto a nivel

interno y externo de la institucion.

Sobre el trabajo de los demas:

e Planifica, coordina y controla el trabajo de unidades, secciones o departamentos.
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Fondo de Conservacion Vial

Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

Area de
Organizacion:

GERENTE DE PLANIFICACION.

Gerencia de Planificacion.

CONDICIONES DE
TRABAJO:

Esfuerzo fisico:

Ocasionalmente se desplaza o se mantiene de pie 0 en posturas incomodas. Jornada laboral sin

horario, sujeta al cumplimiento de responsabilidades.

Esfuerzo mental

Requiere analisis deductivo o inductivo, normalmente define politicas y estrategias.

Ubicacion:

PERFIL DE RIESGOS

Oficina privada, libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.

Factor de Riesgo

COMPETENCIAS:

Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones, y/o
humedad en el lugar de trabajo.

Quimico: Inhalacién, absorcion y/o ingestion de
elementos quimicos.

Bioldgico: Exposicién a virus, bacterias, hongos y/o
parasitos.

Ergonémico: desempefio en posturas inadecuadas,
levantamiento de pesos y/o movimientos repetitivos.
Mecanico: desempefio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria peligrosa.
Psicosocial: exposicion a estrés por tension, fatiga
laboral y/o monotonia en el trabajo.

Ambiental: Exposicién a lluvia, sol, viento,
temperaturas extremas y/o actos delictivos.

Conductuales o Institucionales:

1.

© ®©® N o g~ N

—
e

Gestion y adaptacién al cambio
Cumplimiento de normativas (y politicas)
Pensamiento y habilidad analitica
Iniciativa

Eficacia y orientacion a resultados
Liderazgo

Resolucién de problemas y conflictos
Toma de decisiones

Pensamiento estratégico

Habilidad para delegar y empoderar

Maxima

O

o O o o o o

Exposicién Percibida

Alta

O

o O O O

X

|

Nivel de Competencia

Media

O

O 0O O O O

O

00O U 0O W W W W W w w

Baja

X O O

X

O

Minima

O

X

X

o O O O
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Fondo de Conservacion Vial
Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO: GERENTE DE PLANIFICACION.

Areade

Organizacién: Gerencia de Planificacion.

11. Comunicacion efectiva
12. Habilidad de negociacion
13. Manejo de tecnologia

14. Manejo de un segundo idioma

Técnicas

e Evaluacion de Proyectos.

e Gestion de Mejora de Procesos.

e Gestion Vial.

o Disefio de carreteras.

e Métodos cuantitativos para tomas de decision.

e Administracién de proyectos.

REQuisITOS Educacion:
PERSONALES: e Profesional universitario graduado. Ingeniero
Civil.

e  Con Maestria o Postgrado.

Caracteristicas de personalidad:

e Estabilidad XAlta CINormal
e  Originalidad XAlta CINormal
e Cautela XAlta ONormal
e Asertividad XAlta CINormal
e \Vigor XAlta CINormal

ORIENTA’CIC')N E Actividad

INDUCCION AL

PUESTO: ¢ Recibimiento, recorrido por instalaciones y

Presentacién con el personal de la institucion.

o Entrega de descriptor de puesto y
Reglamentacién Interna.

¢ Orientacion en Plan Estratégico Institucional.

¢ Orientacion en Seguridad Ocupacional.

e QOrientacion en Sistema de Gestion de la Calidad
Institucional.

B
B
B
C
Nivel de Dominio
Experto Avanzado
O
|
|
|
|
|
Experiencia:

Basico
O

O O 0o o O

e Mas de 5 afios en posiciones similares del
sector publico privado.

Responsabilidad de:
o Gerencia Financiera
y Administrativa.

e Gerencia Financiera
y Administrativa.

e Gerencia de
Planificacion.

e Comité Seguridad
Ocupacional.

e Responsable del
Seguimiento del
Sistema de Calidad.

Duracion

e 2 Horas.

e 2 horas.

e 2 horas.

e 2 horas.

e 2 horas.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL

PUESTO: GERENTE DE PLANIFICACION.

Area de . .. .,
Organizacién: Gerencia de Planificacion.

e QOrientacion en Sistemas Informéticos
Institucional.

Unidad de e 2 horas.
Tecnologia y

Sistemas

Informaticos.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO: ESPECIALISTA DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL.

Areade

Organizacién: Gerencia de Planificacion.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Especialista.
Puesto del jefe inmediato: Gerente de Planificacion.

Puestos que supervisa directamente: e Ninguno.

OBJUETIVO GENERAL:  Garantizar el cumplimiento del plan estratégico institucional.

RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Coordinar y garantizar la e Darseguimiento al Plan Estratégico Institucional. e  Trimestral.
integridad en la elaboracion y e Dar seguimiento a los indicadores de gestion. e Trimestral.
seguimiento del  Plan o  Coordinar junto con los responsables de Unidad o Gerencia las
Estratégico Institucional. acciones preventivas y correctivas _correspondientes _ante los
incumplimientos.
2. Coordinar 'y garantizar el 1. Dar seguimiento a los planes operativos e  Trimestral.
alineamiento entre los planes
operativos, el Plan Estratégico
Institucional y el Sistema de
Calidad.
3. Coordinar 'y garantizar la 1. Dar seguimiento a los resultados de los proyectos de mejora. e  Trimestral
efectividad de los proyectos de
mejora.
4. Cumplir con otras 1. Desempefar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y e  Eventual.
responsabilidades asignadas al funciones por requerimiento de su jefe inmediato.
puesto.
PRINCIPALES L
RELACIONES Dentro de la institucion: Para:
e Comité operativo e Recopilacion de informacion para calculo de

avance del plan estratégico institucional y
plan operativo.

¢ Gerente Planificacién y equipo. o Elaboracion de planes de proyectos y politica
Inversion Anual.
o Elaboracién de informes.

e Gerencia Técnica, Gerencia Financiera y o Recolectar informacion para la elaboracién
Administrativa. de informes de seguimiento de PEI.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

Area de
Organizacion:

ESPECIALISTA DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL.

Gerencia de Planificacion.

RESPONSABILIDAD
ADSCRITA AL
PuesTO:

CONDICIONES DE
TRABAJO:

PERFIL DE RIESGOS

Fuera de la institucion: Para:
o Secretaria técnica y de planificacion de la o Seguimiento de plan estratégico.
presidencia

Sobre bienes y equipos:

e Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000

Sobre administracién de fondos:

e No aplica.

Sobre informes y registros:

o Tiene acceso y/o responde por informes o registros operativos y tacticos no confidenciales.
Sobre el trabajo de los demas:

e Coordina y mantiene controles operativos del trabajo de otros.

Esfuerzo fisico:

e Ocasionalmente se desplaza o se mantiene de pies o en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horarios, sujeta al cumplimiento de responsabilidades.

Esfuerzo mental
e Requiere analisis deductivo, normalmente define disefia métodos y procedimientos de trabajo.

Ubicacion:
e  Oficina comdn, libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.

Exposicion Percibida
Factor de Riesgo Maxima  Alta Media Baja  Minima

e Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones, y/o

humedad en el lugar de trabajo. . . = =
¢ Quimico: Inhalacién, absorcién y/o ingestion de 0 0 0 0
elementos quimicos.
¢ Bioldgico: Exposicion a virus, bacterias, hongos y/o
parasitos. . . = =
e Ergonémico: desempefio en posturas inadecuadas, 0 0 0 0
levantamiento de pesos y/o movimientos repetitivos.
e Mecanico: desempefio en alturas, superficies 0 0 O O

inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria peligrosa.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO: ESPECIALISTA DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL.

Area de . .. .,
Organizacién: Gerencia de Planificacion.

o Psicosocial: exposicion a estrés por tension, fatiga
laboral y/o monotonia en el trabajo.

e Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento,
temperaturas extremas y/o actos delictivos.

a O O O

O O O O
Nivel de Competencia

COMPETENCIAS: Conductuales o Institucionales:
1. Creatividad e innovacion B
2. Servicio al cliente interno/externo c
3. Responsabilidad organizacional c
4.  Orientacion por el orden, la calidad y la precision B
5. Cumplimiento de normativas (y politicas) C
6. Gestion y adaptacion al cambio C
7. Pensamiento y habilidad analitica C
8. Iniciativa B
9. Eficacia y orientacién a resultados B
10. Planificacién y organizacion del tiempo y tareas C
11. Tolerancia a la presion C
12. Manejo de tecnologia C
13. Manejo de un segundo idioma C
Nivel de Dominio
Técnicas Experto  Avanzado Basico
¢ Planificacion estratégica. | O
o Sistema de Gestion de Calidad. (ISO) (| a
e Administracion y Evaluacion de proyectos. | |
e Métodos cuantitativos para la toma de decisiones. O O
o Conocimiento de herramientas de ofimatica. (| O
| RS EIOECOWRS 5 g
o gci)(;r\ao?nr;i;r;itoo :niti?griz y normativas de las area vial, 0 O
REQuisIToS Educacién: Experiencia:
PERSONALES: e  Profesional universitario graduado. Ingeniero e Mas de 3 afios en planeacion estratégica.
Civil o arquitecto. e Almenos 5 afios en experiencia general.

e  Con Maestria o Postgrado en area relacionada
a planificacion estratégica.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO: ESPECIALISTA DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL.

Areade

Organizacién. Gerencia de Planificacion.

Caracteristicas de personalidad:

e  Estabilidad [JAlta XINormal
e  Originalidad OAlta XINormal
e Cautela CJAlta XINormal
e Asertividad XAlta CINormal
e Vigor LJAlta XINormal
ORIENTACION E Actividad Responsabilidad de: Duracion
INDUCCION AL - I ponsabilidad de:
PUESTO" ¢ Recibimiento, recorrido por instalaciones y e Gerencia Financiera e 2 Horas.
' Presentacion con el personal de la institucion. y Administrativa.
o Entrega de descriptor de puesto y e Gerencia Financiera e 2 horas.
Reglamentacion Interna. y Administrativa.
e Orientacién en Plan Estratégico Institucional. e Gerencia de e 2horas.
Planificacion.
e Orientacion en Seguridad Ocupacional. e Comité Seguridad e 2horas.
Ocupacional.
o Orientacion en Sistema de Gestion de la Calidad e Responsable del e 2horas.
Institucional. Seguimiento del
Sistema de Calidad.
o Orientacién en Sistemas Informaticos ¢ Unidad de e 2horas.
Institucional. Tecnologia y
Sistemas
Informaticos.
NOMBRE DEL
PUESTO: ESPECIALISTA EN PLANIFICACION DE PROYECTOS.
Area de . e,
Organizacién: Gerencia de Planificacion.
GENERALIDADES: Categoria de cargo: Especialista.
Puesto del jefe inmediato: Gerente de Planificacion.
Puestos que supervisa directamente: e Ninguno.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO: ESPECIALISTA EN PLANIFICACION DE PROYECTOS.

Areade

Organizacién: Gerencia de Planificacion.

OBJETIVO GENERAL:  Garantizar el cumplimiento de la politica de inversion por medio de la elaboracion de
requerimientos técnicos y segquimiento de proyectos de disefio para la ejecucion de
proyectos viales.

RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
3. Elaborar los requerimientos 1. Realizar visitas a los proyectos. e Continua.
técnicos para la ejecucién de 2. Revision de presupuesto, especificaciones y planos. e Continua.
proyectos viales. 3. Analizary revisar cantidades de obras de diferentes tipos de proyectos. ¢  Continua.
4. Participar en los Comités Petit, para revision de requerimientos o  Continua.
técnicos de acuerdo al tipo de proyecto.

4. Obtener los disefios y estudios 1. Administrar estudios de factibilidad y de disefio de los proyectos. e Continua.
de factibilidad necesarios para 2. Elaborary aprobar estimaciones de pago. e Continua.
levantar los requerimientos 3. Coordina presentacion del avance del estudio de proyectos, e«  Continua.
técnicos de proyectos viales presentando las alternativas de propuesta para su aprobacion.
nuevos. 4. Elaborar ¢rdenes de cambio. e Continua.

5. Asesorar a la Gerencia Técnica durante la ejecucion de los proyectos, o  continua.
por medio de retroalimentacion u opinion del consultor en Disefiodelos §  ontinua.
proyectos en ejecucion. e  Continua.

6. Realizar visitas técnicas al proyecto durante la ejecucion.

5. Generar informes de inspeccion 1.  Realizar visitas técnicas en rutas de la red competencia de la e  Continua.

para proponer nuevos proyectos. institucién, con el proposito de verificar o resolver problemas
especificos.
2. Identificar necesidades de conservacion vial de la red competenciade e  Continua.
la institucion.

3. Recomendar con base a aspectos técnicos la elaboracion de o  Continua.
requerimientos técnicos de proyectos viales.

4. Elaborar informes de inspeccion y propuesta de soluciones. e Continua.
6. Administrar actualizada la red 1. Coordinar visitas técnicas en rutas de la red competencia de la e  Trimestral.
vial asignada a FOVIAL por institucion para verificar el estado de la red vial.

medio de los inventarios viales. 2. Coordinar trabajos levantamiento de puntos por GPS para actualizar ¢  Trimestral.
mapas de las vias.

3. Actualizar los mapas de la red vial asignada a FOVIAL. e  Trimestral.
7. Recomendar empresas para la 1. Participar en las comisiones de evaluacién de propuestas. e FEventual.
ejecucion de proyectos 2. Evaluar las ofertas técnicas y econoémicas de los diferentes tipos de e  Eventual.
realizando la evaluacion de proyectos.
ofertas. 3. Emitir observacion técnica de las propuestas técnicas evaluadas. e Eventual.

4. Revisar acta elaboracion hasta la presentacion del Consejo Directivo. o  Eventual.

PRINCIPALES

RELACIONES : Dentro de la institucion: Para:
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Fondo de Conservacion Vial
Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

Areade
Organizacion:

ESPECIALISTA EN PLANIFICACION DE PROYECTOS.

Gerencia de Planificacion.

Unidad de Compras Publicas.

Gerencia Financiera y Administrativa

Gerencia Técnica.

Gerencia Legal.

Unidad de calidad.

Fuera de la institucion:

Consultores de disefio.

Ministerio de Obras Publicas.

RESPONSABILIDAD Sobre bienes y equipos:

ADSCRITA AL .
PuEesTO:

o Elaboracion de requerimientos técnicos.

e Participar en la evaluaciéon de las ofertas
técnicas y econémicas.

o (Calificaciones técnicas de empresas.

e Actualizacion del banco de profesionales.

e Formar parte de la Comisién de evaluacion
de ofertas.

o Presentacion de estimaciones de pago.
o Elaboracién de informes de aprobacién.
¢ Comision de evaluacion de ofertas.

o Participar en los comités Petit.

e Comités de seguimiento de disefio.

o Validacion de necesidad o cantidad de obras
proyectadas.

o Aprobacion de formatos de garantias de
cumplimiento y disefio.

e Tipos de resolucion modificatorias o
liquidacion de contratos.

o Comision de evaluacion de ofertas.

o Participacién en Comité.
o Comité de seguimiento de disefio.

Para:

o Elaborar los estudios indicados y entrega de
las propuestas de los productos finales.

e Coordinacion de proyectos, inventarios,
sistemas de inventarios de puentes, red vial.

Maneja magquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.

Sobre administracion de fondos:

No aplica.

Sobre informes y registros:
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO: ESPECIALISTA EN PLANIFICACION DE PROYECTOS.

Areade

Organizacién: Gerencia de Planificacion.

e Tiene acceso y/o responde por informes y registros operativos y tacticos de alcance e impacto a
nivel de secciones o departamento.

Sobre el trabajo de los demas:

e Coordina y mantiene controles operativos del trabajo de otros.

CONDICIONES DE Esfuerzo fisico:
TRABAJO: . ) . . _ _
e Ocasionalmente se desplaza o se mantiene de pie o en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.
Esfuerzo mental
e  Requiere andlisis deductivo, normalmente define disefia métodos y procedimientos de trabajo.
Ubicacién:
e  Oficina comdn, libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.
Exposicion Percibida
PERFIL DE RIESGOS Factor de Riesgo Maxima Alta Media Baja  Minima
¢ Fisico: Exposicidn a ruidos, \(lbraC|ones, ylo 0 0 a a
humedad en el lugar de trabajo.
¢ Quimico: Inhglaqon, absorcion y/o ingestion de O O O O
elementos quimicos.
. Blo!oglco: Exposicidn a virus, bacterias, hongos y/o 0 0 a a
parasitos.
. Ergonomlco: desempefio en po.stgras madecquas, O O O O
levantamiento de pesos y/o movimientos repetitivos.
3 Mecamco: desempefio en alturas, syperﬂmeg 0 0 a a
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria peligrosa.
¢ Psicosocial: exposicion a estreslpor tension, fatiga O O O O
laboral y/o monotonia en el trabajo.
¢ Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, ylgnto, O O O O
temperaturas extremas y/o actos delictivos.
COMPETENCIAS: o Nivel de Competencia
Conductuales o Institucionales:
14. Creatividad e innovacion B
15. Servicio al cliente interno/externo C
16. Responsabilidad organizacional C
17. Orientacion por el orden, la calidad y la precision B
18. Cumplimiento de normativas (y politicas9 C
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO: ESPECIALISTA EN PLANIFICACION DE PROYECTOS.

Areade

Organizacién: Gerencia de Planificacion.

19. Gestidn y adaptacion al cambio

20. Pensamiento y habilidad analitica

21. Iniciativa

22. Eficacia y orientacién a resultados

23. Planificacion y organizacion del tiempo y tareas

24. Tolerancia a la presién

O O O mw mw O O

25. Manejo de tecnologia

26. Manejo de un segundo idioma C
Nivel de Dominio
Técnicas Experto Avanzado  Basico

e Conocimiento de herramientas ofiméticas. O u

e Conocimientos de herramientas especializadas en el

Disefio Asistido por Computadora. (CAD) - -

¢ Conocimiento de leyes y normativas de las area vial,
ética y medio ambiente.

o Sistemas de Gestion de Calidad. (ISO) O O

¢ Conocimiento de sistemas de inventarios de
infraestructura vial y de sistema de informacion O O
geografica.

e Conocimiento Gerencia y planificacion de proyectos. O O

REQuisITOS Educacion: Experiencia:
PERSONALES: . E(O{esional universitario graduado. Ingeniero e  mas de 5 afios. En el area vial.
ivil.
Caracteristicas de personalidad:
e Estabilidad XAlta CINormal
e  Originalidad OAlta XNormal
e Cautela OAlta XINormal
e Asertividad XAlta CINormal
e Vigor XAlta CINormal

ORIENTACION E

INDUCCION AL , , , R
PUESTO: ¢ Recibimiento, recorrido por instalaciones y e Gerencia Financiera e 2 Horas.

Presentacion con el personal de la institucion. y Administrativa.

Actividad Responsabilidad de: Duracién
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL

PUESTO: ESPECIALISTA EN PLANIFICACION DE PROYECTOS.

Areade

Organizacién: Gerencia de Planificacion.

o Entrega de descriptor de puesto y e Gerencia Financiera e 2 horas.
Reglamentacion Interna. y Administrativa.
e Orientacién en Plan Estratégico Institucional. e Gerencia de e 2horas.
Planificacién.
e Orientacion en Seguridad Ocupacional. e Comité Seguridad e 2horas.
Ocupacional.
e Orientacion en Sistema de Gestion de la Calidad e Responsable del e 2horas.
Institucional. Seguimiento del
Sistema de Calidad.
¢ Orientacion en Sistemas Informaticos e Unidad de Sistemas. e 2 horas.
Institucional.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO: ESPECIALISTA EN SEGUIMIENTO DE POLITICA DE INVERSION.

Areade

Organizacién: Gerencia de Planificacion.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Especialista.
Puesto del jefe inmediato: Gerente de Planificacion.

Puestos que supervisa directamente: e Ninguno.

OBJUETIVO GENERAL:  Monitorear la definicién e implementacion de las politicas de inversion

RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1. Coordinar y garantizar la e Participar en el seguimiento de la politica de inversion anual Semanall
integridad en la elaboracionde e Actualizar la politica de inversion con los montos de contratacion e Semanal
la Politica Anual de Inversion

2. Coordinar y garantizar la e  Mantener actualizado el sistema de inversion publica. e Mensual
integridad en la elaboracion e  Dar seguimiento al PAIP e Mensual
del Plan Anual de Inversion e  Elaborar informes de avance de inversion e Mensual
Publica (PAIP) e  Presentar informacion de programacion de proyectos e Mensual

3. Cumplir ~ con ofras o  pesemperiar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y e Eventual

responsabilidades funciones por requerimiento de su jefe inmediato.
inherentes al puesto.

PRINCIPALES

RELACIONES Dentro de la institucion: Para:

Gerente Planificacion y equipo. o Elaboracion de planes de proyectos y
politica Inversién Anual.
o Elaboracién de informes.

e Gerencia Técnica, Gerencia Financiera y o Recolectar informacion para la elaboracién
Administrativa. de informes de seguimiento a la inversion
para las instituciones que lo solicitan.

¢ Gerencia Financiera y Administrativa. o Participar en los informes anuales de cierre
contable.

¢ Gerencia de Comunicaciones. e Proveer informacién de avance de proyectos.

Fuera de la institucion: Para:

e Ministerio de Hacienda. o Actualizar el sistema de Inversion Publica.

e Elaborar los informes de seguimiento del
Plan Anual de Inversion Publica.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

Area de
Organizacion:

ESPECIALISTA EN SEGUIMIENTO DE POLITICA DE INVERSION.

Gerencia de Planificacion.

RESPONSABILIDAD
ADSCRITA AL
PuEesTO:

CONDICIONES DE
TRABAJO:

PERFIL DE RIESGOS

Sobre bienes y equipos:

Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000

Sobre administracion de fondos:

No aplica.

Sobre informes y registros:

Tiene acceso y/o responde por informes y registros operativos y tacticos de alcance e impacto a
nivel de secciones o departamento.

Sobre el trabajo de los demas:

Coordina y mantiene controles operativos del trabajo de otros.

Esfuerzo fisico:

Ocasionalmente se desplaza o se mantiene de pies o en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horarios, sujeta al cumplimiento de responsabilidades.

Esfuerzo mental

Requiere analisis deductivo, normalmente define disefia métodos y procedimientos de trabajo.

Ubicacioén:

Oficina comun, libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.

Exposicion Percibida

Factor de Riesgo Méxima Alta Media Baja Minima

Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones, y/o
humedad en el lugar de trabajo.

Quimico: Inhalacion, absorcidn y/o ingestion de
elementos quimicos.

Biolégico: Exposicion a virus, bacterias, hongos y/o
parasitos.

Ergonémico: desempefio en posturas inadecuadas,
levantamiento de pesos y/o movimientos repetitivos.
Mecanico: desempefio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria peligrosa.
Psicosocial: exposicion a estrés por tension, fatiga
laboral y/o monotonia en el trabajo.

Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento,
temperaturas extremas y/o actos delictivos.

(| (| O O

X 0O 0O 0O O
O 0O x 0O O

X 0O O O
O 0O 0 X X

o o o o o o
|

O

O O
Nivel de Competencia

X
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Fondo de Conservacion Vial
Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

Organ

Areade
izacion:

Gerencia de Planificacion.

ESPECIALISTA EN SEGUIMIENTO DE POLITICA DE INVERSION.

COMPETENCIAS

REQuisITOS
PERSONALES:

Conductuales o Institucionales:

1.

© ®©® N o g~

~ A o
A

13.

Creatividad e innovacion

Servicio al cliente interno/externo
Responsabilidad organizacional

Orientacién por el orden, la calidad y la precision
Cumplimiento de normativas (y politicas)
Gestion y adaptacion al cambio

Pensamiento y habilidad analitica

Iniciativa

Eficacia y orientacion a resultados

Planificacion y organizacion del tiempo y tareas

. Tolerancia a la presion

Manejo de tecnologia

Manejo de un segundo idioma

Técnicas

Planificacion estratégica.
Sistema de Gestion de Calidad. (ISO)

Administracién y Evaluacién de proyectos.

Métodos cuantitativos para la toma de decisiones.

Conocimiento de la normativa LEY DE COMPRAS

PUBLICAS y su reglamento.
Conocimientos de inversion publica

Sistemas de administracion Publica

Conocimiento de leyes y normativas de las area vial,

ética y medio ambiente.

Educacion:

Profesional universitario graduado. Ingeniero
Civil, o Arquitecto o Licenciado en
Administracién de Empresas.

Maestria o Postgrado de preferencia

Caracteristicas de personalidad:

vs]

O O O W mw O O O mw O O

C
Nivel de Dominio
Avanzado

Basico
O

Experto
O

X

O
X
O

|
X
|

X

O 0o O
X X
O 0o 0O

O
O
X

Experiencia:

e Mas de 3 afios en planeacion estratégica
ylo.

o Almenos 5 afios en experiencia general.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

Area de
Organizacion:

ESPECIALISTA EN SEGUIMIENTO DE POLITICA DE INVERSION.

Gerencia de Planificacion.

e Estabilidad [JAlta XINormal
e  Originalidad OAlta XINormal
e Cautela LJAlta XINormal
e Asertividad XAlta CINormal
e Vigor LJAlta XINormal

ORIENTA’CIC')N E Actividad

INDUCCION AL

PUESTO: ¢ Recibimiento, recorrido por instalaciones y

Presentacion con el personal de la institucion.

Entrega de descriptor de puesto y
Reglamentacion Interna.

Orientacion en Plan Estratégico Institucional.

Orientacion en Seguridad Ocupacional.

Orientacion en Sistema de Gestion de la Calidad
Institucional.

Orientacion en Sistemas Informaticos
Institucional.

Responsabilidad de:

Gerencia Financiera
y Administrativa.

Gerencia Financiera
y Administrativa.

Gerencia de
Planificacion.

Comité Seguridad
Ocupacional.

Responsable del
Seguimiento del
Sistema de Calidad.

Unidad de
Tecnologia y
Sistemas
Informaticos.

Duracion

2 Horas.

2 horas.

2 horas.

2 horas.

2 horas.

2 horas.
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Fondo de Conservacion Vial
Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO: PROFESIONAL EN MOVILIDAD URBANA
Area de . e,
Organizacién: Gerencia de Planificacion.
GENERALIDADES: Categoria de cargo: Profesional.
Puesto del jefe inmediato: Gerente de Planificacion.
Puestos que supervisa directamente: e Ninguno.

OBJETIVO GENERAL:  Garantizar el cumplimiento de la politica de inversion y de la normativa relacionada con
los temas de inclusion en movilidad por medio de la elaboracion de requerimientos
técnicos y sequimiento de proyectos de disefio para la ejecucion de proyectos viales.

RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS

8. Elaborar los requerimientos
técnicos para la ejecucion de
proyectos viales.

9. Obtener los disefios y estudios
de factibilidad necesarios para
levantar los requerimientos
técnicos de proyectos viales
nuevos.

10.Generar informes de inspeccion
para proponer nuevos proyectos.

11.Administrar actualizada la red
vial asignada a FOVIAL por
medio de los inventarios viales.

12.Recomendar empresas para la
ejecucion de proyectos

oo

S L.~

1.

12.
13.

14,

R

o oto o

Realizar visitas a los proyectos.

Revision de presupuesto, especificaciones y planos.

Incorporar los requerimientos técnicos necesarios para el cumplimiento de la legislacién
relacionada con elementos inclusivos en infraestructura.

Analizar y revisar cantidades de obras de diferentes tipos de proyectos.

Participar en los Comités Petit, para revision de requerimientos técnicos de acuerdo al
tipo de proyecto.

Administrar estudios de factibilidad y de disefio de los proyectos.

Elaborar y aprobar estimaciones de pago.

Elaborar Disefios de obras y elementos inclusivos en proyectos de infraestructura.
Coordinar con las instituciones relacionadas a la ejecucién y disefio de infraestructura,
toda la informacién que sea necesaria para preparacion de planos y disefios finales de
elementos inclusivos en obras de infraestructuras.

Coordina presentacion del avance del estudio de proyectos, presentando las alternativas
de propuesta para su aprobacion.

Elaborar érdenes de cambio.

Asesorar a la Gerencia Técnica durante la ejecucion de los proyectos, por medio de
retroalimentacion u opinidn del consultor en Disefio de los proyectos en ejecucion.
Realizar visitas técnicas al proyecto durante la ejecucion.

Realizar visitas técnicas en rutas de la red competencia de la institucidn, con el propdsito
de verificar o resolver problemas especificos.

Identificar necesidades de conservacion vial de la red competencia de la institucion.
Disefiar obras y elementos inclusivos (aceras, ciclorutas, carriles especiales, rampas,
etc.) en obras de infraestructura publica.

Recomendar con base a aspectos técnicos la elaboracion de requerimientos técnicos de
proyectos viales.

Elaborar informes de inspeccion y propuesta de soluciones.

Coordinar visitas técnicas en rutas de la red competencia de la institucion para verificar
el estado de la red vial.

Coordinar trabajos levantamiento de puntos por GPS para actualizar mapas de las vias.
Actualizar los mapas de la red vial asignada a FOVIAL.

Participar en las comisiones de evaluacion de propuestas.

Evaluar las ofertas técnicas y economicas de los diferentes tipos de proyectos.
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FOV'AL Fondo de Conservacion Vial

Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO: PROFESIONAL EN MOVILIDAD URBANA

Areade

Organizacién: Gerencia de Planificacion.

realizando la evaluacion de 7. Emitir observacion técnica de las propuestas técnicas evaluadas.
ofertas. 8. Revisar acta elaboracion hasta la presentacion del Consejo Directivo.
PRINCIPALES P
RELACIONES : Dentro de la institucion: Para:
¢ Unidad de Compras Publicas o Elaboracion de requerimientos técnicos.

Participar en la evaluacion de las ofertas

técnicas y econdmicas.
o (Calificaciones técnicas de empresas.
e Actualizacion del banco de profesionales.

e Formar parte de la Comisién de evaluacion

de ofertas.

e Gerencia Financiera y Administrativa o Presentacion de estimaciones de pago.
o Elaboracion de informes de aprobacién.
o Comision de evaluacion de ofertas.

e Gerencia Técnica. o Participar en los comités Petit.
o Comités de seguimiento de disefio.

e Validacion de necesidad o cantidad de obras

proyectadas.

e Gerencia Legal. e Aprobacion de formatos de garantias de

cumplimiento y disefio.

e Tipos de resolucion modificatorias
liquidacién de contratos.

o Comision de evaluacion de ofertas.

¢ Unidad de calidad. o Participacion en Comité.
o Comité de seguimiento de disefio.

Fuera de la institucion: Para:

e Consultores de disefio. o Elaborar los estudios indicados y entrega de

las propuestas de los productos finales.

e Ministerio de Obras Publicas. e Coordinacién  para  elaboracion

propuestas de disefio de obras inclusivas,
aceras, ciclorutas, rampas y otros que se
identifiquen como necesidades en las obras.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO: PROFESIONAL EN MOVILIDAD URBANA

Areade

Organizacién: Gerencia de Planificacion.

RESPONSABILIDAD ~ Sobre bienes y equipos:

ADSCRITA AL e Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.
PUESTO: Sobre administracion de fondos:

e No aplica.

Sobre informes y registros:

e Tiene acceso y/o responde por informes y registros operativos y tacticos de alcance e impacto a
nivel de secciones o departamento.

Sobre el trabajo de los demas:

e Coordina y mantiene controles operativos del trabajo de otros.

CONDICIONES DE Esfuerzo fisico:

TRABAJO: e  QOcasionalmente se desplaza o se mantiene de pie o en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.

Esfuerzo mental
e Requiere analisis deductivo, normalmente define disefia métodos y procedimientos de trabajo.

Ubicacion:
e Oficina comdn, libre de ruidos, con adecuada iluminacién y aire acondicionado.

Exposicion Percibida
PERFILDERESGOS Rissgo Mixima A Mecta
¢ Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones, y/o
humedad en el lugar de trabajo.
¢ Quimico: Inhalacién, absorcién y/o ingestion de
elementos quimicos.
¢ Bioldgico: Exposicién a virus, bacterias, hongos y/o
parasitos.
e Ergonémico: desempefio en posturas inadecuadas,
levantamiento de pesos y/o movimientos repetitivos.
e Mecanico: desempefio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria peligrosa.
o Psicosocial: exposicion a estrés por tension, fatiga
laboral y/o monotonia en el trabajo.
o Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento,
temperaturas extremas y/o actos delictivos.

O O O

o o o o o o
X 0O 0O O O
O 0O x O O

O
X

COMPETENCIAS: Nivel de Competencia

Conductuales o Institucionales:
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

Areade

Organizacion:

PROFESIONAL EN MOVILIDAD URBANA

Gerencia de Planificacion.

—_

Creatividad e innovacion

Servicio al cliente interno/externo
Responsabilidad organizacional

Orientacién por el orden, la calidad y la precision
Cumplimiento de normativas (y politicas9
Gestion y adaptacion al cambio

Pensamiento y habilidad analitica

Iniciativa

© ®©® N o g ~ DN

Eficacia y orientacion a resultados

—
e

Planificacion y organizacion del tiempo y tareas

—_
N

. Tolerancia a la presion

—
N

Manejo de tecnologia

13. Manejo de un segundo idioma

Técnicas

Conocimiento de herramientas ofiméticas.

Conocimientos de herramientas especializadas en el
Disefio Asistido por Computadora y de célculo (CAD y
CIVIL3D); Revit, Sketchup

Conocimiento de leyes y normativas de las area vial,
ética y medio ambiente.

Sistemas de Gestion de Calidad. (ISO)

Conocimiento de sistemas de inventarios de
infraestructura vial y de sistema de informacion
geografica.

Conocimiento Gerencia y planificacién de proyectos

Conocimiento de Politicas AASHTO de disefio
geométrico

Conocimiento de normativas SIECA de disefio
geométrico

Conocimiento de la normativa urbanistica, ciclorrutas,
aceras, elementos de sefializacion vial

Manejo de datos topograficos y Conocimientos de
ingenieria de trafico

Dibujo de planos

Experto
O

O O O O W w O O O W o O w

Nivel de Dominio
Avanzado
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

Areade
Organizacion:

PROFESIONAL EN MOVILIDAD URBANA

Gerencia de Planificacion.

¢ Conocimiento de especificaciones técnicas y procesos

constructivos de obras viales, hidrologia e hidraulica de O
carreteras
REQUISITOS Educacion: Experiencia:
PERSONALES: Profesional universitario graduado. Ingeniero Civil 0 e  Un afio de experiencia, es deseable
arquitecto, o estudiante de Ultimo afio de dichas
carreras.
Caracteristicas de personalidad:
e Estabilidad [JAlta XINormal
e  Originalidad OAlta XNormal
e Cautela CAlta XINormal
e Asertividad [JAlta XINormal
o Vigor [JAlta XINormal
ORIENTACION E . o
INDUCCION AL Actividad Responsabilidad de:
PUESTO: ¢ Recibimiento, recorrido por instalaciones y e Gerencia Financiera y Administrativa.

Presentacién con el personal de la institucién.

o Entrega de descriptor de puesto y .

Reglamentacién Interna.

o Orientacion en Plan Estratégico Institucional. o
o Orientacion en Seguridad Ocupacional. o
e Orientacién en Sistema de Gestion de la Calidad o

Gerencia Financiera y Administrativa.

Gerencia de Planificacion.
Comité Seguridad Ocupacional.
Responsable del Seguimiento del Sistema

Institucional. de Calidad.
e Orientacion en Sistemas Informaticos e Unidad de Sistemas.
Institucional.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO: ESPECIALISTA EN DISENO GEOMETRICO

Areade

Organizacién: Gerencia de Planificacion.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Especialista.
Puesto del jefe inmediato: Gerente de Planificacion.

Puestos que supervisa directamente: e Ninguno.

OBJETIVO GENERAL:  Garantizar el cumplimiento de la politica de inversion y de la normativa relacionada con
los temas de inclusion en movilidad por medio de la elaboracion de requerimientos
técnicos y seguimiento de proyectos de disefio para la ejecucion de proyectos viales.

Asimismo, gestionar y darle seguimiento a través de los procesos asignados
dentro del Sistema de Gestion de la Calidad del FOVIAL, con el propoésito de
mantener la certificacion.

RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
13. Elaborar los requerimientos 10. Realizar visitas a los proyectos. e Continua.
técnicos para la ejecucién de  11. Revision de presupuesto, especificaciones y planos. e Continua.
proyectos viales. 12. Incorporar los requerimientos técnicos necesarios para el ¢  Continua.
cumplimiento de la legislacidn relacionada con elementos inclusivos en
infraestructura.

13. Analizar y revisar cantidades de obras de diferentes tipos de proyectos. o  Continua.
14. Participar en los Comités Petit, para revision de requerimientos o  continua
técnicos de acuerdo al tipo de proyecto.

14.Obtener los disefios y estudios 15. Administrar estudios de factibilidad y de disefio de los proyectos. e Continua.
de factibilidad necesarios para 16. Elaborar y aprobar estimaciones de pago. e Continua.
levantar los requerimientos 17. Elaborar Disefios de obras y elementos inclusivos en proyectos de ¢  Continua.
técnicos de proyectos viales infraestructura.
nuevos. 18. Coordinar con las instituciones relacionadas a la ejecucion y disefiode ¢  Continua.

infraestructura, toda la informacién que sea necesaria para
preparacion de planos y disefios finales de elementos inclusivos en

obras de infraestructuras. e Continua.
19. Coordina presentacion del avance del estudio de proyectos,

presentando las alternativas de propuesta para su aprobacién. e Continua.
20. Elaborar érdenes de cambio. e Continua.

21. Asesorar a la Gerencia Técnica durante la ejecucidn de los proyectos,

por medio de retroalimentacion u opinion del consultor en Disefio de

los proyegtqs en ejecucion. o e Continua
22. Realizar visitas técnicas al proyecto durante la ejecucion.

15.Generar informes de inspeccion  10. Realizar visitas técnicas en rutas de la red competencia de la ¢  Continua.

para proponer nuevos proyectos. institucién, con el proposito de verificar o resolver problemas
especificos.
11. Identificar necesidades de conservacion vial de la red competenciade e  Continua.
la institucion.

Continua.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL

PUESTO: ESPECIALISTA EN DISENO GEOMETRICO

Areade
Organizacion:

Gerencia de Planificacion.

12. Identificar necesidades de obras y elementos inclusivos (aceras,
ciclorutas, carriles especiales, rampas, etc.) en obras de
infraestructura vial. Continua.
13. Recomendar con base a aspectos técnicos la elaboracion de
requerimientos técnicos de proyectos viales. Continua
14. Elaborar informes de inspeccion y propuesta de soluciones.
16.Administrar actualizada la red 7. Coordinar visitas técnicas en rutas de la red competencia de la Trimestral.
vial asignada a FOVIAL por institucion para verificar el estado de la red vial.
medio de los inventarios viales. 8. Coordinar trabajos levantamiento de puntos por GPS para actualizar Trimestral.
mapas de las vias.
9. Actualizar los mapas de la red vial asignada a FOVIAL. Trimestral.
17.Recomendar empresas para la 9. Participar en las comisiones de evaluacion de propuestas. Eventual.
ejecucion de proyectos 10. Evaluar las ofertas técnicas y econdmicas de los diferentes tipos de Eventual.
realizando la evaluacion de proyectos.
ofertas. 11.  Emitir observacion técnica de las propuestas técnicas evaluadas. Eventual.
12. Revisar acta elaboracion hasta la presentacion del Consejo Directivo. Eventual.
PRINCIPALES o
RELACIONES Dentro de la institucion: Para:
e Unidad de Compras Publicas o Elaboracion de requerimientos técnicos.
e Participar en la evaluacion de las ofertas
técnicas y econdmicas.
Calificaciones técnicas de empresas.
Actualizacién del banco de profesionales.
e Formar parte de la Comisién de evaluacion
de ofertas.
o Gerencia Financiera y Administrativa e Presentacion de estimaciones de pago.

e Gerencia Técnica.

o Elaboracion de informes de aprobacion.
o Comision de evaluacion de ofertas.

Participar en los comités Petit.

Comités de seguimiento de disefio.
e Validacion de necesidad o cantidad de obras

proyectadas.

e Gerencia Legal. e Aprobacion de formatos de garantias de

cumplimiento y disefio.
e Tipos de resolucién
liquidacion de contratos.

modificatorias 0

e Comision de evaluacion de ofertas.
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Fondo de Conservacion Vial
Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

Areade
Organizacion:

ESPECIALISTA EN DISENO GEOMETRICO

Gerencia de Planificacion.

RESPONSABILIDAD
ADSCRITA AL
PuEesTO:

CONDICIONES DE
TRABAJO:

PERFIL DE RIESGOS

¢ Unidad de calidad. o Participacion en Comité.
o Comité de seguimiento de disefio.

Fuera de la institucion: Para:

e Consultores de disefio. o Elaborar los estudios indicados y entrega de
las propuestas de los productos finales.

¢ Ministerio de Obras Publicas. e Coordinacion  para  elaboracién  de
propuestas de disefio de obras inclusivas,
aceras, ciclorutas, rampas y otros que se
identifiquen como necesidades en las obras.

Sobre bienes y equipos:

e  Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.
Sobre administracion de fondos:

e No aplica.

Sobre informes y registros:

e Tiene acceso y/o responde por informes y registros operativos y tacticos de alcance e impacto a
nivel de secciones o departamento.

Sobre el trabajo de los demas:

e Coordina y mantiene controles operativos del trabajo de otros.

Esfuerzo fisico:

e  Ocasionalmente se desplaza o se mantiene de pie o en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.

Esfuerzo mental
e Requiere analisis deductivo, normalmente define disefia métodos y procedimientos de trabajo.

Ubicacion:
e  Oficina comdn, libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.

Exposicion Percibida
Factor de Riesgo Maxima  Alta Media Baja  Minima

e Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones, y/o

humedad en el lugar de trabajo. O O O O
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

Areade
Organizacion:

ESPECIALISTA EN DISENO GEOMETRICO

Gerencia de Planificacion.

COMPETENCIAS:

Quimico: Inhalacion, absorcién y/o ingestion de
elementos quimicos.

Bioldgico: Exposicidn a virus, bacterias, hongos y/o
parasitos.

Ergonémico: desempefio en posturas inadecuadas,
levantamiento de pesos y/o movimientos repetitivos.
Mecanico: desempefio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria peligrosa.
Psicosocial: exposicion a estrés por tension, fatiga
laboral y/o monotonia en el trabajo.

Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento,
temperaturas extremas y/o actos delictivos.

Conductuales o Institucionales:

—_

Creatividad e innovacion

Servicio al cliente interno/externo
Responsabilidad organizacional

Orientacion por el orden, la calidad y la precision
Cumplimiento de normativas (y politicas9
Gestion y adaptacién al cambio

Pensamiento y habilidad analitica

Iniciativa

© o N o ok~ WD

Eficacia y orientacion a resultados

—
e

Planificacidn y organizacién del tiempo y tareas

—_
N

. Tolerancia a la presion

—
N

Manejo de tecnologia

13. Manejo de un segundo idioma

Técnicas

Conocimiento de herramientas ofimaticas.

Conocimientos de herramientas especializadas en el
Disefio Asistido por Computadora, calculo, disefio
geométrico, render y modelado 3d, CIVIL3D.

Conocimiento de leyes y normativas de las area vial,
ética y medio ambiente.

Sistemas de Gestién de Calidad. (ISO)

o 0o o o o o

o O o 0O

X

O

X

o 0O
O O O
X

O
O O
O O O
O O

Nivel de Competencia

Experto
O

B

C

C

B

C

C

C

B

B

C

C

C

C

Nivel de Dominio

Avanzado  Basico
O
O O
O
O
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

Areade
Organizacion:

ESPECIALISTA EN DISENO GEOMETRICO

Gerencia de Planificacion.

Conocimiento de sistemas de inventarios de
infraestructura vial y de sistema de informacion
geografica.

Conocimiento Gerencia y planificacion de proyectos

Conocimiento normativo de disefio AASHTO y SIECA

Conocimientos de ingenieria de trafico

Dibujo de planos para construccion

O

O

X

O O

Conocimiento de especificaciones técnicas y procesos

constructivos de obras viales, hidrologia e hidraulica de

carreteras

Uso de drones

REQuiIsITOS Educacion:
PERSONALES: Profesional universitario graduado como Ingeniero
Civil 0 arquitecto

Caracteristicas de personalidad:

e Estabilidad XAlta ONormal
e  Originalidad XAlta CINormal
e Cautela OAlta XINormal
e  Asertividad XAlta CINormal
e Vigor XAlta CINormal

ORIENTA’CIC')N E Actividad

INDUCCION AL

PUESTO" ¢ Recibimiento, recorrido por instalaciones y

Presentacién con el personal de la institucion.

Entrega de descriptor de puesto y
Reglamentacién Interna.

Orientacion en Plan Estratégico Institucional.

Orientacion en Seguridad Ocupacional.

Orientacion en Sistema de Gestion de la Calidad
Institucional.

Orientacion en Sistemas Informaticos
Institucional.

O

Experiencia:

X OO0 X

X

e 3 afos o mas en el area vial

Responsabilidad de:

o Gerencia Financiera
y Administrativa.

e Gerencia Financiera
y Administrativa.

e Gerencia de
Planificacion.

e Comité Seguridad
Ocupacional.
e Responsable del

Seguimiento del
Sistema de Calidad.

e Unidad de Sistemas.

Duracién

e 2 Horas.

e 2 horas.

e 2 horas.

e 2 horas.

e 2 horas.

2 horas.

O

X O X

O

O
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GERENCIA TECNICA.

Gerente Técnico

Administrador de
Red Vial Mto. Rut.

Administrador de
Red Vial Inversiones

Profesional Técnico y
de Seguridad Vial

Técnico Administrativo

Asistente Técnico de Asistente
GT Administrativo de GT
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Fondo de Conservacion Vial
Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL

PUESTO: GERENTE TECNICO.

Area de
Organizacion:

Gerencia Técnica.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Ejecutivo.

Puesto del jefe inmediato: Sub Director Ejecutivo.

Puestos que supervisa directamente:

Asistente técnico.

Asistente Administrativo Gerencia Técnica.

Técnico Administrativo a la Gerencia Técnica
Administrador de Red Vial Mantto Rutinario.
Administrador de Red Vial Inversiones
Profesional Técnico y de Seguridad Vial.

OBJETIVO GENERAL:  Asegurar la administracion de las actividades propias de la conservacion vial, llevando
el control cualitativo y cuantitativo de los proyectos.

RESULTADOS:

1. Gestionar el cumplimiento de
los objetivos de calidad de la
Institucion, relacionados con el
control y seguimiento de los
proyectos viales.

2. Velar por la correcta ejecucion
de los proyectos viales.

3. Asegurar la  administracion
eficiente en los proyectos a cargo
de la Gerencia Técnica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Velar por la correcta utilizacion del Sistema de Administracion de
Proyectos, gestionando la incorporacién de toda la informacion
requerida en dicho sistema, para un efectivo seguimiento de la
ejecucién Fisica y Financiera de los proyectos.

Aplicacion de la Politica de Inversion anual y proporcionar seguimiento
periodico.

Seguimiento al programa Fisico Financiero de cada proyecto de
ejecucion.

Generar informes de avances Fisico — Financiero de proyectos y
presentarlos periddicamente al Comité Operativo, a la Comisién
Técnica y/o al Consejo Directivo de FOVIAL.

Generar informes periodicos de desempefio de la Gerencia Técnica,
relacionados con el control y seguimiento de los proyectos viales y
presentarlos al Comité Operativo.

Servir de enlace entre la Alta Direccidn y los Administradores de Redes
Viales, estableciendo comunicacién bidireccional para el control y
seguimiento de los proyectos viales.

Llevar a cabo reuniones periddicas (semanales como minimo), con el
equipo de Administradores de Redes Viales.

Efectuar visitas periodicas a proyectos en ejecucion y realizar reuniones
entre Contratista — Supervisor y Administrador de Proyectos, con el fin de
gestionar la solucién de problemas.

Acudir a reuniones con otros interesados, relacionadas con la ejecucién
de proyectos viales.

Gestionar la entrega de recursos a los Administradores de Redes Viales
para establecer un correcto control y seguimiento de los proyectos.

Gestionar que los Administradores de Redes Viales garanticen el
cumplimiento de los documentos contractuales durante la ejecucion de
los proyectos.

Procurar conjuntamente con los Administradores de Redes Viales, la
detecciéon temprana de problemas en los proyectos y proponer
alternativas de solucion para su inmediata aplicacion. Reportar de

FRECUENCIA
Continua.

Continua.
Continua.

Continua.

Continua.

Continua.

Continua.

Continua.

Continua.

Continua.

Continua.

Continua.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL

PUESTO: GERENTE TECNICO.

Area de
Organizacion:

Gerencia Técnica.

4. Otras actividades relacionadas
con el control y seguimiento de
los proyectos

4. Cumplir con otras
responsabilidades asignadas
al puesto.

5. Gestionar los procesos
asignados dentro del Sistema
de Gestion de la Calidad.

N

forma inmediata a la Alta Direccion de FOVIAL para implementar
acciones correctivas.

Dar seguimiento a los aspectos relacionados con la Seguridad e
Higiene Ocupacional en los proyectos de ejecucion.

Establecer, conjuntamente con los Administradores de Redes Viales
(a peticion de la Direccidn Ejecutiva), politicas de control y seguimiento
de proyectos viales.

Revisar periodicamente las evaluaciones del desempefio de
contratistas y supervisores de proyectos viales.

Mantener contacto con contratistas, supervisores y comunidades con
el objeto de obtener retroalimentacion que contribuya a mejorar el
desempefio institucional.

Presentar a la Comision Técnica y al Consejo Directivo, solicitudes de
modificaciones contractuales que se requieren en cada uno de los
proyectos y sus respectivas justificaciones.

Recomendar a la Direccién Ejecutiva la suspensién o cancelacion de
un contrato por el no cumplimiento de sus términos por parte de un
contratista o supervisor.

Dar seguimiento al Sistema de Gestion de Calidad y a los indicadores
de gestion de la Gerencia Técnica; asi como, establecer acciones
correctivas de ser necesario. Desarrollar y documentar procedimientos
del Sistema de Gestion de Calidad.

Realizar evaluaciones periddicas del equipo de trabajo en la Gerencia
Técnica.

Coordinar con otras gerencias o asesorias de FOVIAL, actividades
relacionadas con la formulacion, el control y seguimiento de proyectos
de ejecucion de proyectos viales.

Solicitudes de formulacién de proyectos viales a la Gerencia de
Planificacion.

Atender la correspondencia interna y externa, relacionada con la
ejecucion de proyectos viales.

Mantener enlace con Alcaldias Municipales y Ministerio de Obras
Publicas, a fin de coordinar actividades en diversos puntos de la Red
Vial Nacional Prioritaria Mantenible.

Evaluar y revisar informes enviados por los Administradores de Redes
Viales, relacionados con la Red Vial Nacional Prioritaria Mantenible.
Coordinacion con Asesoria de Comunicaciones para visitas oficiales a
proyectos en ejecucion.

Mantener un inventario actualizado de la red vial de la competencia
institucional, mediante un mecanismo moderno, eficiente y
transparente.

Desempefiar otras actividades acordes a sus responsabilidades y
funciones por instruccién de la Direccidn Ejecutiva.
Integrar los Comité Operativo Institucional.

1. Dar seguimiento a las actividades (acuerdos, oportunidades de
mejora, no conformidades, entre otros cuando aplique) de los
procesos asignados dentro del Sistema de Gestion de la Calidad

Continua.

Continua.

Continua.

Continua.

Continua.

Continua.

Continua

Continua.

Continua.

Continua.

Continua.

Continua.

Continua.

Continua.

Continua.

Eventual.

Continua.

Continua
Continua
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NOMBRE DEL
PUESTO: GERENTE TECNICO.

Areade

Organizacién. Gerencia Técnica.

2. Proponer e implementar mejoras en los procesos que le

correspondan.

3. Implementar, darle seguimiento e informar sobre los indicadores, ®  Continua
matrices, proyectos de mejora, objetivos que aplique a los

procesos asignados.

4. Participar en las actividades requeridas para el mantenimiento de

e Continua

la certificacion, tales como auditorias internas, revisiones por la
direccidn, auditorias del ente certificador, entre otras.

PRINCIPALES

RELACIONES Dentro de la institucion:

Consejo Directivo.

Director Ejecutivo

Colaboradores.

Comité operativo.

Fuera de la institucion:

e Proveedores. (contratista y supervisores)

e Alcaldes y otras autoridades e instituciones.

RESPONSABILIDAD Sobre bienes y equipos:

Para:

o Recibir directrices e indicaciones de
desarrollo de actividades de trabajo.

o Presentacion de temas solicitados para su
respectiva aprobacion.

e Recibir directrices e indicaciones de
actividades de trabajo.
e Informacion de las actividades solicitadas.

e Brindar directrices e indicaciones de
actividades de trabajo.
e Supervisién de objetivos y metas trazados.

o Intercambio de informacion y apoyo mutuo.

Para:

o Verificacion de ejecucion de proyectos.

e  Atencion de requerimientos.

ADSCRITA AL e Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $10,000 y $50,000.

PUESTO: Sobre administracion de fondos:

e Custodia valores, aprueba estimaciones y autoriza gastos de $500,001 en adelante.

Sobre informes y registros:
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NOMBRE DEL
PUESTO:

Area de
Organizacion:

GERENTE TECNICO.

Gerencia Técnica.

Tiene acceso y/o responde por informes o registros tacticos de alcance e impacto a nivel general

interno de la institucion.

Sobre el trabajo de los demas:

Planifica, coordina y controla el trabajo de unidades, secciones o departamentos.

CONDICIONES DE Ubicacion: Riesgos:
Oficina privada, libre de ruidos, con adecuada e  Constantemente expuestos accidentes

TRABAJO: .

iluminacion y aire acondicionado.

Esfuerzo fisico:

leves. Nivel de estrés alto.

Constantemente se desplaza o se mantiene de pie o en posturas incomodas. Jornada laboral sin

horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.

Esfuerzo mental

Requiere analisis deductivo e inductivo, normalmente define politicas y estrategias.

Ubicacioén:

PERFIL DE RIESGOS

Oficina privada, libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.

Factor de Riesgo Maxima

COMPETENCIAS:

Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones, y/o
humedad en el lugar de trabajo.

Quimico: Inhalacion, absorcidn y/o ingestion de
elementos quimicos.

Biolégico: Exposicion a virus, bacterias, hongos y/o
parasitos.

Ergonémico: desempefio en posturas inadecuadas,
levantamiento de pesos y/o movimientos repetitivos.
Mecanico: desempefio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria peligrosa.
Psicosocial: exposicion a estrés por tension, fatiga
laboral y/o monotonia en el trabajo.

Ambiental: Exposicién a lluvia, sol, viento,
temperaturas extremas y/o actos delictivos.

|

o o o o o o

Conductuales o Institucionales:

1.

2
3.
4

Gestion y adaptacion al cambio
Cumplimiento de normativas (y politicas)
Pensamiento y habilidad analitica

Iniciativa

Exposicion Percibida

Alta

|

O
(|
O
O

Media

X 0O O

X

O

O

Baja

O

X

o 0O 0O O

O

Nivel de Competencia

0 W W

Minima

O

|

X

o O 0O O
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NOMBRE DEL
PUESTO:

Areade

Organizacion:

GERENTE TECNICO.

Gerencia Técnica.

REQuisITOS
PERSONALES:

© ®©® N o o

10.
1.
12.
13.
14.

Eficacia y orientacion a resultados
Liderazgo

Resolucién de problemas y conflictos
Toma de decisiones

Pensamiento estratégico

Habilidad para delegar y empoderar
Comunicacion efectiva

Habilidad de negociacion

Manejo de tecnologia

Manejo de un segundo idioma

Técnicas

Conocimiento de herramientas de ofimatica.
Sistemas de Planificacién Vial.

Disefio estructural de carreteras, caminos y puentes
Planeacién estratégica.

Mantenimiento de carreteras y caminos.

Manejo y resolucion de conflicto.

Administracion General.

Educacion:

Profesional universitario graduado. Ingeniero
Civil.
Con Maestria o Postgrado.

Caracteristicas de personalidad:

Estabilidad XAlta CINormal
Originaliidad XAlta CINormal
Cautela XAlta CNormal
Asertividad XAlta CINormal
Vigor XAlta CINormal

B
B
B
B
B
B
B
B
B
C
Nivel de Dominio
Experto Avanzado
0
O
O
O
O
O
O
Experiencia:

Mas de 5 afios. Como gerente de

proyectos viales.

Basico
O

O O 0o oo d
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NOMBRE DEL
PUESTO:

Area de
Organizacion:

GERENTE TECNICO.

Gerencia Técnica.

ORIENTACION E
INDUCCION AL
PuesTO:

Actividad

Recibimiento, recorrido por instalaciones y
Presentacion con el personal de la institucion.

Entrega de descriptor de puesto y
Reglamentacién Interna.

Orientacién en Plan Estratégico Institucional.

Orientacién en Seguridad Ocupacional.

Orientacion en Sistema de Gestion de la Calidad
Institucional.

Orientacion en Sistemas Informaticos
Institucional.

Responsabilidad de:

Gerencia Financiera y
Administrativa.

Gerencia Financiera y
Administrativa.

Gerencia de
Planificacion.

Comité Seguridad
Ocupacional.

Responsable del
Seguimiento del Sistema
de Calidad.

Unidad de Tecnologia y
Sistemas informaticos.

Duracion

2 Horas.

2 horas.

2 horas.

2 horas.

2 horas.

2 horas.
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NOMBRE DEL
PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE GERENCIA TECNICA.

Areade

Organizacién. Gerencia Técnica.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Administrativo.
Puesto del jefe inmediato: Gerente Técnico.

Puestos que supervisa directamente; ~ ®  Ninguno.

OBJETIVO GENERAL:  Asistir a la Gerencia técnica con la atencion a las empresas proveedores de obras,
asi como el control de los proyectos adjudicados.

RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Asegurar la atencion 1. Realizar la recepcién y trdmite de estimaciones de los contratistas y e  Continua.

de clientes internos y supervisores.

externos. 2. Coordinar y verificar la distribucion de correspondencia a las empresas e  Continua

contratadas para brindar los servicios de supervision y ejecucién de la
conservacion vial.

3. Atender a los representantes de las empresas que soliciten informaciénen ¢  Continua.
los proyectos que se estan ejecutando, tanto telefénicamente como
personalmente. e Semanal.

4.  Gestionar el material de apoyo. (papeleria, tinta entre otros)

2. Gestionar la 1. Recepcidn, archivo y distribucién de documentos para érdenes de e Continua.
correspondencia de la cambio, resoluciones, fianzas y otros documentos.
Gerencia. 2. Elaborar correspondencia relacionada con la administracion de los e Continua.

contratos de supervision y ejecucion.
3. Organizar, documentar y archivar los documentos contractuales de todos e  Continua.
los proyectos manejados por la gerencia técnica.

4. Realizar la recepcion y trdmite de estimaciones de las empresas e Continua.
contratistas que ejecutan los proyectos de conservacion vial.
5. Recepcion y distribucién de correspondencia interna y externa a quién e Continua.
corresponda.
6. Elaboracion de notas de estimaciones para Gerencia Financiera y e Continua
Administrativa. '
3. Cumplir con otras 1. Desempefar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y e Eventual.
responsabilidades funciones por requerimiento de su jefe inmediato.
asignadas al puesto.
PRINCIPALES e
RELACIONES Dentro de la institucion: Para:
e Gerencia de Planificacion. o Entrega de documentos y expedientes de
proyectos en ejecucion.
e Gerencia Financiera y Administrativa. o Entrega de estimaciones de pago, resoluciones,

ordenes de cambio y otros.
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NOMBRE DEL
PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE GERENCIA TECNICA.
Areade N
Organizacion: Gerencia Tecnica.

Unidad de Compras Publicas

Unidad de Calidad, Gerencial
Recepcion, Sub Direccion Ejecutiva.

Técnico de Servicios Generales.

Fuera de la institucion:

Proveedores en general.

Ministerio de Obras Pubicas.

Alcaldias.

Corte de Cuenta.

Secretaria de la Presidencia.

Sobre bienes y equipos:

Legal,

Entrega de documentos para su resguardo y
otros.

Manejo de copias de contratos para la ejecucién
de proyectos.

Recepcion de ofertas técnicas y econémicas;
Copias de fianzas y contratos para las carpetas
técnicas.

Entrega de correspondencia de los diferentes
proyectos en ejecucion.
Manejo de documentacion.

Entrega de bitacoras de asignacion de vehiculas
a responsabilidad de la unidad

Para:

Manejo de estimaciones de contratista y
supervisores.

Llevar las notas marginadas para el Gerente
Técnico y Sub Director.

Control de notas marginadas por el Gerentes y
Sub  Director para su correspondiente
distribucion o archivo.

Control de notas marginadas por el Gerentes y
Sub  Director para su correspondiente
distribucion o archivo.

Control de notas marginadas por el Gerentes y
Sub Director para su correspondiente
distribucion o archivo.

Maneja magquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.
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NOMBRE DEL
PUESTO:

Area de
Organizacion:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE GERENCIA TECNICA.

Gerencia Técnica.

RESPONSABILIDAD
ADSCRITA AL
PuesTO:

CONDICIONES DE
TRABAJO:

PERFIL DE RIESGOS

COMPETENCIAS:

Sobre administracion de fondos:
e No aplica.

Sobre informes y registros:

e Tiene acceso y/o responde por registros e informes operativos de alcance e impacto limitado a su

puesto o unidad.
Sobre el trabajo de los demas:

e Coordina y mantiene controles operativos del trabajo de otros.

Esfuerzo fisico:

e No requiere esfuerzo fisico. Jornada laboral sujeta un horario normal de trabajo.

Esfuerzo mental
e Requiere concentracion ligera, normalmente registra o traslada informacion.

Ubicacion:

e Oficina comdn, libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.

Exposicién Percibida

Factor de Riesgo Maxima  Alta Media
¢ Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones, y/o

humedad en el lugar de trabajo. - - -
¢ Quimico: Inhalacién, absorcién y/o ingestion de
. O O O
elementos quimicos.
e Bioldgico: Exposicidn a virus, bacterias, O O O

hongos y/o parasitos.

e Ergonémico: desempefio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos y/o O | O
movimientos repetitivos.

e Mecanico: desempefio en alturas, superficies

inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria O O O
peligrosa.
o Psicosocial: exposicion a estrés por tension,
. . . O O O
fatiga laboral y/o monotonia en el trabajo.
o Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento, a 0 O

temperaturas extremas y/o actos delictivos.

Nivel de Competencia

Conductuales o Institucionales:
1. Servicio al cliente interno/externo C

2. Orientacion por el orden, la calidad y la precisién B

Baja

|

Minima
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Descripto

res de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

Area de
Organizacion:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE GERENCIA TECNICA.

Gerencia Técnica.

REQuisITOS
PERSONALES:

ORIENTACION E
INDUCCION AL
PuEsTO:

Cumplimiento de normativas (y politicas)
Compromiso con el trabajo
Iniciativa

Eficacia y orientacion a resultados

Tolerancia a la presion

© © N o o ~ w

Trabajo en equipo
10. Manejo de relaciones humanas
11. Busqueda de informacién

12. Manejo de tecnologia

Técnicas
e Administracion - Asistencia Administrativa.

Archivo de Documentos.

Redaccion y Ortografia.

Manejo de la Informacion.

Educacion:

e Grado Técnico o estudios universitarios
intermedios. Bachiller Técnico especialidad
administrativo.

Caracteristicas de personalidad:

e Estabilidad UJAlta XINormal
¢  Originalidad XAlta [INormal
e Cautela UJAlta XINormal
e Asertividad [JAlta XNormal
e Vigor UJAlta XINormal
Actividad

¢ Recibimiento, recorrido por instalaciones y
Presentacién con el personal de la
institucion.

Planificacion y organizacion del tiempo y tareas

Conocimientos de herramientas de ofimatica.

c
D
C
C
B
c
D
D
D
C
Nivel de Dominio
Experto Avanzado Basico
O O
O O
O O
(] O
O O
Experiencia:
e masde 2 afios.
Responsabilidad de: Duracién

e Gerencia Financiera e
y Administrativa.

2 Horas.
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NOMBRE DEL
PUESTO:

Area de
Organizacion:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE GERENCIA TECNICA.

Gerencia Técnica.

Entrega de descriptor de puesto y e Gerencia Financiera e 2 horas.
Reglamentacion Interna. y Administrativa.
Orientacién en Plan Estratégico e Gerencia de e 2horas.
Institucional. Planificacion.
Orientacién en Seguridad Ocupacional. e Comité Seguridad e 2horas.
Ocupacional.
Orientacién en Sistema de Gestion de la e Responsable del e 2horas.
Calidad Institucional. Seguimiento del
Sistema de Calidad.
Orientacion en Sistemas Informaticos e Unidad de e 2horas.
Institucional. Tecnologia y
Sistemas
informaticos.
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los documentos para la
aprobacién de los anticipos,

Administrador somete para aprobacién del Gerente Técnico.

NOMBRE DEL
PUESTO: ASISTENTE TECNICO DE LA GERENCIA TECNICA
Areade P
Organizacién. Gerencia Técnica.
GENERALIDADES: Categoria de cargo: Administrativo
Puesto del jefe inmediato: Gerente Técnico.
Puestos que supervisa directamente: e Ninguno.
OBJETIVO GENERAL:  Apoyar a la Gerencia Técnica en el control y sequimiento de los contratos de ejecucion
y supervision de obras.
RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Asegurarlaintegridad de 1. Emitir documentos de inicio de los contratos segln lo indique el e  Eventual.
la informacion Gerente Técnico.
relacionada con los 2. Asistir en las actividades relacionadas con ejecucion de proyectos, Continua.
contratos de ejecucion y coordinacion y supervision de las actividades técnicas de contratos,
supervision de obras ejecucion, supervision y liquidacion de obra.
gjecutadas y finalizadas 3. Colaborar con la ejecucion de las diferentes actividades de Continua.
en diferentes afios. mantenimiento  contratadas de acuerdo a los documentos
contractuales respectivos.

4. Asistir con el registro de: proyectos ejecutados, evaluaciones Mensual.
desempefio de los contratistas y de los supervisores; asi como,
cualquier persona natural o Juridica que preste servicios técnicos a la
institucion. Eventual.

5. Apoyar a los Administradores de Redes Viales a través de visitas
periodicas a los proyectos para verificar obras especificas. Continuo

6. Mantener un control de 6rdenes de cambio aprobadas a contratistas y '
supervisores durante la vigencia de los contratos. Continuo

7. Mantener un control de prorrogas de contratos aprobadas a '
contratistas y supervisores.

8. Mantener un control de personal en campo actualizado de las Mensual
empresas que estén a cargo de la ejecucién y supervision de los '
proyectos.

9. Elaborar puntos de actas relacionadas a las modificaciones de s |
contratos, luego de ser aprobados por el Consejo Directivo. emanal.

. Mantener controlados el 1. Verificar los datos en el sistema de control de proyectos para el Semanal.
avance fisico y financiero seguimiento fisico y financiero de los proyectos.
de los contratos por cada 2. Elaborar informes mensuales de seguimientos de proyectos para el Semanal.
afio. Comité Operativo para ser presentados posteriormente al Consejo
Directivo.

3. Proporcionar consolidado de los proyectos en ejecucidn con su avance Mensual.
fisico acumulado respectivo a la gerencia de Planificacién y otras
instituciones.

4. Control del avance financiero programado acumulado y avance Mensual.
financiero ejecutado acumulado de los proyectos.

. Asegurar la integridad de 1. Revisar el contenido de los documentos de pago a proveedores que el Continuo.
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NOMBRE DEL
PUESTO: ASISTENTE TECNICO DE LA GERENCIA TECNICA

Area de ) L,
Organizacién. Gerencia Técnica.

estimaciones y liquidacion 2. Registrar el monto reflejado en cada documento contractual para pago e  Continuo.
de obras. a proveedores en archivos digitales de control de seguimiento.
3. Verificar que los documentos estén aprobados y registrados de forma e  Continuo.
correcta a nivel de Sistemas Informaticos.

4. Reportar la inversion 1. Colaborar con la Gerencia Técnica con informacion que soliciten otras ¢  Semanal.
ejecutada y programada a instituciones y/o otras Gerencias o Unidades del FOVIAL.
nivel nacional. 2. Generar informes de inversion de obras ejecutadas y/o en ejecuciénen ¢  Eventual.
rutas de la red vial, para otras gerencias de FOVIAL u otras
instituciones.

3. Elaborar Informe actualizado de carcavas ejecutadas, en ejecucion, por ¢  Mensual.
ejecutarse y sin intervencion en la red vial asignada a FOVIAL.

4. Controlar y gestionar la correspondencia de la Gerencia Técnica. e Continua.
5. Mantener comunicacién 1. Mantener controlado las respuestas a las observaciones realizadas por e  Mensual.

escrita con parte Auditoria Interna.
unidades/gerencias de 2. Coordinar la respuesta oportuna a la Corte de Cuentas y Auditorias e  Eventual.
Fovial y con otras Externas.
instituciones u 3. Generar y proporcionar constancias de proyectos a las empresas o  Eventual.
organizaciones. contratadas por el mantenimiento vial.

4. Responder a solicitudes UCP y externas relacionadas a los proyectos o  Semanal.

en ejecucion.

5. Generar la memoria de labores de la Gerencia Tecnica para la 4  gemanal.
Gerencia de Comunicaciones.
6. Elaborar informe de cumplimiento de aprobaciones para: anticipo, e Mensual.
estimacidn y liquidaciones recibidas por el administrador respectivo.
6. Cumplir con otras 1. Desempefar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y e  Eventual.
responsabilidades funciones por requerimiento de su jefe inmediato.
asignadas al puesto. 2. Participar en los procesos de evaluacion técnico de empresas para e  Eventual.
licitacion y concursos.
3. Colaborar con otras unidades para el desarrollo de eventos de la ¢  Eventual.
institucion.
4. Participar en comité internos de la institucion. e Eventual.
5. Apoyar en la mejora continua de los procesos de la Gerencia Técnica o  Eventual.
para el manejo y generacién de los documentos contractuales.
6. Elaborar ayuda de memoria de las reuniones sostenida entre el

R e Semanal.
personal de la Gerencia Técnica.
PRINCIPALES P
RELACIONES Dentro de la institucion: Para:
Auditoria Interna. e Consolidar respuesta a proyectos.
e Gerencia de Planificacion. e Elaboracion de informes técnicos.

e  Solicitudes de informacion de proyectos.
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NOMBRE DEL
PUESTO:

Area de
Organizacion:

ASISTENTE TECNICO DE LA GERENCIA TECNICA

Gerencia Técnica.

Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones
Institucionales.

Gerencia de Finanzas y Administrativa.

Gerencia Legal.

Gerencia de Comunicaciones.

Unidad de Calidad.

Fuera de la institucion:

Ministerio de Obras Publicas.

Otras instituciones o usuarios de red.

Proveedores. (contratistas y supervisores)

RESPONSABILIDAD Sobre bienes y equipos:

ADSCRITA AL N
PuEsTO:

Conformar parte de las comisiones
evaluadoras de ofertas.
Proporcionar informacion solicitada.

Verificar informacion solicitada.

Entrega de puntos de actas.
Solicitud de informacion de contratos
firmados.

Proporcionar informacién solicitada.

Proporcionar informacion requerida.

Para:

Coordinar ~ actividades  ylo  solicitar
informacion.

Gestionar respuesta a solicitudes realizadas.

Coordinar ~ actividades  ylo  solicitar
informacion.

Gestionar respuesta a solicitudes realizadas.
Coordinar visitas de campo.

Atencion inmediata a solicitudes especificas.

Proporcionar constancias de proyectos.
Solicitar informacién de los proyectos en
ejecucion.

Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.

Sobre administracion de fondos:

No aplica.

Sobre informes y registros:
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NOMBRE DEL
PUESTO:

Area de
Organizacion:

ASISTENTE TECNICO DE LA GERENCIA TECNICA

Gerencia Técnica.

Tiene acceso y/o responde por informes y registros operativos y tacticos de alcance e impacto a

nivel de secciones o departamento.

Sobre el trabajo de los demas:

CONDICIONES DE
TRABAJO:

Coordina y/o distribuye informacidn necesaria para el trabajo de otros.

Esfuerzo fisico:

Ocasionalmente se desplaza o se mantiene de pie o en posturas incomodas. Jornada laboral sin

horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.

Esfuerzo mental

Requiere concentracion elevada, normalmente interpreta datos, calcula, revisa o verifica registros.

Ubicacion:

PERFIL DE RIESGOS

Oficina comun, libre de ruidos, con adecuada iluminacién y aire acondicionado.

Factor de Riesgo Maxima

COMPETENCIAS:

Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones, y/o
humedad en el lugar de trabajo.

Quimico: Inhalacién, absorcion y/o ingestién de
elementos quimicos.

Biolégico: Exposicion a virus, bacterias, hongos y/o
parasitos.

Ergonomico: desempefio en posturas inadecuadas,
levantamiento de pesos y/o movimientos repetitivos.
Mecanico: desempefio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria peligrosa.
Psicosocial: exposicion a estrés por tension, fatiga
laboral y/o monotonia en el trabajo.

Ambiental: Exposicién a lluvia, sol, viento,
temperaturas extremas y/o actos delictivos.

O

o 0o o o o o

Conductuales o Institucionales:

I T

Servicio al cliente interno/externo

Orientacién por el orden, la calidad y la precisién
Cumplimiento de Normativas (y politicas)
Compromiso con el trabajo

Iniciativa

Eficacia y orientacion a resultados

Exposicién Percibida

Alta  Media
| O
O O
| O
O O
O O
|
O O

Baja

O

X O O

o d

Nivel de Competencia

O O O o m O

Minima

O X X

X

O 0O
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NOMBRE DEL
PUESTO:

Organ

Areade
izacion:

ASISTENTE TECNICO DE LA GERENCIA TECNICA

Gerencia Técnica.

REQuisITOS
PERSONALES:

ORIENTACION E
INDUCCION AL
PuEsTO:

7.

10.
1.
12.

Planificacién y organizacion del tiempo y tareas
Tolerancia a la presion

Trabajo en equipo

Manejo de relaciones humanas

Busqueda de informacion

Manejo de tecnologia

Técnicas

Conocimientos de herramientas de ofimatica.

Conocimientos de herramientas especializadas en el

Disefio Asistido por Computadora. (CAD)

anocimiento de la normativa LEY DE COMPRAS
PUBLICAS.

O O 0O oo w

Nivel de Dominio

Experto
|

|

Conocimiento de transparencia y ética gubernamental. O

Conocimiento de construccién y mantenimiento de
carreteras.

Educacion:

Profesional universitario graduado. Ingeniero
Civil o Arquitecto.

Caracteristicas de personalidad:

Estabilidad CJAlta XINormal
Originalidad CJAlta XINormal
Cautela XAlta CINormal
Asertividad CJAlta XINormal
Vigor XAlta CINormal

Actividad

Recibimiento, recorrido por instalaciones y
Presentacion con el personal de la institucion.

Experiencia:

Avanzado Basico
O

e de 2 a3 afios. En proyectos obra civil.

Responsabilidad de:

Duracién

o Gerencia Financiera y e 2 Horas.

Administrativa.
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NOMBRE DEL
PUESTO:

Area de
Organizacion:

ASISTENTE TECNICO DE LA GERENCIA TECNICA

Gerencia Técnica.

Entrega de descriptor de puesto y e Gerencia Financiera y
Reglamentacion Interna. Administrativa.
Orientacion en Plan Estratégico Institucional. e Gerencia de
Planificacion.
Orientacion en Seguridad Ocupacional. e Comité Seguridad
Ocupacional.
Orientacion en Sistema de Gestion de la Calidad e Responsable del
Institucional. Seguimiento del
Sistema de Calidad.
Orientacién en Sistemas Informaticos o Unidad de Tecnologia y
Institucional. Sistemas informeéticos.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.

e 2horas.

NOMBRE DEL
PUESTO:

Area de
Organizacion:

PROFESIONAL TECNICO Y DE SEGURIDAD VIAL

Gerencia Técnica.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Profesional

Puesto del jefe inmediato: Gerente Técnico.

Puestos que supervisa directamente: e Ninguno.

OBJETIVO GENERAL:  Apoyar a la Gerencia Técnica en el control y seguimiento de los contratos de ejecucion y
supervision de obras en gestiones internas institucionales y en la verificacion en campo de la
Sequridad y Salud Ocupacional en los contratos de ejecucion y supervision de obras.

RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS
7. Asegurar laintegridad de  10. Emitir documentos de inicio de los contratos. o
la informacion  11. Apoyar a los administradores de contrato en las diferentes actividades
relacionada con los que realizan en cuanto a la ejecucion de los proyectos. o

contratos de ejecucién y 12. Supervisar que se estén ejecutando las obras de mantenimiento
supervision de obras contratadas. °

ejecutadas y finalizadas 13. Verificar que estén registradas en el sistema los proyectos ejecutados,

en diferentes afios.

evaluaciones del desempefio de los contratistas y de los supervisores,
incluyendo lo actuado por cualquier persona natural o Juridica que
preste servicios técnicos a la institucion.

14. Supervisar obras especificas en los proyectos en apoyo al
administrador de red vial.

15. Mantener actualizada la informacién relativa a los cambios que son
solicitados por los contratistas y fueron aprobados.

16. Llevar control actualizado de prorrogas de contratos aprobadas a
contratistas y supervisores.

17. Llevar un control de los puntos de actas relativas a las modificaciones
de contratos, una vez que han sido aprobados por el Consejo Directivo.

FRECUENCIA
Eventual.

Diaria.

Periodica
Periodicas.

Periodica.

Periodica.

Periodica.
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NOMBRE DEL

PUESTO: PROFESIONAL TECNICO Y DE SEGURIDAD VIAL

Area de ) L,
Gerencia Técnica.

Organizacion:

para el manejo y generacion de los documentos contractuales.

e  Periddicas.
8. Mantener comunicacién 1. Llevar el control de las observaciones de Auditoria Interna y las e  Periddica.
escrita con respuestas que han sido dadas por la Gerencia.
unidades/gerencias de 2. Enviar oportunamente las respuestas a observaciones hechas por e  Periddica.
Fovial y con ofras Corte de Cuentas, auditorias externas u otras, al lugar respectivo.
instituciones u 3. Elaborar las respuestas de solicitudes recibidas de la UCP 0 ¢ Eventual.
organizaciones. Instituciones externas (MOP, ANDA, VMVDU, etc.) relacionadas a los
proyectos en ejecucion.
4. Coordinar con la Gerencial Legal todo lo relacionado con las Semanal
resoluciones modificativas elaboradas y notificaciones de penalidades.
Ejercer una labor de 1. Fomentar actitudes de seguridad y prevencion de riesgos de e  Periodicas.
vigilancia y control sobre accidentes en los diferentes proyectos en el pais.
el cumplimiento de la 2. Supervisar el cumplimiento de la normativa en materia de prevencion
normativa técnica y legal de riesgos ocupacionales. e Periodica.
vigente en materia de 3. Acompafiar a los técnicos e inspectores del Ministerio de Trabajo y
prevenciéon de riesgos Prevision Social en las inspecciones de caracter preventivo. e FEventual
laborales. 4.  Proponer la adopcion de medidas de caracter preventivo para mejorar
los niveles de proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores o  Perigdica.
(propuesta y actualizacién de documentos relacionados con seguridad
y salud ocupacional para ser incorporados en bases de licitacion de
proyectos de mantenimiento vial). e Mensual.
5. Acompafiar a los auditores de la empresa certificadora del Sistema de
Gestion de Calidad (ISO 9001:2015), en las auditorias de seguimiento
y recertificacion. e Eventual.
6. Administrar el médulo informético de observaciones relacionadas con
la seguridad e higiene ocupacional del Sistema de Seguimiento de Peribdica
Proyectos de la institucion.
7. Mantener actualizado el registro "Informe de accidentes laborales" en
proyectos de mantenimiento vial. e  Eventual
8. Realizar andlisis de accidentes laborales en proyectos de '
mantenimiento vial, utilizando la metodologia de andlisis causal en
triple nivel. e  Eventual
10. Cumplir con otras 7. Desempefiar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y e  Eventual.
responsabilidades funciones por requerimiento de su jefe inmediato.
asignadas al puesto. 8. Participar en los procesos de evaluacion técnica de empresas para ¢  Eventual.
licitacion y concursos.
9. Colaborar con otras unidades para el desarrollo de eventos de la ¢  Periddicas.
institucion.
10. Participar en comité internos de la institucion. e Eventual.
11. Apoyar en la mejora continua de los procesos de la Gerencia Técnica o  pjgria.

PRINCIPALES

RELACIONES: Para:

Dentro de la institucion:
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NOMBRE DEL
PUESTO:

Area de
Organizacion:

PROFESIONAL TECNICO Y DE SEGURIDAD VIAL

Gerencia Técnica.

RESPONSABILIDAD
ADSCRITA AL N
PuEsTO:

Auditoria Interna.

Gerencia de Planificacion.

Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones
Institucionales.

Gerencia de Finanzas y Administrativa.

Unidad de Comunicaciones.
Unidad de Calidad.

Gerencia Legal

Fuera de la institucion:

Proveedores. (Contratistas y supervisores)

Ministerio de Obras Publicas.

Otras instituciones o usuarios de red.

Sobre bienes y equipos:

Consolidar respuesta a proyectos.

Elaboracién de informes técnicos.
Solicitudes de informacién de proyectos.
Conformar parte de las comisiones
evaluadoras de ofertas.

Proporcionar informacion solicitada.

Verificar informacién solicitada.

Proporcionar informacién solicitada.
Proporcionar informacion requerida.

Control de documentos.

Para:

Gestion de la seguridad e higiene ocupacional
en los contratos de construccién y supervision.
Realizar inspecciones solicitadas.

Verificar al cumplimiento de la seguridad e
higiene ocupacional.

Coordinar  actividades solicitar
informacion.

Gestionar respuesta a solicitudes realizadas.

ylo

Coordinar  actividades solicitar
informacion.

Gestionar respuesta a solicitudes realizadas.
Coordinar visitas de campo.

Atencion inmediata a solicitudes especificas.

ylo

Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.

Sobre administracion de fondos:

No aplica.

Sobre informes y registros:

Tiene acceso y/o responde por informes y registros operativos y tacticos de alcance e impacto a

nivel de secciones 0 departamento.

Sobre el trabajo de los demaés:

Coordina y/o distribuye informacién necesaria para el trabajo de otros.
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NOMBRE DEL
PUESTO: PROFESIONAL TECNICO Y DE SEGURIDAD VIAL

Areade

Organizacién. Gerencia Técnica.

CONDICIONES DE

TRABAJO: Esfuerzo fisico:

e Constantemente se desplaza o se mantiene de pie 0 en posturas incomodas. Jornada laboral sin

horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades

Esfuerzo mental

o  Requiere andlisis deductivo, normalmente disefia métodos, implementa estrategias de intervencion

y procedimientos de trabajo

Ubicacion:

o  Exteriores expuestos a ruidos, sol y cambios bruscos de temperatura.

PERFIL DE RIESGOS N Exposicién Percibida
Factor de Riesgo Maxima  Alta

o Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones, y/o
humedad en el lugar de trabajo.

¢ Quimico: Inhalacion, absorcién y/o ingestion de
elementos quimicos.

o Bioldgico: Exposicion a virus, bacterias, hongos y/o
parasitos.

o Ergonémico: desempefio en posturas inadecuadas,
levantamiento de pesos y/o movimientos repetitivos.

e Mecanico: desempefio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria peligrosa.

o Psicosocial: exposicion a estrés por tension, fatiga
laboral y/o monotonia en el trabajo.

o Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento,
temperaturas extremas y/o actos delictivos.

o O o o o o

COMPETENCIAS: o
Conductuales o Institucionales:

13. Creatividad e innovacion

14. Servicio al cliente interno/externo

15. Responsabilidad organizacional

16. Orientacion por el orden, la calidad y la precision
17. Cumplimiento de Normativas (y politicas)

18. Gestidn y adaptacion al cambio

19. Pensamiento y habilidades analiticas

20. |Iniciativa

21. Eficacia y orientacién a resultados

22. Planificacion y organizacion del tiempo y tareas

23. Tolerancia a la presion
24. Manejo de tecnologia

(|
O
(|
O
(|

O O

X O O

X

X

O

Nivel de Competencia

OO0 WO W OO O o O w

Media

Baja

O

X

X

O 0O O

O

Minima

O

o O o o o o
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NOMBRE DEL
PUESTO: PROFESIONAL TECNICO Y DE SEGURIDAD VIAL

Areade

Organizacién. Gerencia Técnica.

Nivel de Dominio
Técnicas Experto Avanzado  Basico
e Planificacion y administracion. O ]
o Conocimiento de herramientas de ofimatica | 0
. Slstemqs de Gestion de Seguridad e Higiene O 0
Ocupacional.
e Conocimiento de la ley general de prevencion de riesgos
en los lugares de trabajo (LGPRLT). - -
e Conocimiento de transparencia y ética gubernamental. O O
e Conocimiento de construccion y mantenimiento de 0 a
carreteras.
REQuisITos Educacion: Experiencia:
PERSONALES: e  Profesional e de2a3afios. En gestidn de la seguridad y

salud ocupacional en el area de disefio,
supervision, construccién o administracién
de proyectos de infraestructura vial.

Caracteristicas de personalidad:

e Estabilidad OAlta XINormal
e  Originalidad OAlta XINormal
o (Cautela XAlta CINormal
e Asertividad OAlta XINormal
e Vigor XAlta CINormal
ORIENTACION E
INDUCCION AL Actividad Responsabilidad de: Duracién
PUESTO: o Recibimiento, recorrido por instalaciones y e Gerencia Financiera y e 2 Horas.
) Presentacion con el personal de la institucion. Administrativa.
o Entrega de descriptor de puesto y e Gerencia Financiera y e 2horas.
Reglamentacion Interna. Administrativa.
o Orientacién en Plan Estratégico Institucional. e Gerencia de e 2horas.
Planificacién.
o Orientacién en Seguridad Ocupacional. e Comité Seguridad e 2horas.
Ocupacional.
o Orientacion en Sistema de Gestion de la Calidad e Responsable del e 2horas.
Institucional. Seguimiento del
Sistema de Calidad.
¢ Orientacion en Sistemas Informaticos e Unidad de Tecnologiay e 2 horas.
Institucional. Sistemas informeéticos.
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NOMBRE DEL

PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA TECNICA

Area de
Organizacion:

Gerencia Técnica.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Administrativo

Puesto del jefe inmediato: Gerente Técnico.

Puestos que supervisa directamente: e Ninguno.

OBUETIVO GENERAL:  Controlar y sequimiento a toda la documentacion de los contratos de ejecucion y
supervision de obras.

RESULTADOS:

11. Asegurar la integridad de
la informacion
relacionada con los
contratos de ejecucién y
supervision de obras
ejecutadas vy finalizadas
en diferentes afios.

12.Mantener controlados el
avance fisico y financiero
de los contratos por cada
afio.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

5.

6.

13.Asegurar la integridad de 4.

los documentos para la
aprobacién de los anticipos,

FUNCIONES ESPECIFICAS

Emitir documentos de inicio de los contratos segln lo indique el
Gerente Técnico.

Asistir a las actividades relacionadas con ejecucion de proyectos,
coordinacién y supervision de las actividades técnicas de contratos,
ejecucion, supervision y liquidacion de obra.

Colaborar con la ejecucion de las diferentes actividades de
mantenimiento  contratadas de acuerdo a los documentos
contractuales respectivos.

Asistir con el registro de: proyectos ejecutados, evaluaciones
desempefio de los contratistas y de los supervisores; asi como,
cualquier persona natural o Juridica que preste servicios técnicos a la
institucion.

Apoyar a los Administradores de Redes Viales a través de visitas
periodicas a los proyectos para verificar obras especificas.

Mantener un control de érdenes de cambio aprobadas a contratistas y
supervisores durante la vigencia de los contratos.

Mantener un control de prorrogas de contratos aprobadas a
contratistas y supervisores.

Mantener un control de personal en campo actualizado de las
empresas que estén a cargo de la ejecucién y supervision de los
proyectos.

Elaborar puntos de actas relacionadas a las modificaciones de
contratos, luego de ser aprobados por el Consejo Directivo.

Verificar los datos en el sistema de control de proyectos para el
seguimiento fisico y financiero de los proyectos.

Elaborar informes mensuales de seguimientos de proyectos para el
Comité Operativo para ser presentados posteriormente al Consejo
Directivo.

Proporcionar consolidado de los proyectos en ejecucion con su avance
fisico acumulado respectivo a la gerencia de Planificacién y otras
instituciones.

Control del avance financiero programado acumulado y avance
financiero ejecutado acumulado de los proyectos.

Revisar el contenido de los documentos de pago a proveedores que el
Administrador somete para aprobacién del Gerente Técnico.

FRECUENCIA
Eventual.

Continua.

Continua.

Mensual.

Eventual.
Continuo.

Continuo.

Mensual.

Semanal.

Semanal.

Semanal.

Mensual.

Mensual.

Continuo.
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‘ OV'AL Fondo de Conservacion Vial

Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA TECNICA

Area de ) L,
Organizacién. Gerencia Técnica.

estimaciones y liquidacion 5. Registrar el monto reflejado en cada documento contractual para pago e  Continuo.
de obras. a proveedores en archivos digitales de control de seguimiento.
6. Verificar que los documentos estén aprobados y registrados de forma e  Continuo.
correcta a nivel de Sistemas Informaticos.

14.Reportar la inversién 5. Colaborar con la Gerencia Técnica con informacion que soliciten ofras e  Semanal.
ejecutada y programada a instituciones y/o otras Gerencias o Unidades del FOVIAL.
nivel nacional. 6. Generar informes de inversion de obras ejecutadas y/o en ejecuciénen ¢  Eventual.
rutas de la red vial, para otras gerencias de FOVIAL u otras
instituciones.

7. Elaborar Informe actualizado de carcavas ejecutadas, en ejecucion, por ¢«  Mensual.
ejecutarse y sin intervencion en la red vial asignada a FOVIAL.

8. Controlar y gestionar la correspondencia de la Gerencia Técnica. e Continua.
15.Mantener comunicacién 7. Mantener controlado las respuestas a las observaciones realizadas por e  Mensual.

escrita con parte Auditoria Interna.
unidades/gerencias de 8. Coordinar la respuesta oportuna a la Corte de Cuentas y Auditorias e  Eventual.
Fovial y con otras Externas.
instituciones u 9. Generar y proporcionar constancias de proyectos a las empresas e  Eventual.
organizaciones. contratadas por el mantenimiento vial.

10. Responder a solicitudes UCP y externas relacionadas a los proyectos o  Semanal.

en ejecucion.

11. Generar la memoria de labores de la Gerencia Técnica para la 4  Semanal.
Gerencia de Comunicaciones.
12. Elaborar informe de cumplimiento de aprobaciones para: anticipo, e Mensual.
estimacidn y liquidaciones recibidas por el administrador respectivo.
16.Cumplir con otras 12. Desempefiar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y e  Eventual.
responsabilidades funciones por requerimiento de su jefe inmediato.
asignadas al puesto. 13. Participar en los procesos de evaluacién técnico de empresas para e  Eventual.
licitacion y concursos.
14. Colaborar con ofras unidades para el desarrollo de eventos de la ¢  Eventual.
institucion.
15. Participar en comité internos de la institucion. e Eventual.
16. Apoyar en la mejora continua de los procesos de la Gerencia Técnica o  Eyentual.
para el manejo y generacién de los documentos contractuales.
17. Elaborar ayuda de memoria de las reuniones sostenida entre el

R e Semanal.
personal de la Gerencia Técnica.
PRINCIPALES
RELACIONES: Dentro de la institucion: Para:
Auditoria Interna. e Consolidar respuesta a proyectos.
e Gerencia de Planificacion. e Elaboracion de informes técnicos.

e  Solicitudes de informacion de proyectos.
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Fondo de Conservacion Vial
Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

Area de
Organizacion:

TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA TECNICA

Gerencia Técnica.

Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones
Institucionales.

Gerencia de Finanzas y Administrativa.

Gerencia Legal.

Gerencia de Comunicaciones.

Unidad de Calidad.

Fuera de la institucion:

Ministerio de Obras Publicas.

Otras instituciones o usuarios de red.

Proveedores. (contratistas y supervisores)

RESPONSABILIDAD Sobre bienes y equipos:

ADSCRITA AL N
PuEsTO:

Conformar parte de las comisiones
evaluadoras de ofertas.
Proporcionar informacion solicitada.

Verificar informacion solicitada.

Entrega de puntos de actas.
Solicitud de informacion de contratos
firmados.

Proporcionar informacién solicitada.

Proporcionar informacion requerida.

Para:

Coordinar ~ actividades  ylo  solicitar
informacion.

Gestionar respuesta a solicitudes realizadas.

Coordinar ~ actividades  ylo  solicitar
informacion.

Gestionar respuesta a solicitudes realizadas.
Coordinar visitas de campo.

Atencion inmediata a solicitudes especificas.

Proporcionar constancias de proyectos.
Solicitar informacién de los proyectos en
ejecucion.

Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.

Sobre administracion de fondos:

No aplica.

Sobre informes y registros:
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Fondo de Conservacion Vial
Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

Area de
Organizacion:

TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA TECNICA

Gerencia Técnica.

Tiene acceso y/o responde por informes y registros operativos y tacticos de alcance e impacto a

nivel de secciones o departamento.

Sobre el trabajo de los demas:

CONDICIONES DE
TRABAJO:

Coordina y/o distribuye informacidn necesaria para el trabajo de otros.

Esfuerzo fisico:

Trabajo en oficina, de manera periédica tiene que trasladarse en vehiculo a oficinas centrales.

Esfuerzo mental

Requiere concentracién elevada, normalmente interpreta datos, calcula, revisa o verifica registros.

Ubicacion:

PERFIL DE RIESGOS

Oficina comun, libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.

Factor de Riesgo

COMPETENCIAS:

Fisico: Exposicion a ruidos, vibraciones, y/o
humedad en el lugar de trabajo.

Quimico: Inhalacién, absorcion y/o ingestion de
elementos quimicos.

Biolégico: Exposicion a virus, bacterias, hongos y/o
parasitos.

Ergonomico: desempefio en posturas inadecuadas,
levantamiento de pesos y/o movimientos repetitivos.
Mecanico: desempefio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria peligrosa.
Psicosocial: exposicion a estrés por tension, fatiga
laboral y/o monotonia en el trabajo.

Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento,
temperaturas extremas y/o actos delictivos.

Conductuales o Institucionales:

25.
26.
21.
28.
29.

30.
31.

Servicio al cliente interno/externo

Orientacién por el orden, la calidad y la precision
Cumplimiento de Normativas (y politicas)
Compromiso con el trabajo

Iniciativa

Eficacia y orientacion a resultados

Planificacién y organizacion del tiempo y tareas

Maxima

O

o O o o o o

Exposicién Percibida

Alta

|

o O 0o o o o

Media

O

o O O O

X

O

Baja

O

X O O

O 0O

Nivel de Competencia

O O O o mw o

Minima

O X X

X

o d
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

Area de
Organizacion:

TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA TECNICA

Gerencia Técnica.

32.
33.
34.
35.
36.

Tolerancia a la presion
Trabajo en equipo

Manejo de relaciones humanas

Busqueda de informacién

Manejo de tecnologia

Técnicas

Conocimientos de herramientas de ofimatica.

Conocimientos de herramientas especializadas en el
Disefio Asistido por Computadora. (CAD)

Conocimiento de la normativa LEY DE COMPRAS

PUBLICAS.

Conocimiento de transparencia y ética gubernamental.

Conocimiento de construccidn y mantenimiento de

carreteras.

REQuIsITOS Educacion:

PERSONALES: o

Profesional universitario graduado. Ingeniero

Civil o Arquitecto.

Caracteristicas de personalidad:

CAlta
CAlta
XAlta
DAlta
XAlta

XINormal
XINormal
CINormal
XINormal
CINormal

Recibimiento, recorrido por instalaciones y

e Estabilidad
¢ Originalidad
e Cautela
e Asertividad
o Vigor
ORIENTA’CI()N E Actividad
INDUCCION AL
PuesTo: ¢

Presentacion con el personal de la institucion.

C
D
D
D
C
Nivel de Dominio
Experto Avanzado  Basico
0 O
| |
| |
| |
| |
Experiencia:
e 2 afios. En proyectos obra civil.
Responsabilidad de: Duracién
o Gerencia Financiera y e 2 Horas.

Administrativa.
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NOMBRE DEL
PUESTO:

Area de
Organizacion:

TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA TECNICA

Gerencia Técnica.

Entrega de descriptor de puesto y
Reglamentacion Interna.

Orientacion en Plan Estratégico Institucional.

Orientacion en Seguridad Ocupacional.

Orientacion en Sistema de Gestion de la Calidad
Institucional.

Orientacion en Sistemas Informaticos
Institucional.

Gerencia Financiera y
Administrativa.

Gerencia de
Planificacion.

Comité Seguridad
Ocupacional.

Responsable del
Seguimiento del
Sistema de Calidad.

Unidad de Tecnologia y
Sistemas informeaticos.

2 horas.

2 horas.

2 horas.

2 horas.

2 horas.
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Fondo de Conservacion Vial
Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL

PUESTO: ADMINISTRADOR DE RED VIAL — MANTENIMIENTO RUTINARIO.

Area de
Organizacion:

Gerencia Técnica.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Especialista.

Puesto del jefe inmediato: Gerente Técnico.

Puestos que supervisa directamente: e Ninguno.

OBJETIVO GENERAL:  Administrar y Gerenciar los contratos de sefializacion, obras de mitigacion,
mantenimiento del derecho de via, mantenimiento rutinario, mantenimiento periodico,
mantenimiento de puentes, obras de paso y obras relacionadas en la programacion de
inversiones al mantenimiento, de acuerdo con la zona asignada.

RESULTADOS:

4. Ejecutar efectivamente
de los contratos
asignados verificando el
cumplimiento de las
normas  técnicas y
legales vigentes.

5. Cumplir con otras
responsabilidades
asignadas al puesto.

o=

~No

10.
1.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Emitir orden de Inicio

Revisar fianzas relacionadas al contrato.

Revisar y aprobar los programas de trabajo del contrato.

Revisar y aprobar los documentos para pago de anticipo.

Realizar inspecciones de seguimiento a los contratos para verificar el
cumplimiento de los documentos contractuales

Asistir a reuniones periédicas que se realizan de los proyectos.

Asistir a reuniones de trabajo con grupos de interés relacionados
Mantener un registro “Carpeta Técnica de Proyecto”, con toda la
documentacién soporte; como: contratos, orden de inicio, programa de
trabajo, anticipo, estimaciones, entre otras.

Aprobar las estimaciones parciales de pago a los contratistas y
supervisores verificando que la documentacion se encuentre en regla.
Gestionar la aprobacion de las érdenes de cambio que pueden surgir
en el desarrollo del proyecto.

Mantener contacto permanente con la Gerencia Técnica para dar y
recibir informacion o analizar y resolver situaciones especiales que se
presenten en los proyectos

Revisar los informes de control y aseguramiento de calidad.

Realizar la evaluacion del desempefio del contratista y supervisor.
Hacer uso de los sistemas informaticos para el desarrollo vy
seguimientos de los proyectos.

Realizar la recepcion provisional y definitiva de los proyectos.

Revisar y aprobar la liquidacion del proyecto incluyendo la gestion de
la orden de cambio final.

Responder oportunamente a las observaciones sefialadas por
auditoria interna.

Atender requerimientos por Auditoria Externa, Integral, Sistema de
Gestion de Calidad, Corte de Cuentas de la Republica y Calidad Vial.

Desempefiar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades vy
funciones por requerimiento de su jefe inmediato.

FRECUENCIA
Continua.

Continua.
Continua.
Continua.
Eventual.
Quincenal.
Eventual.
Mensual.
Mensual.
Eventual.
Semanal.
Mensual.
Eventual.

Continua.

Continua.
Continua.

Eventual.

Eventual.

Eventual.
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Fondo de Conservacion Vial
Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO: ADMINISTRADOR DE RED VIAL — MANTENIMIENTO RUTINARIO.
Areade N
Organizacion: Gerencia Tecnica.
PRINCIPALES S
RELACIONES Dentro de la institucion: Para:

Gerencia de Planificacion.

Unidad de Tecnologia y Sistemas de
Informacion.

Unidad de Calidad.

Gerencia de comunicaciones.

Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones
Institucionales.

Gerencia Financiera y Administrativa.

Analisis de costo unitario que apliquen en orden de
cambio.

Revision de Términos de Referencia.

Coordinar nuevos proyectos. (emergencias o
necesidades)

Consultas relacionadas con disefios de proyectos.

Solicitar actualizaciones y/o mejoras de sistemas
informaticos de acuerdo a las necesidades de la
gerencia.

Dar seguimiento a la calidad de proyecto.
Resoluciones de producto no conforme de
acuerdo especificaciones técnicas.

Proponer nuevas técnicas de trabajo.

Atencion de quejas de usuarios de la red.

Visitas técnicas a proyectos de Director o Consejo
Directivo.

Entregar de programas de trabajo semanal.
Coordinar entrega de informacion a los usuarios.

Revision de Términos de Referencia y Bases de
licitacion.

Participar en comisiones para calificaciones de
empresas.

Participar en las comisiones de evaluaciones de
ofertas.

Remitir informe de pago (anticipo, estimacién y
liquidacion)

Resguardo de documentacién de contratos
liquidados o en proceso.

Entrega de vales de combustible y teléfono.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

Area de
Organizacion:

ADMINISTRADOR DE RED VIAL — MANTENIMIENTO RUTINARIO.

Gerencia Técnica.

RESPONSABILIDAD
ADSCRITA AL
PuEesTO:

Fuera de la institucion:

e Proveedores. (Contratistas y supervisores)

e Ministerio de Obras Publicas.

e Grupos de interés. (Alcaldias, ADESCOS,
entre otras)

e Usuarios.

Sobre bienes y equipos:

Para:
e (estion de contratos de construccion y
supervision.

o Andlisis y programacion de formas de intervencion
de la red vial.

o Atender solicitud del proveedor (intervencién de
rutas, cambios de personal, orden de cambio entre
otros).

o Realizar inspecciones solicitadas.

o Verificar al cumplimiento de la seguridad e higiene
ocupacional.

Coordinar trabajos.

Gestionar convenios.

Gestionar inspecciones conjuntas.
Coordinar reuniones.

Coordinar las inspecciones Técnicas.

Dar Seguimiento de peticiones.

Elaborar Informe trabajos y/o en ejecucion.
Gestionar convenios de trabajos.
Coordinar reuniones.

e Atender los problemas especificos que se
reportan.

e Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.

Sobre administracion de fondos:
e Autoriza gastos inferiores a $500,000.

Sobre informes y registros:

e Tiene acceso y/o responde por informes o registros tacticos de alcance e impacto a nivel general

interno de la institucion.

Sobre el trabajo de los demas:

e Coordina y mantiene controles operativos del trabajo de otros.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO: ADMINISTRADOR DE RED VIAL — MANTENIMIENTO RUTINARIO.
Area de .
Organizacién. Gerencia Técnica.
CONDICIONES DE Esfuerzo fisico:
TRABAJO: ) _ . o _
o Constantemente se desplaza o se mantiene de pie o en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.
Esfuerzo mental
e  Requiere andlisis deductivo, normalmente disefia métodos, implementa estrategias de intervencion
y procedimientos de trabajo.
Ubicacion:
e  Exteriores expuestos a ruidos, sol y cambios bruscos de temperatura.
Exposicién Percibida
PERFIL DE RIESGOS Factor de Riesgo Maxima  Alta Media  Baja  Minima
o Fisico: Exposicidn a ruidos, v.|braC|ones, ylo O O 0 O
humedad en el lugar de trabajo.
¢ Quimico: Inhalaglo_n, absorcion y/o ingestion 0 0 0 O
de elementos quimicos.
¢ Biolégico: Exp9§|0|on a virus, bacterias, O O O O
hongos y/o parasitos.
e Ergonémico: desempefio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos y/o | | | O
movimientos repetitivos.
e Mecanico: desempefio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria O O O O
peligrosa.
o PS.ICOSOCIa|Z exposicion alestres por te.nS|on, O O O O
fatiga laboral y/o monotonia en el trabajo.
¢ Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, ylgnto, O O O O
temperaturas extremas y/o actos delictivos.
COMPETENCIAS: Nivel de Competencia

Conductuales o Institucionales:

1. Creatividad e innovacién

Servicio al cliente interno/externo
Responsabilidad organizacional

Orientacion por el orden, la calidad y la precision
Cumplimiento de normativas (y politicas)
Gestion y adaptacién al cambio

Pensamiento y habilidad analitica

© N o g M w
T O O O W o O w

Iniciativa
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO: ADMINISTRADOR DE RED VIAL — MANTENIMIENTO RUTINARIO.

Areade

Organizacién. Gerencia Técnica.

9. Eficacia y orientacién a resultados
10. Planificacién y organizacion del tiempo y tareas

11. Tolerancia a la presion

O O O w

12. Manejo de tecnologia

13. Manejo de un segundo idioma C
Nivel de Dominio
Técnicas Experto Avanzado Basico

e Métodos de Construccion de obra. O U

e Conocimientos de Costos de construccion.

X
O

e Conocimiento de herramientas de ofimatica.

O
X

e Conocimientos de Gestion de Seguridad.

X

¢ Disefio y construccion de pavimentos.

X

e Geotecnia para carreteras.

O O oood
X

O O o O

e Conocimientos de equipos de construccion.

X

REQuisITOS Educacion: Experiencia:

PERSONALES: e Profesional graduado. Ingeniero Civil, e mésde 5 afios. En el &rea de disefio, supervision,
Arquitecto o carrera afin. construccion o administracién de proyectos de
infraestructura vial.

Caracteristicas de personalidad:

e Estabilidad [JAlta XNormal
e  Originalidad [JAlta XNormal
e Cautela XAlta CINormal
e Asertividad [JAlta XINormal
e Vigor XAlta CINormal

ORIENTACION E
INDUCCION AL
PuEsTO:

Actividad Responsabilidad de: Duracién

¢ Recibimiento, recorrido por instalacionesy e Gerencia Financiera e 2 Horas.
Presentacidn con el personal de la y Administrativa.
institucion.

e Entrega de descriptor de puesto y o Gerencia Financiera e 2 horas.
Reglamentacién Interna. y Administrativa.

e Orientacién en Plan Estratégico o Gerencia de e 2horas.
Institucional. Planificacion.

e Orientacién en Seguridad Ocupacional. o Comité Seguridad e 2horas.
Ocupacional.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL

PUESTO: ADMINISTRADOR DE RED VIAL — MANTENIMIENTO RUTINARIO.

Area de
Organizacion:

Gerencia Técnica.

e QOrientacion en Sistema de Gestion de la
Calidad Institucional.

e QOrientacion en Sistemas Informéticos

Institucional.

Responsable del e 2horas.
Seguimiento del
Sistema de Calidad.

Unidad de e 2 horas.
Tecnologia y

Sistemas

informaticos.
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Fondo de Conservacion Vial
Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL

PUESTO: ADMINISTRADOR DE RED VIAL INVERSIONES.

Area de
Organizacion:

Gerencia Técnica.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Especialista.

Puesto del jefe inmediato: Gerente Técnico.

Puestos que supervisa directamente: ~ ®  Ninguno.

OBJETIVO GENERAL:  Administrar y gerenciar los contratos de mantenimiento periodico como: obras de
mitigacion, mantenimiento del derecho de via, mantenimiento rutinario, mantenimiento de
puentes y obras de paso siendo el representante del propietario en el proyecto.

RESULTADOS: FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Ejecutar efectivamente de 1. Emitir orden de Inicio.
los contratos asignados 2. Revisar fianzas relacionadas al contrato.
verificando el cumplimiento 3. Revisar y aprobar los programas de trabajo del contrato.
de las normas técnicas y 4. Revisary aprobar los documentos para pago de anticipo.
legales vigentes. 5. Realizar inspecciones de seguimiento a los contratos para verificar el
cumplimiento de los documentos contractuales

6. Asistir a reuniones periddicas que se realizan de los proyectos.

7. Asistir a reuniones de trabajo con grupos de interés relacionados

8. Mantener un registro “Carpeta Técnica de Proyecto”, con toda la
documentacién soporte; como, por ejemplo: contratos, orden de inicio,
programa de trabajo, anticipo, estimaciones, entre otras.

9. Aprobar las estimaciones parciales de pago a los contratistas y
supervisores verificando que la documentacién se encuentre en regla.

10. Gestionar la aprobacién de las 6rdenes de cambio que pueden surgir
en el desarrollo del proyecto.

11. Mantener contacto permanente con la Gerencia Técnica para dar y
recibir informacion o analizar y resolver situaciones especiales que se
presenten en los proyectos

12. Revisar los informes de control y aseguramiento de calidad.

13. Realizar la evaluacion del desempefio del contratista y supervisor.

14. Hacer uso de los sistemas informaticos para el desarrollo y
seguimientos de los proyectos.

15. Realizar la recepcion provisional y definitiva de los proyectos.

16. Revisar y aprobar la liquidacién del proyecto incluyendo la gestion de
la orden de cambio final.

17. Responder oportunamente a las observaciones sefialadas por
auditoria interna.

18. Atender requerimientos por Auditoria Externa, Integral, Sistema de
Gestion de Calidad, Corte de Cuentas de la Republica y Calidad Vial.

2. Cumplir con otras 1. Desempefar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y
responsabilidades asignadas funciones por requerimiento de su jefe inmediato.
al puesto.

PRINCIPALES o

RELACIONES Dentro de la institucion: Para:

FRECUENCIA
Continua.

Continua.
Continua.
Eventual.
Continua.
Quincenal.
Eventual.
Mensual.
Mensual.
Eventual.
Semanal.
Mensual.
Eventual.

Continua.

Continua.
Continua.

Eventual.

Eventual.

Eventual.
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NOMBRE DEL
PUESTO:

Area de
Organizacion:

ADMINISTRADOR DE RED VIAL

Gerencia Técnica.

INVERSIONES.

Gerencia de Planificacion.

Unidad de Tecnologia y Sistemas
Informaticos.

Unidad de Calidad.

Gerencia de Comunicaciones.

Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones
Institucionales.

Gerencia Financiera y Administrativa.

Fuera de la institucion:

Proveedores. (Contratistas y supervisores)

Analisis de costo unitario que apliquen en orden de
cambio.

Revision de Términos de Referencia.

Coordinar nuevos proyectos (emergencias o
necesidades)

Consultas relacionadas con disefios de proyectos.

Solicitar actualizaciones y/o mejoras de sistemas
informaticos de acuerdo a las necesidades de la
gerencia.

Dar seguimiento a la calidad de proyecto.
Resoluciones de producto no conforme de
acuerdo especificaciones técnicas.

Proponer nuevas técnicas de trabajo.

Atencién de quejas de usuarios de la red.

Visitas técnicas a proyectos de Director o Consejo
Directivo.

Entregar de programas de trabajo semanal.
Coordinar entrega de informacion a los usuarios.

Revision de Términos de Referencia y Bases de
licitacion.

Participar en comisiones para calificaciones de
empresas.

Participar en las comisiones de evaluaciones de
ofertas.

Remitir informe de pago. (anticipo, estimacion y
liquidacion)

Resguardo de documentacion de contratos
liquidados o en proceso.

Entrega de vales de combustible y teléfono.

Para:

Gestion de contratos de construccion y
supervision

Analisis y programacion de formas de intervencion
de la red vial.
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FOV'AL Fondo de Conservacion Vial

Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO: ADMINISTRADOR DE RED VIAL INVERSIONES.

Areade

Organizacién. Gerencia Técnica.

o Atender solicitud del proveedor. (intervencion de
rutas, cambios de personal, orden de cambio entre
otros)

o Realizar inspecciones solicitadas.

o Verificar al cumplimiento de la seguridad e higiene
ocupacional.

e Ministerio de Obras Publicas. Coordinar trabajos.
Gestionar convenios.
Gestionar inspecciones conjuntas.

Coordinar reuniones.

e Grupos de interés. (Alcaldias, ADESCOS,
entre otras)

Coordinar las inspecciones Técnicas.

Dar Seguimiento de peticiones.

Elaborar Informe trabajos y/o en ejecucion.
Gestionar convenios de trabajos.
Coordinar reuniones.

e Usuarios. e Atender los problemas especificos que se
reportan.

RESPONSABILIDAD Sobre bienes y equipos:

ApscRITA AL e Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.

PuEsTO: Sobre administracion de fondos:

e  Autoriza estimaciones hasta a $100,000.

Sobre informes y registros:

e Tiene acceso y/o responde por informes o registros tacticos de alcance e impacto a nivel general
interno de la institucion.

Sobre el trabajo de los demas:

e Coordina y mantiene controles operativos del trabajo de otros.

CONDICIONES DE

Esfuerzo fisico:
TRABAJO: sfuerzo fisico

e Constantemente se desplaza o se mantiene de pie 0 en posturas incdmodas. Jornada laboral sin
horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.

Esfuerzo mental

e Requiere analisis deductivo, normalmente disefia métodos, implementa estrategias de intervencion y
procedimientos de trabajo.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO: ADMINISTRADOR DE RED VIAL INVERSIONES.
Area de .
Organizacién. Gerencia Técnica.
Ubicacion:
e  Exteriores expuestos a ruidos, sol y cambios bruscos de temperatura.
Exposicién Percibida
PERFIL DE RIESGOS Factor de Riesgo Maxima Alta Media Baja Minima
o Fisico: Exposicidn a ruidos, v.ibraciones, ylo 0 O O O
humedad en el lugar de trabajo.
e Quimico: Inhglaqon, absorcion y/o ingestion de 0 O a O
elementos quimicos.
. BIO|OgI,c92 Exposicién a virus, bacterias, hongos O O O 0
ylo parasitos.
¢ Ergonémico: desempefio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos y/o O O O O
movimientos repetitivos.
e Mecanico: desempefio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria O O O O
peligrosa.
o PS.ICOSOCIali exposicion alestres por te.n3|on, O O O O
fatiga laboral y/o monotonia en el trabajo.
o Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, ylgnto, 0 0 a O
temperaturas extremas y/o actos delictivos.
COMPETENCIAS: Nivel de Competencia

Conductuales o Institucionales:

1.

© ®©® N o g~ DN

S A s s
@ hp o~ o

Creatividad e innovacion

Servicio al cliente interno/externo
Responsabilidad organizacional

Orientacion por el orden, la calidad y la precision
Cumplimiento de normativas (y politicas)
Gestion y adaptacién al cambio

Pensamiento y habilidad analitica

Iniciativa

Eficacia y orientacion a resultados

Planificacion y organizacion del tiempo y tareas

. Tolerancia a la presion

Manejo de tecnologia

Manejo de un segundo idioma

O O O W W O O O W o O w

c

Nivel de Dominio
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO: ADMINISTRADOR DE RED VIAL INVERSIONES.

Areade

Organizacién. Gerencia Técnica.

Técnicas Experto Avanzado Basico

e Métodos de programacion de obra. m .

e Administracion Financiera — Costos. O O

o Planificacion y administracion. O a

e Conocimiento de herramientas de ofimatica. O O

. gi;t;rzgz r?:l .Gestic')n de Seguridad e Higiene O O

o Disefio y construccion de pavimentos. O O

e Geotecnia para carreteras. O O

e Conocimientos de materiales de construccion. O O
REQuisITOS Educacion: Experiencia:
PERSONALES: e  Profesional universitario graduado. Ingeniero e  mas de 5 afios. En el area de disefio, supervision,

Civil, Arquitecto o carrera afin. construccion o administracion de proyectos de

infraestructura vial.

Caracteristicas de personalidad:

e Estabilidad [JAlta XINormal
e  Originalidad [JAlta XINormal
e Cautela XAlta CINormal
e Asertividad OAlta XNormal
e Vigor XAlta CINormal
ORIENTACION E . . .
INDUCCION AL Actividad Responsabilidad de: Duracién
PUESTO: e Recibimiento, recorrido por instalaciones y e Gerencia Financiera e 2 Horas.
' Presentacién con el personal de la y Administrativa.
institucion.
e Entrega de descriptor de puesto y o Gerencia Financiera e 2 horas.
Reglamentacién Interna. y Administrativa.
o Orientacion en Plan Estratégico Institucional. e  Gerencia de e 2horas.
Planificacién.
e Orientacion en Seguridad Ocupacional. e Comité Seguridad e 2horas.
Ocupacional.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL

PUESTO: ADMINISTRADOR DE RED VIAL INVERSIONES.

Areade

Organizacién. Gerencia Técnica.

e QOrientacion en Sistema de Gestion de la e Responsable del e 2horas.
Calidad Institucional. Seguimiento del
Sistema de Calidad.
o Orientacién en Sistemas Informaticos e Unidad de e 2horas.
Institucional. Tecnologia y
Sistemas
Informaticos.
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Pagina 396 de 318



FOVIAL

Fondo de Conservacion Vial
Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

JEFE DE LA UNIDAD AMBIENTAL.

Area de Organizacién: Sub Direcciéon Ejecutiva

GENERALIDADES:

OBJETIVO GENERAL:

RESULTADOS:

Categoria de cargo: Especialista.
Puesto del jefe inmediato: Especialista.

Puestos que supervisa directamente: . Profesional de la Unidad Ambiental.

Responsable de las disposiciones de la proteccién al medio ambiente en el
FOVIAL segun los requisitos establecidos en las leyes,politicas normas vy
reglamentos ambientales relacionados con la institucién por medio de la ejecucién
de las actividades de la unidad en concordancia con las mismas, con el objetivo
de cumplir con la normativa nacional de medio ambiente.

Asimismo, gestionar y darle seguimiento a través de los procesos asignados
dentro del Sistema de Gestion de la Calidad del FOVIAL, con el propésito de
mantener la certificacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

7. Dar cumplimiento a Ley de 1. Disefiar, formular y proponer la documentacion administrativa € e  Continua

Medo  Ambiente
Reglamento

y su instrumentos normativos internos, de conformidad a la normativa
nacional y compromisos de pais aplicables, a fin de dar cumplimiento
a la misma a nivel institucional:

2. Asesorar y/o implementar intervenciones (proyectos, programas,
politicas, planes, acciones) a nivel institucional, que contribuyan al e Continua
cumplimiento a la normativa nacional y compromisos de pais en
materia ambiental:

3. Implementar y dar seguimiento la Politica y Plan Institucional de
Gestion Ambiental, asi como otros instrumentos para incorporar la
dimension ambiental en la institucion.

4. Elaborar e implementar lineamientos de buenas practicas ambientales
que permitan un uso racional y responsable de recursos e iNSUMOS o Contindia
consumidos (energia, agua, papel, etc.) y el adecuado manejo de los
residuos generados por la Institucion.

5. Formular y fomentar programas de promocion de reduccion,
reutilizacion y reciclaje de desechos sélidos (3R), compras verdes y
ahorro de agua y energético.

6. Coordinar la recopilacién de informacion, sistematizacion y divulgacion
de la misma, a fin de dar a conocer los avances y/o logros ® Continua
institucionales en materia de gestion ambiental;

7. Elaborar el Plan Anual de Trabajo y proyecto presupuestario de la e Continua
unidad, de conformidad a los lineamientos de las unidades de
planificacion y financiera;

e Continua

e Continua

e Continua

Pagina 397 de 318




FO

Fondo de Conservacion Vial
Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

JEFE DE LA UNIDAD AMBIENTAL.

Area de Organizacién: Sub Direccion Ejecutiva

Realizar investigaciones

aplicadas en el area de Medio

Ambiente.

8. Desarrollar programas de
habilidades técnicas para el
personal y proveedores.

9. Gestionar los procesos

asignados dentro del Sistema

de Gestion de la Calidad.

PRINCIPALES
RELACIONES :

Presentar los avances y/o resultados alcanzados por la unidad
organizativa, de conformidad a la operatividad de la misma y/o
actividades encomendadas;
Verificar el cumplimiento de lo establecido en la normativa ambiental
en el disefio y ejecucion de los proyectos viales e institucionales

. Ofras indicadas expresamente en la Ley de Medio Ambiente

Realzar investigacion sobre tecnologia de 3R.
Planificar y ejecutar proyectos de investigacion con partes interesadas.
Analizar resultados del proyecto de investigacidn sobre tecnologia 3R.

Diagnosticar necesidades de capacitacion en el tema ambiental
dirigida a personal interno y de sus proveedores. (contratistas,
supervisores y disefiadores)

Coordinar el proceso de capacitacion y sensibilizacion en materia
de gestion ambiental, para el personal del FOVIAL y proveedores
Conformar, Coordinar y/o asesorar los comités que se requieran
conformar en cumplimiento a la normativa vinculada a la gestién
ambiental.

Coordinar y asistir las actividades de capacitacion técnica para el
personal de FOVIAL y Proveedores

Dar seguimiento a las actividades (acuerdos, oportunidades de
mejora, no conformidades, entre otros cuando aplique) de los
procesos asignados dentro del Sistema de Gestion de la Calidad
Proponer e implementar mejoras en los procesos que le
correspondan.

Implementar, darle seguimiento e informar sobre los indicadores,
matrices, proyectos de mejora, objetivos que aplique a los
procesos asignados.

Participar en las actividades requeridas para el mantenimiento de
la certificacion, tales como auditorias internas, revisiones por la
direccion, auditorias del ente certificador, entre otras.

Dentro de la institucion: Para:

Continua

Continua

Continua

Continua
Continua

e Continua

e Continua

e Continua

e Continua

Continua

Continua

Sub Director Ejecutivo. o Recibir directrices e indicaciones de

desarrollo de actividades de trabajo.
e Presentacion de temas solicitados para su

respectiva aprobacion.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

JEFE DE LA UNIDAD AMBIENTAL.

Area de Organizacién: Sub Direccion Ejecutiva

RESPONSABILIDAD
ADSCRITA AL
PuesTO:

CONDICIONES DE
TRABAJO:

PERFIL DE RIESGOS

e Comité operativo. o Enla coordinacién de actividades
Fuera de la institucién: Para:
o Instituciones, proveedores e Para la coordinacion de acitividades.

Sobre bienes y equipos:

e Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.
Sobre administracién de fondos:

e  Custodia y autoriza gastos de $500,000 en adelante.

Sobre informes y registros:

e Tiene acceso y/o responde por informes y registros operativos y tacticos de alcance e impacto a
nivel de secciones o departamento.

Sobre el trabajo de los demas:

e Coordina y mantiene controles operativos del trabajo de otros.

Esfuerzo fisico:

e Ocasionalmente se desplaza o se mantiene de pie o en posturas incomodas. Jornada laboral sin
horario sujeta al cumplimiento de responsabilidades.

Esfuerzo mental
e Requiere concentracion elevada, normalmente interpreta datos, calcula, revisa o verifica registros.

Ubicacion:
e Oficina comdn, libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.

Exposicion Percibida

Factor de Riesgo Maxima Alta Media Baja  Minima

o Fisico: Exposicidn a ruidos, \(lbraC|ones, ylo ] 0 0O
humedad en el lugar de trabajo.

¢ Quimico: Inhglqmon, absorcion y/o ingestion de ] ] 0 O
elementos quimicos.

¢ Biolégico: Exposicion a virus, bacterias, hongos ] ] 0 0O

ylo parésitos.

e Ergonémico: desempefio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos y/o ] ] O O
movimientos repetitivos.

o Mecanico: desempefio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria ] ] O O
peligrosa.
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NOMBRE DEL PUESTO:
JEFE DE LA UNIDAD AMBIENTAL.

Area de Organizacién: Sub Direccion Ejecutiva

o Psicosocial: exposicion a estrés por tension, fatiga
laboral y/o monotonia en el trabajo.

e Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, viento,
temperaturas extremas y/o actos delictivos.

COMPETENCIAS: o
Conductuales o Institucionales:

14. Creatividad e innovacion

15. Servicio al cliente interno/externo

16. Responsabilidad organizacional

17. Orientacion por el orden, la calidad y la precision
18. Cumplimiento de normativas (y politicas)

19. Gestion a adaptacion al cambio

20. Pensamiento y habilidad analitica

21. Iniciativa

22. Eficacia y orientacion a resultados

23. Planificacion y organizacion del tiempo y tareas
24. Tolerancia a la presion

25. Manejo de tecnologia

26. Manejo de un segundo idioma

Técnicas
e Conocimiento de Ley de Medio Ambiente
e Conocimiento de la ley LEY DE COMPRAS PUBLICAS.

e Conocimientos de herramientas ofimaticas.

O

O

Nivel de Competencia

O O O O W w O O O w o O w

Nivel de Dominio
Experto Avanzado  Basico
O |

O O
(| O

REQuisITOS Educacion: Experiencia:

PERSONALES: e Profesional universitario graduado en las e
carreras de ingenieria o administracién
empresas, o carreras afines

Caracteristicas de personalidad:

e Estabilidad [JAlta XINormal
e  Originalidad [JAlta XNormal
e Cautela XAlta CINormal
e Asertividad [JAlta XNormal

Minima de 2 afios.
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:
JEFE DE LA UNIDAD AMBIENTAL.

Area de Organizacién: Sub Direccion Ejecutiva

e Vigor CJAlta XINormal
ORIENTACION £ Actividad Responsabilidad de: Duracién
INDUCCION AL - I ponsabilidad de:
PUESTO: ¢ Recibimiento, recorrido por instalaciones y e Gerencia Financiera e 2 Horas.
' Presentacion con el personal de la institucion. y Administrativa.
o Entrega de descriptor de puesto y e Gerencia Financiera e 2 horas.
Reglamentacion Interna. y Administrativa.
e Orientacién en Plan Estratégico Institucional. e Gerencia de e 2horas.
Planificacion.
e Orientacion en Seguridad Ocupacional. e Comité Seguridad e 2horas.
Ocupacional.
e Orientacién en Sistema de Gestion de la e Responsable del e 2horas.
Calidad Institucional. Seguimiento del
Sistema de Calidad.
¢ Orientacion en Sistemas Informéticos e Unidad de e 2horas.
Institucional. Tecnologia y
Sistemas
Informaticos.
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NOMBRE DEL PUESTO:

PROFESIONAL DE LA UNIDAD AMBIENTAL

Area de Organizacion: UNIDAD AMBIENTAL

Puesto del jefe inmediato: Jefe de la Unidad Ambiental

Puestos que supervisa directamente: e Ninguno

El puesto consiste en llevar a cabo funciones de proteccién, conservacion y
recuperacion del medio ambiente y a la ejecucién de programas de corte
educativo, asi como de la utilizacién sostenible de los recursos naturales que
permitan mejorar la calidad de vida de las presentes y futuras generaciones; dentro
de las normativas que dictan la gestion ambiental, debiendo hacer planes y
programas que cumplan con las disposiciones de la ley, dentro del quehacer del
FOVIAL; Asimismo, deberd identificar a nivel nacional donde ejecutar programas
para tales fines, en funcién de los lugares en donde Fovial desarrolla o va a
desarrollar proyectos no debiendo faltar el factor medio ambiental.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Evaluar los programas de medio ambiente, contando con las
herramientas respectivas.

Sustentar todo programa que ejecute en la normativa nacional y
compromisos de pais en términos medio ambientales y de

Llevar un archivo que resguarde la historia de las diferentes
actividades, eventos y proyectos de la Unidad.

Identificar constantemente en los proyectos de Fovial las
oportunidades de  implementacion de  programas
medioambientales.

Coordinar con ofras instituciones sean estatales o no llevar a cabo
proyectos y programas conjuntos valorando la utilidad que pueda
derivarse de estas relaciones.

GENERALIDADES: Categoria de cargo: Profesional
OBJETIVO GENERAL:
RESULTADOS:
10. Generar acciones orientadas 13.
a dar cumplimiento a la ley del
medio ambiente. 14.
seguridad.
15.
16.
17.
18.

Gestionar alianzas con Instituciones que pudieran brindar
donativos para ejecucién de proyectos medio ambientales, sean
para proteccion, conservacion o recuperacion de areas.

FRECUENCIA
diaria
Diaria
Diaria
Periddica

Periodica

Periodica

Periodica
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

PROFESIONAL DE LA UNIDAD AMBIENTAL

Area de Organizacion: UNIDAD AMBIENTAL

PRINCIPALES
RELACIONES:

RESPONSABILIDAD
ADSCRITA AL
PuEsTO:

19. Implementar programas de reciclaje tanto a nivel interno como e Periddica
externo a fin de promover la limpieza y salud ambiental.

20. Implementar programas educativos de buenas practicas respecto
al mejoramiento de la eficiencia energética, uso eficiente de e Periodica
recursos (agua, papel, combustibles) y manejo adecuado de
residuos.

21. Fomentar la reduccion, reutilizacion y reciclaje de residuos sélidos e Periadica
(3R), compras verdes y ahorro de agua y energético.

22.  Apoyar en la ejecucion de eventos, campafias y charlas o perigdica
orientados a concientizar al personal de la institucion sobre la o perigdica
implementacion de las buenas practicas ambientales, la

Periodica
proteccion del medio ambiente y los recursos naturales. : Periodica
23. Elaborar informes de los trabajos realizados.
24. Apoyar el comité del medio ambiente. e Periddica
25. Convocar al comité de medio ambiente a reuniones. e Eventual
26. Apoyar en otras actividades que le sean encomendadas por el u
jefe inmediato.
27. Asistir a actividades del Fovial.
28. Colaborar en la elaboracién del plan de anual de trabajo de la
Unidad.
Dentro de la institucién: Para:
o Jefe de la Unidad Ambiental. o Recibir directrices e indicaciones de desarrollo
de actividades de trabajo.
e Presentacién de informacion
e Direccién, Subdireccion, e Enla coordinacién de actividades
Gerencias y Unidades
Fuera de la institucion: Para:
o |nstituciones, proveedores e Para la coordinacion de actividades.
o Organizaciones nacionales e internacionales e Gestionar alianzas y ejecutar proyectos
de apoyo al medio ambiente conjuntos

Sobre bienes y equipos:

e Maneja maquinaria y/o equipo con valor entre $1,000 y $10,000.
Sobre administracion de fondos:

e  Custodia y autoriza gastos de $500,000 en adelante.

Sobre informes y registros:

e Tiene acceso y/o responde por informes y registros operativos y tacticos de alcance e impacto a nivel
de secciones 0 departamento.
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NOMBRE DEL PUESTO:

PROFESIONAL DE LA UNIDAD AMBIENTAL

Area de Organizacion: UNIDAD AMBIENTAL

Sobre el trabajo de los demas:

Coordina y mantiene controles operativos del trabajo de otros.

CONDICIONES DE Esfuerzo fisico:
TRABAJO: e ) o
¢ Ningun esfuerzo fisico que el de lo normal.
Esfuerzo mental
e Requiere concentracion elevada, normalmente interpreta datos, calcula, revisa o verifica registros.
Ubicacién:
e Oficina comun, libre de ruidos, con adecuada iluminacion y aire acondicionado.
Exposicion Percibida
PERFL DE RIESGOS Factor de Riesgo Maxima Alta Media Baja Minima
e Fisico: Exposicion a ruidos, vjbraciones, ylo O O 0
humedad en el lugar de trabajo.
¢ Quimico: Inhglagon, absorcion y/o ingestion de = = O O
elementos quimicos.
. B|olog|’cc.>: Exposicidn a virus, bacterias, hongos O O O 0
ylo parésitos.
e Ergonémico: desempefio en posturas
inadecuadas, levantamiento de pesos y/o O O O O
movimientos repetitivos.
e Mecanico: desempefio en alturas, superficies
inseguras y/o uso de equipo 0 maquinaria Ol Ol U Ol
peligrosa.
o Psicosocial: exposicion a estrés por tension, fatiga 0 0 O O
laboral y/o monotonia en el trabajo.
¢ Ambiental: Exposicion a lluvia, sol, y|gnto, = = O O
temperaturas extremas y/o actos delictivos.
COMPETENCIAS: Nivel de Competencia

Conductuales o Institucionales:

Creatividad e innovacion

Servicio al cliente interno/externo
Responsabilidad organizacional

Orientacién por el orden, la calidad y la precisién
Cumplimiento de normativas (y politicas)
Gestion y adaptacion al cambio

Pensamiento y habilidad analiticas

O O O mw O O w
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Descriptores de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:
PROFESIONAL DE LA UNIDAD AMBIENTAL

Area de Organizacion: UNIDAD AMBIENTAL

Iniciativa B
Eficacia y orientacion a resultados B
Planificacion y organizacion del tiempo y tareas C
Tolerancia a la presion C
Manejo de tecnologia C
Manejo de un segundo idioma C
Nivel de Dominio
Técnicas Experto Avanzado Basico
e Conocimiento de Ley de Medio Ambiente O O
¢ Conocimientos de herramientas ofimaticas. O O
REquisITOS Educacion: Experiencia:
PERSONALES: e De preferencia con estudios universitarios en e  Minima de 2 afios en cargos administrativos.
carreras relacionadas.
Caracteristicas de personalidad:
e Estabilidad [JAlta XNormal
e  Originalidad [JAlta XINormal
e Cautela XAlta [INormal
e Asertividad UJAlta XINormal
e Vigor [JAlta XNormal
ORIENTACION E Actividad Responsabilidad de: Duracion
INDUCCION AL a I ponsabilidad de:
PUESTO: ¢ Recibimiento, recorrido por instalaciones y e Gerencia Financiera e 2 horas.
) Presentacién con el personal de la institucion. y Administrativa.
e Entrega de descriptor de puesto y e Gerencia Financiera e 2 horas.
Reglamentacion Interna. y Administrativa.
¢ Orientacién en Plan Estratégico Institucional. e Gerencia de e 2horas.
Planificacion.
e Orientacion en Seguridad Ocupacional. e Comité Seguridad e 2horas.
Ocupacional.
¢ Orientacion en Sistema de Gestion de la e Responsable del e 2horas.
Calidad Institucional. Seguimiento del

Sistema de Calidad.
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NOMBRE DEL PUESTO:
PROFESIONAL DE LA UNIDAD AMBIENTAL

Area de Organizacion: UNIDAD AMBIENTAL

e QOrientacion en Sistemas Informaticos e Unidad de e 2 horas.
Institucional. Tecnologia 'y
Sistemas
Informaticos.

Pagina 406 de 318



‘ OV’AL Fondo de Conservacion Vial

Descriptores de Puesto

Pagina 407 de 318



Fondo de Conservacion Vial

FOV’AL Manual de Organizacién y Descriptores de Puesto
APROBACION Y AUTORIZACION

Visto Bueno

Gerente Financiero y Administrativo

FECHA:

NOMBRE:

FIRMA:

Autorizado por Consejo Directivo en Fecha , numero de Acta

Autorizado por

Director Ejecutivo

FECHA:

NOMBRE:




‘ o Fondo de Conservacion Vial

Descriptores de Puesto

N° Fecha Detalle

R1 7/06/2018 Se aprobd en Consejo la actualizacion de perfil de profesional de
proyectos. Se actualizaron las actividades.

R2 30/10/2018 Se actualizaron las competencias institucionales de acuerdo a lo
establecido en el diccionario de competencias aprobado por
Consejo Directivo en fecha 30 de octubre de 2018

R3 13/02/2019 Se actualizaron los puestos con la edad y sexo (se eliminan las
caracteristicas generales de los descriptores de puestos)

R4 13/06/2019 Se modificé el perfil de Coordinador de Gestion Social y se
actualizaron las funciones del Coordinador de la Direccion Superior.

R5 29/08/2019 Se cred la Unidad de Acceso a la Informacion, se ubica en la Gerencia
Legal a nivel de Staff, dentro de la cual se ubica al Oficial de
Informacidn. Se crea la plaza de Auditor Financiero ubicada dentro
de Auditoria Interna.

R6 10/10/2019 Se autorizé la creacion de la Unidad de Gestién Documental y
Archivos.

R7 17/12/2019 Actualizacidn de mejora en perfil de Administrador de Gestion de
Microempresas.

R8 22/04/2021 Se autorizo la creacién de la Coordinacion General dentro de la

29/04/2021 estructura organizativa y Descriptor de Puestos de Coordinador
General en fecha 22/04/2021 y la creacién de la Coordinaciéon
General en Gestién Social en la estructura organizativa y descriptor
de puesto, en fecha 29/04/2021.

R9 27/05/2021vy | Se actualizo el manual de organizacion y descriptores de puestos,
09/09/2021, | credndose las plazas de la unidad ambiental, técnico de gestion del
2/12/2021 talento, técnico administrativo, técnico financiero de presupuesto,

y plazas de administrador de red vial mantenimiento rutinario,
administrador de red vial inversiones. Se actualizo el Manual de
Organizacidon y Descripcion de Puestos, creando la Unidad de
Genero, y plazas en la unidad de comunicaciones, gerencia de
planificacion, gerencia técnica, unidad ambiental, gerencial legal. Se
aprobd la creacién de plaza de motoristas.

R10 1/4/2022 y | Se actualiza unidades organizativas (Gerencia de Comunicaciones y

18/03/2022 | Gerencia de Planificacién) y se crea la Gerencia Estratégica de
Proyectos.

R11 15/07/2022 | Se actualiza la estructura de la Gerencia Técnica, Gerencia Legal,

GFA y la Unidad Ambiental.
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R12 19/01/2023 | Se actualiza funciones de los cargos de gerentes y jefes, que
y desarrollan actividades del SGC. Se actualizo la estructura de la
10/02/2023 | Unidad de Genero.

R13 13/03/2023 | Se actualizo estructura organizativa de la Gerencia de Adquisiciones

y Contrataciones a Unidad de Compras Publicas
R14 07/06/2023 | Se actualiza, incorporando una posicién Especialista de Gestion
Social

R15 Agosto2023 | Se actualiza, incorporando una posicion de Oficial de Cumplimiento

R16 Septiembre | Se crea la posicion de Profesional de Medios Digitales en la Gerencia
2023 de Comunicaciones.

R17 Febrero Se actualiza suprimiendo la unidad de género.(Febrero 2024)

2024 - Se actualiza la unidad de cumplimiento, se crean plazas de técnicos
22 de en dicha unidad.
marzo 2024
R18 Julio 2024 Se crea posicién de Técnico en Produccidén de Audiovisuales en la
Gerencia de Comunicaciones

R18 Junio 2024 - | Se actualiza reclasificando una posicidn de Especialista de Proyectos
5 de Julio Estratégicos a Especialista de Proyectos Estratégicos Il y la de
2024 Gerente de Proyectos Estratégicos a Especialista en Administracion

Publica y Fiscalizacion.

R19 Octubre Se actualizé el cargo de Especialista en Seguimiento, Coordinaciéony
2024- 22 de | Logistica.
octubre
2024

R20 Noviembre | Se agrego la plaza de Asistente del Presidente del Consejo Directivo.
2024- 11 de
noviembre
2024

R21 Diciemlbre | Se agrego las plazas de Asesor Legal | y Asesor Legal Il
2024- 3 de | Se agrego competencia en cargos Directivos
diciembre
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