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SIGLAS Y ABREVIATURAS

e CACH: Centro de Atencién Chalatenango

e CARS: Centro de Atencién y Registro San Salvador

e CASA: Centro de Atencion Santa Ana

o CASM: Centro de Atencion San Miguel

e CASV: Centro de Atencion San Vicente

e CCPV: Comité de Créditos, Proyectos y Vivienda

e CEAP: Comisiéon Especial de Apelaciones

e CEDI: Comision Evaluadora de Discapacidades

o CENTA: Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal "Enrique Alvarez Cérdova"
o CEVA: Comité Evaluador

e CGA: Comité de Gestion Ambiental

e CIG: Comité Institucional de Género

¢ CONAMYPE: Comisién Nacional de la Micro y Pequefia Empresa
e DBEC: Departamento de Beneficios Econémicos

e DCCE: Departamento de Contact Center

e DCOM: Direcciéon de Comunicaciones

e DCOP: Direccion de Cooperacion Externa

e DCRE: Departamento de Créditos

e DFIR: Departamento de Fisioterapia y Rehabilitacién

o DJUD: Direccion Juridica

e DMEH: Direccion de Memoria Histérica

e DORP: Departamento de Ortesis y Prétesis

e DPED: Departamento de Programas Educativos

o DPIP: Departamento de Programas de Insercion Productiva
e DPLA: Direccion de Planificacion

e DSAM: Departamento de Salud Mental

e DSEC: Departamento de Seguimiento y Control en Salud

e DSIN: Departamento de Programas de Salud Integral

e DVIV: Departamento de Vivienda

¢ GADM: Gerencia Administrativa

e GBIP: Gerencia de Beneficios e Insercion Social y Productiva
¢ GERG: Gerencia General

e GFIN: Gerencia Financiera

¢ GSIR: Gerencia de Salud Integral y Rehabilitacion

e |AIP: Instituto de Acceso a la Informacion Publica

Excombatientes
e [NPEP: Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos
e INSAFORP: Instituto Salvadorefio de Formacion Profesional
e |PSFA: Instituto de Prevision Social de la Fuerza Armada
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ISDEMU: Instituto Salvadoreno para el Desarrollo de la Mujer
ISSS: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

ISTA: Instituto Salvadoreno de Transformacion Agraria

LAIP: Ley de Acceso a la Informacion Publica

LEBB: Ley de Eliminacion de Barreras Burocraticas.

LPA: Ley de Procedimientos Administrativos

MAG: Ministerio de Agricultura y Ganaderia

MARN: Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales
MIGOBDT: Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial
MINSAL: Ministerio de Salud

MTPS: Ministerio de Trabajo y Prevision Social

PAIP: Plan Anual de Inversién Publica

PAP: Plan Anual de Preinversion

PEIl: Plan Estratégico Institucional

POA: Plan Operativo Anual

PRES: Presidencia

RELAIP: Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica
RRHH: Unidad de Recursos Humanos

SIIP: Sistema Informatico de Inversién Publica

SIRH: Sistema de Informacion de Recursos Humanos

SNIS: Sistema Nacional de Igualdad Sustantiva

TICS: Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
UAIN: Unidad de Auditoria Interna

UAIP: Unidad de Acceso a la Informacion Publica

UAMB: Unidad Ambiental

UBIP: Unidad de Bienes Patrimoniales

UCON: Unidad de Contabilidad

UCPU: Unidad de Compras Publicas

UCUM: Unidad de Cumplimiento

UGDA: Unidad de Gestion Documental y Archivo

UIGE: Unidad Institucional de Género

UNIM: Unidad de Infraestructura y Mantenimiento

UPRE: Unidad de Presupuesto

USEG: Unidad de Seguridad

USGT: Unidad de Servicios Generales y Transporte

UTES: Unidad de Tesoreria
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INTRODUCCION

El descriptor de puestos es un manual que consiste en enlistar y definir las funciones vy
responsabilidades que conforman cada uno de los puestos laborales incluidos en la estructura
organizacional de la Institucién y detallando requisitos y objetivos que deberan cumplir de acuerdo
con la estrategia de la Institucion.

Las aportaciones que brinda un manual descriptor de puestos benefician por igual a colaboradores
y a la Institucion, mencionando algunos:
e Sirve de guia para el reclutamiento y seleccién de personal de manera mas efectiva.
o Es referente para la asignacion de remuneraciones al conocer las responsabilidades y carga
de frabajo que tiene cada puesto de trabajo.
e Da claridad al colaborador para desempefiar sus funciones al saber las expectativas que se
tiene de su trabajo.
e Funciona de referencia para medir el desempefio del colaborador de forma objetiva y
transparente.
o |dentifica los requerimientos de capacitacion y aprendizaje que puede requerir la persona
en el puesto.
e Ayuda a contar con una estructura organizacional clara y definida, de esta manera se evita
tener superposiciones entre distintos cargos. Es decir, enfocar esfuerzos de manera
efectiva.

En resumen, las descripciones de puestos laborales son esenciales para la correcta gestion de
talento humano ya que ayudan a maximizar el potencial y productividad de este.

En primera instancia, el Manual de Descripciéon de Puestos contiene los antecedentes historicos
que dieron origen a la institucién, asi como fundamentos legales de su creacién y atribuciones.
Luego se presentan los lineamientos estratégicos, la estructura organica, la estructura
organizativa de la institucion y una breve descripcion de las funciones que desarrolla cada una de
las unidades de la estructura organizativa.

Posteriormente, se presenta cada una de las areas de la estructura organizativa de la institucion
con una representacion gréafica de la estructura de puestos de dicha area para consecuentemente
presentar cada uno de los puestos de trabajo que contienen cada area.

Finalmente se hace la identificacion individual con la enumeracion de los puestos subordinados,

descripcion de la funcién general, establecimiento de las funciones especificas, lista de las
relaciones de comunicacion y los requisitos necesarios para cada uno de los puestos de trabajo.

L e e sne s
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ANTECEDENTES HISTORICOS

El Conflicto Armado interno que El Salvador vivié durante los afios 1980 a 1992, produjo efecios
econdmicos y sociales dificiles de superar para los veteranos militares de la Fuerza Armada, y
excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional, a quienes con la Firma
de los Acuerdos de Paz, no se les otorgaron beneficios de forma equitativa; por lo tanto, se volvio
indispensable para el Estado proveerles de beneficios y prestaciones sociales adecuadas, para
que puedan desenvolverse dignamente dentro de la sociedad. Ademas, los Acuerdos de Paz
marcaron el inicio de la inclusién a la vida civil de los desmovilizados de ambos bandos, sin que
aun hubiese programas de beneficios y prestaciones sociales para los mismos en su reinsercion
a la sociedad salvadorefa, situacién que ha repercutido en la condicién de vida de éstos.

Por ello, el 19 de noviembre del afio 2015, la Asamblea Legislativa de la Republica de El Salvador
emitié el Decreto Legislativo N° 187, publicado en el Diario Oficial N° 227, Tomo N° 409 de fecha
9 de diciembre del afio 2015, que avalaba la LEY DE BENEFICIOS Y PRESTACIONES
SOCIALES PARA LOS VETERANOS MILITARES DE LA FUERZA ARMADA Y
EXCOMBATIENTES DEL FRENTE FARABUNDO MARTI PARA LA LIBERACION NACIONAL
QUE PARTICIPARON EN EL CONFLICTO ARMADO INTERNO. Dicha Ley establecia un régimen
juridico para garantizar el cumplimiento de los beneficios y prestaciones sociales para veteranos
militares de la Fuerza Armada incluido los miembros del Servicio Territorial y excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional producto de los Acuerdos de Paz, a través de
una Comisién Administradora, con el propésito de garantizar una vida digna a estos.

Con el pasar del tiempo la Asamblea Legislativa de la Republica de El Salvador, identifico vacios
que imposibilitaban la aplicacion de la Ley antes mencionada, la cual no permitia darle
cumplimiento a la entrega de los beneficios y prestaciones sociales para veteranos y
excombatientes y al espiritu que el legislador tuvo en el momento de su aprobacién.

Por ello, para cumplir la entrega de beneficios y prestaciones sociales de los veteranos y
excombatientes, se hizo necesaria la creacién de un nuevo ente rector; y por consiguiente, por
Decreto Legislativo N° 220, publicado en el Diario Oficial N° 15, Tomo N° 422 de fecha 23 de
enero de 2019 se establece la LEY ESPECIAL PARA REGULAR LOS BENEFICIOS Y
PRESTACIONES SOCIALES DE LOS VETERANOS MILITARES DE LA FUERZA ARMADA Y
EXCOMBATIENTES DEL FRENTE FARABUNDO MARTI PARA LA LIBERACION NACIONAL
QUE PARTICIPARON EN EL CONFLICTO ARMADO INTERNO DE EL SALVADOR DEL
PRIMERO DE ENERO DE 1980 AL DIESISEIS DE ENERO DE 1992, la cual en su articulo 12
establece la creacion del “Instituto Administrador de los Beneficios y Prestaciones Sociales de los
Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la
Liberacion Nacional que Participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero

FUERZA "ARMADA Y EXCOMBATIENTES DEL FRENTE FARABUNDO MARE
LIBERACION NACIONAL QUE PARTICIPARON EN EL CONFLICTO ARMALE
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contenida en el Decreto Legislativo N° 187, publicado en el Diario Oficial N° 227, Tomo N° 409 de
fecha 9 de diciembre del afio 2015.

BASE LEGAL
El principal ordenamiento juridico que rige y norma las actividades del Instituto Administrador de
los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y
Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que Participaron en el
Conflicto Armado Interno de el Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de
1992; de los cuales se derivan sus atribuciones y facultades, es:

Leyes:

o LEY ESPECIAL PARA REGULAR LOS BENEFICIOS Y PRESTACIONES SOCIALES DE
LOS VETERANOS MILITARES DE LA FUERZA ARMADA Y EXCOMBATIENTES DEL
FRENTE FARABUNDO MARTI| PARA LA LIBERACION NACIONAL QUE PARTICIPARON
EN EL CONFLICTO ARMADO INTERNO DE EL SALVADOR DEL PRIMERO DE ENERO
DE 1980 AL DIECISEIS DE ENERO DE 1992 (D.O. N° 15, Tomo N° 422, Fecha: 23 de
enero de 2019)

e LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

e LEY DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA.

e LEY DE IGUALDAD, EQUIDAD Y ERRADICACION DE LA DISCRIMINACION CONTRA
LAS MUJERES.

e LEY DE MEDIO AMBIENTE.

e LEY DE COMPRAS PUBLICAS.

e LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

¢ LEY ORGANICA DE ADMINISTRACION FINANCIERA DEL ESTADO

Ofros:
e MANUAL DE ORGANIZACION DE LAS UNIDADES FINANCIERAS INSTITUCIONALES
(UFI'S)
e REGLAMENTO DE CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA
e REGLAMENTO PARA EL USO Y CONTROL DE LAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION
Y COMUNICACION EN LAS ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO
e LEY DE COMPRAS PUBLICAS.
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' Beneficios®, Prestaciones Sociales

ATRIBUCIONES

La creacion, naturaleza y facultades conferidas a la institucion, de acuerdo a las disposiciones
juridicas, se encuentran establecidas en la LEY ESPECIAL PARA REGULAR LOS BENEFICIOS
Y PRESTACIONES SOCIALES DE LOS VETERANOS MILITARES DE LA FUERZA ARMADA Y
EXCOMBATIENTES DEL FRENTE FARABUNDO MARTI PARA LA LIBERACION NACIONAL
QUE PARTICIPARON EN EL CONFLICTO ARMADO INTERNO DE EL SALVADOR DEL
PRIMERO DE ENERO DE 1980 AL DIESISEIS DE ENERO DE 1992, Capitulo Il, articulo 12 el
cual reza de la siguiente manera:

“CAPITULO Il
DEL INSTITUTO ADMINISTRADOR

Creacion del Instituto

Art. 12.- Créase el Instituto Administrador de los Beneficios y Prestaciones Sociales de los
Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la
Liberacién Nacional que Participaron en el Conflicto Armado Interno de el Salvador del primero de
enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992 que en adelante podra denominarse como “Instituto
Administrador de los Beneficios de los Veteranos y Excombatientes”, el “Instituto” o el “INABVE".

Instituto es una institucion de derecho publico, con personeria juridica, patrimonio propio y
autonomia en lo administrativo, financiero y presupuestario para el ejercicio de las atribuciones y
deberes que se estipulan en la presente Ley, tendra su domicilio en la Ciudad de San Salvador y
para su funcionamiento inicialmente tendra su sede en las instalaciones del Ministerio de
Gobernacién y Desarrollo Territorial.

El Instituto sera el encargado de administrar los programas de beneficios y prestaciones
econdmicas y sociales de los beneficiarios, asi como coordinar y/o canalizar la concesion oportuna
de lo que como objeto esta establecido en la presente Ley.

El Instituto se relacionara con los Organos del Estado por medio del Ministerio de Gobernacién y
Desarrollo Territorial.”

Ademas, de manera complementaria a lo dispuesto en el articulo anterior de la Ley, el Capitulo |,
articulo 4 de la misma Ley se refiere a los beneficios y prestaciones referidos que debera de
administrar el instituto, rezando de la siguiente manera:

“CAPITULO |
OBJETO, DEFINICIONES Y CAMPO DE APLICACION DE LA LEY

Art. 4~ Se efgtablecen como beneficios y prestaciones sociales de la presente Ley los]
a. -Pensféh e indemnizacion;
" “b. ATENCION MEDICA PREFERENCIAL Y OTROS SERVICIOS EN SALUD;
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c. Programas de insercion productiva;

Acceso a la educacion;

e. TRANSFERENCIA DE TIERRA Y VIVIENDA, APOYO PARA CONSTRUCCION Y MEJORA
DE VIVIENDA,;

f. Acceso a programas de lineas de crédito con intereses flexibles; v,

g. Prestacion econémica para servicios funerarios.”

.

LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS
'MISION

Administrar con efectividad los programas de beneficios y prestaciones econémicas y sociales de
los veteranos y excombatientes con los recursos asignados, coordinacion interinstitucional y gestion
de cooperacion; contribuyendo a la mejora en la calidad de vida de los beneficiarios.

VISION

Ser la institucién consolidada y rectora de los programas de beneficios y prestaciones econémicas
y sociales de los veteranos y excombatientes, contribuyendo a generar un impacto positivo en el
desarrollo del pais.

PRINCIPIOS

o COMPROMISO INSTITUCIONAL: Es la voluntad de todo el Talento Humano en el cumplimiento
de la Mision, Vision, Principios y Valores del Instituto.

o [IGUALDAD: Entendida como el derecho a un trato igualitario para ambos sectores, segun la cual
todos los grupos de interés de la institucion sin discriminacion tienen las mismas oportunidades y
derechos.

o EFICACIA: Es la disposicion de los recursos y el esfuerzo de todo el personal para producir los
resultados esperados.

o EFICIENCIA: Definida como la mejor utilizacion de los recursos humanos, tecnolégicos,
materiales y financieros, con el fin de mejorar las condiciones de vida de los beneficiarios.

» MEJORA CONTINUA: Se trabaja constantemente analizando y mejorando nuestras acciones y
la forma como desarrollamos nuestras actividades, para lograr ser competitivos y productivos.
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VALORES

HONESTIDAD: Actuar siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo los deberes con

transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

[ ]

RESPETO: "Reconocer, valorar y tratar de manera digna a todas las personas, con sus virtudes
y defectos, sin importar su labor, su procedencia, estatus econémico, social u otra condicion."

COMPROMISO: "Ser consciente de la importancia del rol como servidor publico y en disposicion
permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas con las que se relaciona

en las labores cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar."

recursos del Estado."

cualquier otra naturaleza.

DILIGENCIA: "Cumplir con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas de la mejor
manera posible, con atencion, prontitud, destreza y eficiencia, para asi optimizar el uso de los

JUSTICIA: "Actuar con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad,
igualdad y sin discriminacion." Actuar con legalidad, justicia e imparcialidad tanto en la prestacion
de servicios como en las relaciones laborales sin tratar con privilegio o discriminacién, sin tener
en cuenta su condicidn econdmica, social, ideolégica, politica, sexual, racial, religiosa o de
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ESTRUCTURA ORGANICA
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1.0.0.0.0 | PRES | Presidencia
1.0.0.0.1 | DMEH | Direccion de Memoria Historica
1.0.0.0.2 | DCOM | Direccion de Comunicaciones
1.0.0.0.3 | DCOP | Direccion de Cooperacion Externa Junta Directiva /
1.0.0.0.4 | UAIN |Unidad de Auditoria Interna -
1.0.0.0.5 | UCUM | Unidad de Cumplimiento
1.0.0.0.6 | UAMB | Unidad Ambiental
1.0.0.0.7 | UIGE |Unidad Institucional de Género
1.0.0.0.8 | UAIP |Unidad de Acceso a la Informacién Publica
1.1.0.0.0 | GERG | Gerencia General
1.1.0.1.0 | CCPV | Comité de Creditos, Proyectos y Vivienda
1.1.0.2.0 | CEVA | Comité Evaluador I ——
1.1.0.3.0 | CEAP | Comision Especial de Apelaciones
1.1.0.4.0 | DPLA | Direccién de Planificacion
1.1.0.5.0 | DJUD | Direccion Juridica
1.1.1.0.0 | GADM | Gerencia Administrativa
1.1.1.0.1 | UBIP |Unidad de Bienes Patrimoniales
1.1.1.0.2 | UCPU |Unidad de Compras Publicas
1.1.1.0.3 | UGDA | Unidad de Gestion Documental y Archivo —
1.1.1.0.4 | UNIM | Unidad de Infraestructura y Mantenimiento Adminisirativa
1.1.1.0.5 | RRHH | Unidad de Recursos Humanos
1.1.1.0.6 | USEG | Unidad de Seguridad
1.1.1.0.7 | USGT | Unidad de Servicios Generales y Transporte
1.1.1.0.8 | TICS |Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
1.1.2.0.0 | GFIN | Gerencia Financiera
1.1.2.0.1 | UCON | Unidad de Contabilidad Gerencia
1.1.2.0.2 | UPRE | Unidad de Presupuesto Financiera
1.1.2.0.3 | UTES |Unidad de Tesoreria
1.1.3.0.0 | GSIR |Gerencia de Salud Integral y Rehabilitacién
1.1.3.1.0 | CEDI |Comisién Evaluadora de Discapacidades
1.1.3.0.1 | DFIR |Departamento de Fisioterapia y Rehabilitacion
1.1.3.0.2 | DORP | Departamento de Ortesis y Prétesis
1.1.3.0.3 | DSIN | Departamento de Programas de Salud Integral

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Junta Directiva
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1.1.3.0.4 | DSAM | Departamento de Salud Mental
1.1.3.0.5 | DSEC | Departamento de Seguimiento y Control en Salud
1.1.4.0.0 | GBIP |Gerencia de Beneficios e Insercién Social y Productiva
1.1.4.0.1 | DBEC | Departamento de Beneficios Econémicos
1.1.4.0.2 | DCCE | Departamento de Contact Center
1.1.4.0.3 | DCRE | Departamento de Créditos
1.1.4.0.4 | DPED | Departamento de Programas Educativos Gerencia de
1.1.4.0.5 | DPIP | Departamento de Programas de Inserciéon Productiva Benehoios &
1.1.4.0.6 | DVIV | Departamento de Vivienda Insercién Social y
1.1.4.0.7 | CARS |Centro de Atencién y Registro San Salvador Productiva
1.1.4.0.8 | CACH | Centro de Atencién Chalatenango

1.1.4.0.9 | CASM | Centro de Atencién San Miguel

1.1.4.0.10 | CASV | Centro de Atencion San Vicente

1.1.4.0.11 | CASA | Centro de Atencion Santa Ana

o
e

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General

Junta Directiva

Elabord

Reviso Visto Bueno

Aprobd
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Junta Directiva

m

Direcclon de
Memoria Histérica

" Dioeccionde
Cooperacion Externa

Direcciénde
Comunicaciones

Unidad Instiucional |
de Género

Unicad Ambiental

Gerencia General

Direccion do NG R
Planificacién

Comité Evaluador

T o I R Comisién Espechal de
Direcclon Juridica

Tomité de Créditos,
Proyectos y Vivienda

FUNCION DEL AREA
. Directivo
B comite
B Asesor

[ Fscalizader
[[] Apoyo Administrative
[ Eiecutor

RELACION ENTRE AREAS
Jerarquia o
asesaria

— — — Coordinacion

Gerencia
Administrativa

Gerencia Financiera

Garencia do Sakud
Integral y RehabiMtacion

I I ComRknEalaAora I
Unidad de Unidad de Bienes Unidad de BBl o Discapacidades Dopartamento de Programas| Departamento de
Compras Publicas Patrimoniales Contabilidad 46 Inaarsien Froaicava Créditos
== I ] I [— —
Unidad de Gestion Unidad do Infraastructura Unidad de PR ke c:’mm Departamento de Departamonto de Departamento da
Documentaly Archive ¥ Mantenimiento Presupuesto Salud Ortesis y Protesis Vivienda Programas Educativos
— [ ! F— ! ——
Unidad de Recursos Unidad de Unidad de T 5 Departamento de Departamento do Programas| Departamento de Centro de Atencién
Humanos Seguridad sty Kt Salud Mental SaBakid ktorat Benuficios Econdmicos y Registro
—
Unidad de Servicios Departamento ds. Departamento de i
Oasariles’y Teucieporia breald Confact Center o)

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva
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HOMOLOGACION DE PLAZAS

Arazon de los cambios organicos desde la ultima version del Manual Descriptor de Puestos en su
version 5 de la fecha de aprobacion del 05/01/2023 y bajo las nuevas incorporaciones de plazas
por aprobacion de Junta Directiva de contrataciones 2023 hasta la fecha se presentan las
siguientes modificaciones de homologacion, incorporacion o eliminacion en los nombres de los

siguientes puestos:

Area Area
Puesto aprobado 2023 Organizativa Puesto funcional 2024 Organizativa
2023 2024
Coordinador de Comunicaciones DCOM g\?;;:ic;;;ador i L PRES
Técnico de sonido DCOM Técnico de eventos PRES
Técnico de Protocolo DCOM Cambio de area PRES
Técnico de Resguardo de Técnico de resguardo
Levantamiento Testimonial BMER testimonial OMEH
Coordinador de Auditoria Interna UAIN Nueva incorporacion al area UAIN
e Nueva incorporacion al
Oficial de Cumplimiento - descriptor UCUM
Asistente Administrativo - RS IReOTpetacibn &l UCUM
descriptor
A o =K, Nueva incorporacion al
Técnico Especialista de Cumplimiento - descriptor UCUM
Asistente Administrativo CEVA Nueva incorporacion al area CEVA
Especialista de Apelaciones - Nueva incorporacion al CEAP
(Coordinador) descriptor
& s ; Nueva incorporacion al
Especialista de Apelaciones - descriptor CEAP
Asistente Administrativo - Nuevs.a incorporacion &l CEAP
descriptor
L i i : Nueva incorporacién al
Técnico Juridico de Apelaciones - descriptor CEAP
Coordinador de Desarrollo . - .
Inetitutioal DPLA Nueva incorporacion al area DPLA
Técnico de Desarrollo Organizacional DPLA Nueva incorporacion al area DPLA
Tecmcq de Gestion de la Calidad DPLA Teg:mco_de .gesltlon de la DPLA
Institucional calidad institucional
Recepcionista USGT Cambio de area GADM
Mensajero USGT Cambio de area GADM
Asistente Administrativo UBIP Nueva incorporacion al area UBIP
defe-de Adquisicanes y UACI Jefe de Compras Publicas UCPU
Contrataciones
Coordinador de compras UACI Nueva incorporacion al area UCcPU
Técnico JI:.ITIdICO de Adquisiciones y UACI Tgcr_nco Juridico de compras UCPU
. Contrataciones publicas
Técnico de Seguimiento y Monitoreo UACI Técnico de Compras
de Compras
Técnico de licitaciones UACI Nueva incorporacion al area
e, ; Técnico de dibujo
Técnico Arquitecto Modelador UNIM arquitecténico
: Dr. Daniel Platero s
Coordyryadqrr te Director de Planificacion Gerente General e sci
Planificacion
Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobd
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Coordinador de Recursos Humanos RRHH Nueva incorporacion al area RRHH
- o - Técnico de Reclutamiento y
Técnico de Seleccién y Contratacion RRHH Beitistaiin RRHH
Tecnlcq 6 Gompensaciones y RRHH Nueva incorporacién al area RRHH
beneficios
Técnico de Expediente Laboral RRHH Nueva incorporacion al area RRHH
Técnico de capacitacion RRHH Técnico de capacitaciones RRHH
Asistente Administrativo USEG Nueva incorporacion al area USEG
Coordinador de Seguridad USEG Nueva incorporacién al drea USEG
Supervisor de limpieza USGT BUPSIVISCE desRiviRion USGT
generales
Coordinador de desarrollo de Coordinador de desarrollo de
. TICS 4 TICS
sistemas sistemas y base de datos
Coordinador de
Coordinador de base de datos TICS Infraestructura de sistemas TICS
informaticos
. Técnico de Soporte
Técnico de Soporte TICS e TICS
Técnico de Fondo Circulante UTES Cambio de area GFIN
Coordinador de Presupuesto UPRE Nueva incorporacion al area UPRE
Gerente de Prestaciones y Gerente de Salud Integral y
Rehabilitacion BPRE Rehabilitacion kil
g . Asistente de Gerencia de
Y Rehabilitacion
Asesor d_g Gt_e'renma de Prestaciones GPRE Plaza suprimida )
y Rehabilitacién
aubgerents de Prestacianes'y GPRE  |Plaza suprimida .
Rehabilitacion
Asistente Administrativo CEDI Nueva incorporacion al area CEDI
— - Técnico médico de comision
Técnico de comision evaluadora de
discapacidades CEDI eyaluadqra de CEDI
discapacidades
Director Juridico para Personas con -
Discapacidad DJPD Plaza suprimida -
Augxiliar Juridico para Personas con -
Discapacidad DJPD Plaza suprimida -
Técnico Juridico para Personas con s _—
Discapacidad DJPD Técnico Juridico -
Director de Salud para Personas con
Discapacidad, Veteranos y DSAL Plaza suprimida -
Excombatientes
Asistente Administrativo de DSAL DSAL Plaza suprimida -
Coordinador de Terapia Fisica y
Ocupacional para Personas con DFIR Plaza suprimida -
Discapacidad
Técnico de Terapia Fisica y
Ocupacional para Personas con DFIR Plaza suprimida
Discapacidad
Coordinador Médico Especialista DSEC Coordinadar de Seguimienta
y Control en Salud
Coordinador Médico Psiquiatra DSEC Plaza suprimida

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Reviso

Visto Bueno

Aprobo
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Técnico Médico Especialista DSEC Plaza suprimida -
Supervisor de Ayudas Ortoprotésicas DORP Nueva incorporacion al area DORP

N Auxiliar de Calzado
Zapatero Alistador DORP Ortopédico DORP
Auxiliar de Calzado

Zapatero Ensuelador DORP Ortopédico DORP
Coordinador de §alud Mental para DSAM Plaza suprimida =
Personas con Discapacidad

T(.ecnlco I?Slcologo para Personas con DSAM Plaza suprimida :
Discapacidad

.Jefe de programas de salud e DSIM tJefe de programas de salud DSIN
insumos médicos integral

Coordinador de programas de salud DSIM Nueva incorporacion al area DSIN
Técnico enfermero DSIM Técnico en enfermeria DSIN
Técnico de asistencia dental DSIM Nueva incorporacién al area DSIN
Director de Prestaciones para e

Personas con Discapacidad RFD Plaza suprimida i
Asistente Administrativo DPDI Plaza suprimida -
Jefe de Beneficios Economicos para P
Personas con Discapacidad BRED Pldza sUpRmidE )
Técnico de Beneficios Econdmicos Técnico de Beneficios

para Personas con Discapacidad BBED Econdmicos HBEG
Jefe de Atencuor_m y Orler)tacmn para DAOD Plaza suprimida )
Personas con Discapacidad

TRaNIco AR Alenglon ) GrlemtEeKn DAOD | Técnico de Atencion CARS
para personas con discapacidad

Jefe de archwo.espema}hzado para DAES Plaza suprimida 5
personas con discapacidad

Técnico de Archivo Especializado DAES e r— UGDA
para Personas con Discapacidad

Coordinador de beneficios . - '

SCOnBimics DBEC Nueva incorporacion al area DBEC
Tecnlcc? a5 conqhqcmnes ds DBEC Nueva incorporacion al area DBEC
beneficios econémicos

Supervisor de Atencion en Ventanilla DAVE Supervisor de Atencion CARS
Técnico de Atencion en Ventanilla DAVE Técnico de Atencion CARS
Asistente Administrativo DPIP Plaza suprimida -
Coordinador de Insercion Productiva -

para Personas con Discapacidad aRP Fleza supnmkla )

; i 3 Coordinador de Programas

Coordinador de Insercion Productiva DPIP Irisarcibn Prodiciva DPIP
Técnico de Asesoria de Proyectos

Productivos para personas con DPIP Plaza suprimida -
discapacidad

Técnico Agronomo d_e Prodqctlwdad DPIP Plaza suprimida )
para personas con discapacidad

,_Técnico Agronomo de Productividad DPIP Técnico Agropecuario

. -Tecmco_de Proyecto:s Produp’uvos DPIP Plaza suprimida
para personas con discapacidad
el oo ; Técnico de Programas de
Tepnlco de Proyectos Productivos DPIP inearaien Productiv:
'] Coordinador de vivienda DVIV Nueva incorporacion al area

LTS Dr. Daniel Platero ot

CODI‘d.Ir.]ad(?l: de Director de Planificacion Gerente General SHAESBIRaC
Planificacion

Elabord Reviso Visto Bueno Aprobd
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Asistente Administrativo DVIV Plaza suprimida -
Técnico de arquitectura DVIV Tepnlco deprayeEosds DVIV

vivienda
Técnico de ingenieria civil DVIV ng:mco e pRyeEns e DVIV
vivienda
Jefe de regisiro DREG Jefe de atencién y registro CARS
Asistente Administrativo DREG Nueva incorporacion al area CARS
Técnico juridico de atencion DREG Nueva incorporacion al area CARS
Supervisor de registro DREG Supervisor de atencién CARS
Técnico de registro DREG Tecnico de Atencion CARS
Técnico de Control de Calidad - Jefe de atencion y registro CARS
Director Regional Dlret_:clones Jefe de Atencion Centrog_de
Regionales Atencion
; iy ; Direcciones ’ - ; Centros de
Asistente Administrativo Regionales Nueva incorporacion al area Alencion
i - ; Direcciones . 25z Centros de
Coordinador de Atencion al Usuario Regionales Supervisor de Atencion Atanicién
Técnico de Atencién al Usuario para Direcciones 50 o Centros de
; ; Técnico de Atencién .
Veteranos y Excombatientes Regionales Atencion
Técnico de Atencion al Usuario para Direcciones h o o5 Centros de
Personas con Discapacidad Regionales Banss e Alaneion Atencion
Auxiliar Juridico Notificador Direcciones | 5. - suprimida "
Regionales

S

(A INABVE

Coordinador de
Planificacién

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elaboré
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DESCRIPCION DE

PUESTOS
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Planificacion
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Junta Directiva
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PRESIDENCIA

ORGANIGRAMA INTERNO
Especificaciones

D Puestos superiores
. Puestos del area

— Coordinacién

Junta Directiva

Presidencia —— Jerarquia, asesoria o
apoyo administrativo

Asesor de Asistente de
Presidencia Presidencia
Asistente
Administrativo

Coordinador de
Protocolo y Eventos

Técnico de Técnico
Protocolo de sonido

PRESIDENTE

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Presidente

Area: Presidencia

Puesto Jefe Inmediato: Junta Directiva

PUESTOS SUBORDINADOS
e Asesor de Presidencia
e Asistente Administrativo
o Asistente de Presidencia
e Coordinador de Protocolo y Eventos
s Técnico de Sonido
e Tecnico de Protocolo
e Auditor Interno
e Director de Memoria Histérica
e Gerente General

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboré Revisé Visto Bueno Aprobo
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FUNCION GENERAL

Dirigir el accionar de la institucidn para el cumplimiento de los lineamientos estratégicos institucionales
y de lo establecido en la Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los
Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la
Liberacién Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de

enero de

1980 al dieciséis de enero de 1992.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Representante legal, judicial y extrajudicial del Instituto.

2. Ser el enlace de comunicacion con el Organo Ejecutivo en representacion de los intereses
del Instituto, a través del Ministerio correspondiente.

3. Garantizar el buen funcionamiento y el cumplimiento de los objetivos del Instituto.

4. Garantizar la ejecucion de los acuerdos de la Junta Directiva.

5. Suscribir contratos, convenios, cartas de entendimiento, adendas u otros instrumentos
similares, con entidades publicas o privadas con previa autorizacién de la Junta Directiva en
el cumplimiento de sus atribuciones legales.

6. Supervisar la ejecucion eficiente del presupuesto institucional.

7. Representar al instituto en eventos institucionales o interinstitucionales con otras
instituciones gubernamentales en cumplimiento de las normas de ceremonial y protocolo.

8. Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta Directiva.

9. Presidir, suspender y levantar las sesiones de Junta Directiva de la institucion.

10. Moderar el desarrollo de los debates en las sesiones de Junta Directiva.

11. Ejercer su facultad de doble voto en caso de que exista un empate en acuerdos de Junta
Directiva, segun lo establecido en la Ley Especial.

12. Presentar a la Junta Directiva los medios y acciones que considere pertinentes para la
eficiencia de la gestion de la institucion.

13. Cumplir y hacer cumplir las decisiones adoptadas por la Junta Directiva.

14. Establecer nexos, relaciones o coordinacién que sean necesarios con instituciones publicas
y privadas para la ejecucion efectiva del accionar institucional.

15. Coordinar la elaboracion de la memoria de labores de la institucién e informe de Rendicién
de Cuentas y presentarla para conocimiento publico y a las instituciones de Gobierno que
asi la requieran.

16. Ejercer las demas atribuciones que le correspondan segun las Leyes y sus Reglamentos.

17. Las demas que le sean delegadas por la Junta Directiva.

PERFIL DEL PUESTO
Consideracion legal: Puesto nombrado por el Presidente de la Republica acorde a lo especificado
en el literal a, articulo 13 del Decreto 210 y sus reformas (Indispensable).

Competencias genéricas:
e, Comuhicacion efectiva
e :Conciencia organizacional

“e/ iDesarrallo de relaciones interpersonales y relaciones publicas

‘Géordinador de

Planificacién Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elaboroé Reviso

Visto Bueno

Aprobd
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e Desarrollo del Equipo

e Escucha activa

o Flexibilidad

e Impacto e influencia

e Liderazgo y toma de decisiones
e Manejo de Informacion Confidencial
e Negociacién

¢ Orientacién a los resultados

e Pensamiento estratégico

e Planeacion

e Visidn estratégica

ASESOR DE PRESIDENCIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Asesor de Presidencia
Area: Presidencia

Puesto Jefe Inmediato: Presidente

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL
Brindar asesoria técnica en areas de interés a Presidencia. Colaborar y generar opinién técnica con
el propdésito de apoyar al cumplimiento de los objetivos institucionales acorde a la Ley Especial.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar y asesorar a la Presidencia, en la preparacion de documentos de informacion técnica
solicitados por Junta Directiva y Organismos Nacionales e Internacionales.

2. Elaborar informes de asesoria al Representante Legal del instituto, a fin de disponer de
informacion necesaria para la toma de decisiones.

3. Asesorar en el debido cumplimiento de leyes y normativas institucionales, para la adecuada
gestion administrativa y financiera institucional.

4. Facilitar y acompafar ideas, acciones y proyectos a Presidencia a fin de aportar activamente
al cumplimiento de la Ley Especial.

5. Emitir consejo sobre decisiones institucionales en busca de un adecuado cumplimiento de
los objetivos planteados por la institucion.

6. Las demas que le sean delegadas.

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elabord Revisé Visto Bueno Aprobo
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PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Profesional graduado en areas de ciencias Sociales y Humanidades,
ingenierias, salud, ciencias exactas o similares.

Poseer Maestria en Administracion Publica o areas afines (Deseable)

Experiencia previa: 1 afo de experiencia en puestos similares.

Formacion complementaria:

¢ Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Ley de Compras Publicas, Cédigo de Trabajo, Constitucién de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informaciéon Publica, Ley Especial para la Protecciéon de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de
Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y
Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros:
e Persona de confianza del Presidente del INABVE

Competencias genéricas:
e Comunicacion efectiva
e Conciencia organizacional
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Desarrollo del Equipo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Impacto e influencia
e Liderazgo y toma de decisiones
e Manejo de Informacion Confidencial
e Negociacion
e Orientacion a los resultados
e Pensamiento estratégico
e Planeacion
e Vision estratégica

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Asistente Administrativo
Area: Presidencia

Puesto Jefe Inmediato: Presidente

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General Juntz Directiva

Coordinador de
Planificacion

Elaboré Reviso Visto Bueno Aproboé
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PUESTOS SUBORDINADOS

N/A

FUNCION GENERAL
Ejecutar actividades de asistencia administrativa como apoyo a las funciones efectuadas por el area
organizativa; elaboracion, gestion y archivo de documentacién correspondiente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

3 (8

2
3.
4

e

©®NO

Recibir, despachar, distribuir y archivar documentacion o correspondencia.

Llevar un registro y control de la documentacion y correspondencia.

Apoyar en la realizacién de reuniones del area organizativa.

Llevar un adecuado control de la agenda de actividades y otros compromisos encomendados
por la jefatura.

Atender las necesidades de insumos del area organizativa y hacer los requerimientos
respectivos.

Redactar y digitar notas, cartas, memorandums informes o reportes que se le soliciten.
Realizar y corresponder llamadas telefénicas.

Realizar solicitudes de transporte cuando le sea requerido.

Transmitir informacion o instrucciones que le encomiende el jefe inmediato.

10 Brindar apoyo administrativo al desarrollo de actividades del area organizativa.

11

Atender y brindar orientacion al publico.

12. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

Otros:

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Idiomas: Inglés nivel intermedio. (Deseable)

Legales: Ley de Compras Publicas, Codigo de Trabajo, Constitucién de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Ley Especial para la Proteccion de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion de Barreras Burocraticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de
Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y
Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional que participaron en el Conflicto Armado

Persona de confianza del Presidente del INABVE

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General Junta Directiva

Elaboré Revis6 Visto Bueno Aprobd
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Competencias genéricas:
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Espiritu inquisitivo
e Comunicacion efectiva
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad

e Integridad
e |niciativa
e Lealtad

e Cumplimiento del deber

e Orientacion a los resultados

e Preocupacion por el orden y la claridad
e Trabajo bajo presién

e Trabajo en equipo

ASISTENTE DE PRESIDENCIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Asistente de Presidencia
Area: Presidencia

Puesto Jefe Inmediato: Presidente

PUESTOS SUBORDINADOS
o N/A

FUNCION GENERAL

Apoyar y facilitar el desarrollo de las actividades, procesos y proyectos que forman parte integral de
las funciones y quehaceres de la Presidencia, ademas de todas las actividades administrativas

relacionadas a la presidencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asistir y apoyar a la Presidencia, a través de la ejecucion de actividades administrativas de
recepcion y despacho de correspondencia, franscripcion y manejo de informacion, asi como

el archivado, organizacién y revision de los documentos y proyectos.

- 2. Atender las solicitudes administrativas de la Presidencia segun

requerimientos y facilitar la ejecucién de sus funciones.

32 Atenq_er las solicitudes de comunicacién con la Presidencia, asi como la ¢

* ‘comunicacion de la Presidencia a terceros.

INABVE

s L o ——

Coordinador de

Planificacion Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré Reviso

Visto Bueno
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4. Elaborar minutas de reuniéon y demas documentos relacionados con los tramites y gestiones
de la Presidencia.

5. Redactar informes técnicos relacionados con las actividades y quehaceres de la
Presidencia.

6. Notificar al Presidente con relacion a los eventos, eventualidades, detalles y situaciones que
sean de su interés.

7. Apoyar a la Presidencia con la elaboracién de la agenda de trabajo diaria.

8. Realizar solicitudes de transporte cuando le sea requerido.

9. Llevar un registro y control de la documentacién y correspondencia de la Presidencia.

10. Redactar y digitar notas, cartas, memorandums informes o reportes que se le soliciten.

11. Realizar y corresponder llamadas telefonicas dirigidas a la Presidencia.

12. Las demés que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad.
Experiencia previa: 1 afo de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Ley de Compras Publicas, Cédigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la Proteccion de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion de Barreras Burocraticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de
Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y
Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros:
o Persona de confianza del Presidente del INABVE

Competencias genéricas:
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Espiritu inquisitivo
e Comunicacion efectiva
¢ Dinamismo
e Escucha activa
o Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad

e Integridad
e Iniciativa
s Dr. Daniel Platero h :
Coordinador de . T Junta Directiva
Planificacién Director de Planificacion Gerente General
Elaboro Revisé Visto Bueno Aprobd
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e |ealtad

e Cumplimiento del deber

e Orientacion a los resultados

e Preocupacion por el orden y la claridad
e Trabajo bajo presion

e Trabajo en equipo

COORDINADOR DE PROTOCOLO Y EVENTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinador de Protocolo y Eventos
Area: Presidencia

Puesto Jefe Inmediato: Presidente

PUESTOS SUBORDINADOS
e Técnico de Sonido
e Técnico de Protocolo

FUNCION GENERAL
Coordinar y supervisar la ejecucion de eventos institucionales, asegurando la puntualidad y el
cumplimiento de las normas de ceremonial y protocolo para el personal y las autoridades.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Organizar las actividades que realiza el personal bajo su cargo para el cumplimiento de los
objetivos y metas de la Institucion.

2. Coordinar el montaje de los eventos institucionales con los técnicos de protocolo y evento.

3. Coordinar la colaboracién con ofras areas organizativas, segun sea requeridas, para la
ejecucion de las actividades institucionales.

4. Colaborar en la verificaciéon que la identidad visual de la instituciéon esté acorde a los lineamientos
brindados por la Secretaria de comunicaciones de Casa Presidencial.

5. Definir la etiqueta de los eventos: uniformes, credenciales y ornamentacién acorde a la
categoria de este.

6. Coordinar y controlar la agenda de los eventos.

7. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Graduado en Licenciatura en Periodismo, Licenciatura en Comunigaciones,
Licenciatura en Relaciones Publicas, Licenciatura en Mercadeo, Licenciatura en Ad ‘;‘-i‘;‘?t?si’f”’ﬂ?.-
Empresa, Licenciatura en Relaciones Internacionales, carreras afines o experiencia coggp

el puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Dr. Daniel Platero

Coordinador ds Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboré Revisé Visto Bueno Aprobd
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Formacion complementaria:

¢ Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), manejo
basico de programas de edicion de video (Adobe Premiere Pro) y manejo basico de programas
de disefio grafico (Adobe llustrator, Adobe Photoshop).

e Legales: Ley de Compras Publicas y su reglamento, Cédigo de Trabajo, Constitucion de la
Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley de las
Telecomunicaciones, Reglamento para el Uso y Control de las Tecnologias de Informacion y
Comunicacion en las Entidades del Sector Publico, Ley Especial para la Proteccion de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras Burocréticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley del Presupuesto Vigente,
Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares
de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion
Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero
de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e Experiencia de Manejo de Personal

Competencias genéricas:
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Capacidad de organizacioén y planeacién
e Comunicacion efectiva
e Manejo de Informacion Confidencial
e Conciencia organizacional
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Cumplimiento del deber
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad

e |Integridad

e Impacto e influencia
e Iniciativa

e Lealtad

e Liderazgo y toma de decisiones
e Negociacion

e Pensamiento analitico

e Trabajo en equipo

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboré Reviso Visto Bueno Aprobd
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TECNICO DE SONIDO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Eventos

Area: Presidencia

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Protocolo y Eventos

PUESTOS SUBORDINADOS
o N/A

FUNCION GENERAL

Organizar y producir eventos previamente programados que requieran montaje de audio dentro y
fuera de las instalaciones de la Instituciéon.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Organizar visitas previas a los lugares de desarrollo de los eventos institucionales para
conocer las caracteristicas de este y determinar necesidades de recursos para el desarrollo
del evento.
Coordinar con el equipo de protocolo la distribucion y localizacién de espacios.
3. Instalar, de ser necesario, el equipo de audio adecuado para el desarrollo de los eventos
institucionales.
Ejecutar pruebas de sonido, garantizando la claridad de este.
Ejercer como maestro/a de ceremonia en eventos de la institucion.
6. Asistir la ejecucion de los eventos institucionales, creando sinergia entre los involucrados para
lograr el objetivo del desarrollo de los eventos.
7. Manejar el audio durante los eventos institucionales.
8. Garantizar el resguardo del equipo de sonido.
9. Las demas que le sean delegadas.

b

GOF o

PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Graduado en Licenciatura en Periodismo, Licenciatura en Ciencias de la
Comunicacion, Licenciatura en Administraciéon de empresas, Licenciatura en Mercadeo, carreras
afines o experiencia comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacioén complementaria:
e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) manejo de
soundcraft Ul (o consola de sonido).
e Legales: Ley de Compras Publica, Constitucién de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso
a 1a Informac;on Publica, Ley De Atencion Integral Para La Persona Adulta Mayor Ley de

4

Veteranos Mllltares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo j§ g‘f"tl

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacién

Elabord Reviso Visto Bueno
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la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del
primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
» Conocimientos en técnicas de locucion.

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacién
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e Escucha activa
o Flexibilidad
e |niciativa
e Manejo de Informacion Confidencial
e QOrientacion a los resultados
e Productividad
e Trabajo bajo presion
e Trabajo en equipo

TECNICO DE PROTOCOLO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Protocolo

Area: Presidencia

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Protocolo y Eventos

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL

Planificar, organizar, ejecutar, dirigir y supervisar actos y eventos protocolares, tanto dentro como
fuera de la institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS 5

1. Verificar que la ubicacién seleccionada para los eventos institucionales sea la ag#
cumplir con los lineamientos previamente definidos.

2. Coordinar el desarrollo de los actos y eventos protocolares de la institucion.

Dr. Daniel Platero

Coardigador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboré Revisé Visto Bueno Aprobd
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3. Organizar la logistica de las sesiones de Junta Directiva.

4. Coordinar en conjunto a organismos u otras instituciones con las que se realizan actos y

eventos protocolares.

Asistir la ejecucion de la agenda de los actos protocolares.

Gestionar los recursos de todas las actividades protocolares.

7. Coordinar la ambientacion y ornamentacion de lugar en donde se realizan los actos y eventos
protocolares.

8. Elaborar y supervisar la correcta aplicacién de los ordenamientos, las precedencias y los
procedimientos protocolares de la institucién.

9. Coordinar con proveedores previo/durante al montaje y desmontaje de eventos, segln sea
requerido.

10. Asistir |a visita de personalidades y/o delegaciones que visitan la institucion.

11. Las demas que le sean delegadas.

o o

PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad o experiencia
comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formaciéon complementaria:

e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

o Legales: Ley del Ceremonial Diplomatico de La Republica de El Salvador, Ley de Compras
Publica, Constitucién de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacién Publica,
Ley De Atencion Integral Para La Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion de Barreras
Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley
Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la
Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional que
participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al
dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e N/A

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
e (Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e Escucha activa

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboré Reviso Visto Bueno Aprobd
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e Flexibilidad
e Iniciativa

e Manejo de Informacién Confidencial
e Orientacioén a los resultados

e Productividad

e Trabajo bajo presion

e Trabajo en equipo

Coordinador de

Planificacion Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elaboro Reviso

Visto Bueno

Aprobd
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DIRECCION DE MEMORIA HISTORICA

ORGANIGRAMA INTERNO

Junta Directiva Especificaciones

Puestos superiores

Puestos del area

Presidencia D
]

— Coordinacién

— Jerarquia, asesoria o

Director de Memoria apoyo administrativo
Historica

Asistente
Administrativo

Coordinador de
Memoria Historica

Técnico de Audiovisuales y

Tecnico de Edicion de Memoria

Memoria Historica

Historica

Técnico de Técnico de Resguardo
Estudios Historicos Testimonial

Técnico de Téonico de

Levantamiento Socializacion y
Testimonial Educacion

DIRECTOR DE MEMORIA HISTORICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Director de Memoria Historica
Area: Direccion de Memoria Histérica

Puesto Jefe Inmediato: Junta Directiva/Presidente

PUESTOS SUBORDINADOS
e Asistente Administrativo
e Coordinador de Memoria Histérica
e Técnico de Audiovisuales y Edicion de Memoria Histérica
e Técnico de Estudios Histdricos
o 'Técr_nico de Levantamiento Testimonial
e Técnico de Memoria Histdrica
e Técnico de Resguardo Testimonial
e Téenico de Socializacion y Educacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Junta Dirctiva

"Coordinador de
Planificacion

Elaboro Revisé Visto Bueno Aprobo
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FUNCION GENERAL

Gestionar y administrar el accionar destinado a lograr el fortalecimiento de la memoria individual y
colectiva referente a los hechos desarrollados sobre el Conflicto Armado, procurando conjugar
esfuerzos del sector privado, la sociedad civil, la cooperacién internacional y el Estado, promoviendo
la participacion de las victimas del Conflicto Armado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Formular, coordinar y controlar las estrategias que permitan la recoleccion de insumo
testimonial.

2. Gestionar y apoyar el intercambio, asi como la difusién de iniciativas locales, regionales,
nacionales e internacionales en los temas de memoria histérica, promoviendo la participacion
de todos los involucrados en el Conflicto Armado de El Salvador.

3. Implementar proyectos investigativos que permitan desarrollar acciones en pro del
levantamiento y preservacion de la memoria historica.

4. Proponer estrategias y planes interinstitucionales e intersectoriales que fortalezcan la
ejecucion de proyecto de investigacion, levantamiento y recuperacién de la memoria historica.

5. Planificar y desarrollar actividades de socializacion y difusién que fortalezcan los objetivos de
la Direcciéon de Memoria Histérica y promueva la concientizacion ciudadana, el respeto a los
derechos humanos y la dignificacion de los actores sociales involucrados en el conflicto
armado.

6. Generar material educativo y de socializacion en materia de derechos humanos y cultura sobre
el Conflicto Armado de El Salvador.

7. Garantizar la adecuada administracion y conservacion de la informacion testimonial, reliquias
histéricas y material educativo desde lo fisico, audiovisual y digital.

8. Asistir y participar en eventos relacionados a la memoria historica y la defensa de los derechos
humanos.

9. Elaborar el Plan Operativo Anual y los planes de trabajo del area organizativa.

10. Apoyar en la elaboracién, actualizacién y revision de normativas, lineamientos vy
procedimientos administrativos y operativos del drea organizativa coordinado con la Direccién
de Planificacion.

11. Brindar informacion de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informacién Publica
cuando le sea requerido.

12. Elaborar el requerimiento de insumos, mobiliario, equipo de trabajo, capital humano y recursos
necesarios para el funcionamiento optimo del area organizativa.

13. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Licenciatura en Historia, Licenciatura en Relaciones

carreras afines o experiencia comprobable para el puesto.

Maestria en Derechos Humanos y Educaciéon para la Paz, Maestria en Métodos y |
Investigacion Social (Deseables).

Coordinador de
Planificacidn

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elabord

Revisd

Visto Bueno

Aprobo
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Experiencia previa: 2 afios de experiencia en puestos similares.

Formacion complementaria:

e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica,
Ley del Archivo General de la Nacién, Ley Especial para la Proteccion de los Derechos de la
Persona Adulta Mayor, Ley de Etica Gubernamental, Ley Especial de Inclusién de las
Personas con Discapacidad, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales
de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti
para la Liberacién Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del
primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
o N/A

Competencias genéricas:
e Autocontrol
o Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Conciencia organizacional
e Manejo de Informacion Confidencial
e Cumplimiento del deber
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones pulblicas
e Desarrollo del Equipo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad

e Integridad
e [niciativa
e |Lealtad

e Liderazgo y toma de decisiones
e Negociacion

e Orientacion a los resultados

e Pensamiento analitico

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Coordinador de
Planificacion

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobd
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Asistente Administrativo

Area: Direccién de Memoria Histérica

Puesto Jefe Inmediato: Director de Memoria Historica

PUESTOS SUBORDINADOS
o N/A

FUNCION GENERAL
Ejecutar actividades de asistencia administrativa como apoyo a las funciones efectuadas por el area
organizativa; elaboracion, gestiéon y archivo de documentacion correspondiente.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Recibir, despachar, distribuir y archivar documentacién o correspondencia.
2. Llevar un registro y control de la documentacién y correspondencia.
3. Apoyar en la realizacion de reuniones del area organizativa.
4. Llevar un adecuado control de la agenda de actividades y otros compromisos encomendados
por la jefatura.
Atender las necesidades de insumos del area organizativa y hacer los requerimientos
respectivos.
Redactar y digitar notas, cartas, memorandums, informes o reportes que se le soliciten.
Realizar y corresponder llamadas telefénicas.
Realizar solicitudes de transporte cuando le sea requerido.
Transmitir informacién o instrucciones que le encomiende el jefe inmediato.
10 Brindar apoyo administrativo al desarrollo de actividades del area organizativa.
11. Atender y brindar orientacion al publico.
12. Las demas que le sean delegadas.

<

©®No

PERFIL DEL PUESTO
Formacion académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad.
Experiencia previa: 1 afo de experiencia en puestos similares.

Formacion complementaria:
¢ Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Constitucién de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacién Publica,
Ley Especial para la Protecciéon de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Etica
Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley Especial para
Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fue
Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que &
el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al diedgs

de 1992.
. Dr. Daniel Platero
Coordinador de . e Junta Dlrectlva
Planificacion Director de Planificacion Gerente General
Elaboré Reviso Visto Bueno Aprobo
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Otros requisitos indispensables:
e N/A

Competencias genéricas:
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
¢ Busqueda de informacion
¢ Comunicacion efectiva
e Dinamismo
e [Escucha activa
e Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad

e Integridad
e |niciativa
e |Lealtad

e Cumplimiento del deber

e QOrientacion a los resultados

» Preocupacion por el orden vy la claridad
e Trabajo bajo presion

e Trabajo en equipo

COORDINADOR DE MEMORIA HISTORICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinador de Memoria Historica
Area: Direccion de Memoria Histérica

Puesto Jefe Inmediato: Director de Memoria Historica

PUESTOS SUBORDINADOS

e Técnico de Audiovisuales y Edicion de Memoria Historica

e Técnico de Estudios Historicos

e Técnico de Levantamiento Testimonial
e Técnico de Memoria Historica

e Técnico de Resguardo Testimonial

e Técnico de Socializacién y Educacion

FUNCION GENERAL

Coordinar y: supervisar todas las actividades realizadas en la Direccion, apoyando y

esfuerzos del equipo asignado.

Coordinador de

Gt Director de Planificacion
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord Revisd

Visto Bueno
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar en la formulacion de las estrategias que permitan la recoleccién de insumo testimonial.

2. Controlar, coordinar y programar las actividades del equipo de trabajo, enfocandose en el logro
de los objetivos de la direccion.

3. Elaborar cronogramas de trabajo y difundir con el equipo a su cargo.

4. Apoyar en las requisiciones de material y equipo a las areas correspondientes para garantizar
el funcionamiento de la direccion.

5. Colaborar en la formulacion del Plan de Trabajo y el Plan Operativo Anual del area
organizativa.

6. Apoyar en la elaboracién, actualizacion y revision de normativas, lineamientos y
procedimientos administrativos y operativos del area organizativa coordinado con la Direccidon
de Planificacion.

7. Apoyar en la entrega de la informacion de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la
Informacién Publica cuando le sea requerido.

8. Colaborar en la elaboracion para el requerimiento de insumos, mobiliario, equipo de trabajo,

capital humano y recursos necesarios para el funcionamiento éptimo del area organizativa.
9. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacion académica: Licenciatura en Historia, Licenciatura en Relaciones Internacionales,

Licenciatura en Filosofia, Licenciatura en Sociologia, carreras afines o experiencia comprobable
para el puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacion complementaria:
e |nformatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).
e Legales: Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacién Publica,

Ley del Archivo General de la Nacion, Ley Especial para la Proteccion de los Derechos de la
Persona Adulta Mayor, Ley de Etica Gubernamental, Ley Especial de Inclusion de las
Personas con Discapacidad Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales
de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti

para la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del
primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
¢ Disponibilidad para trabajar en dias y horas fuera de jornada.

Competencias genéricas:
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Manejo de Informacion Confidencial

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Junta Directiva

Coordinador de
Planificacion

Elaboré Reviso Visto Bueno Aprobd
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e Conciencia organizacional

e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones pulblicas
e Cumplimiento del deber

e Dinamismo

o Escucha activa

e Flexibilidad

¢ Franqueza

e Confiabilidad

e Integridad

¢ Impacto e influencia

e [niciativa

e Lealtad

e Liderazgo y toma de decisiones
e Negociacion

e Pensamiento analitico

e Trabajo en equipo

TECNICO DE AUDIOVISUALES Y EDICION DE MEMORIA HISTORICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Audiovisuales y Edicién de Memoria Histérica
Area: Direccién de Memoria Histérica

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Memoria Histérica

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL

Crear piezas comunicativas audiovisuales y material grafico destinados para la difusion de la Memoria
Histdrica y proyectos audiovisuales para el Fondo de Memoria e Historia - INABVE.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Documentar mediante fotografias y videos los proyectos, actividades y eventos de la Direccién
de Memoria Historica.
2. Elaborar propuestas de contenido desde la Direccion de Memoria Histérica para publicaciones
referentes a los temas e investigaciones desarrolladas.
3. Editar el material fotografico y audiovisual recolectado para el Fondo de Memoria e Historia -
.~INABVE de los Veteranos, Excombatientes y Personas con Discapacidad que participaron en
el Conflicto Armado. il
4. Apoyar en la edicién de audios referente a los levantamientos testimoniales de la Dll’ SE0H
Memoria Histérica. |
5. Disefiar producciones audiovisuales para los proyectos de difusion de la memorig

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Coordinador de
Planificacion

Elaboré Revisé Visto Bueno Aprobd
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6. Gestionar el archivo de material videografico y audiovisual de la memoria histérica en
coordinacién con el Técnico de Resguardo Testimonial.
7. Disefar propuestas graficas para hacer llegar de manera eficiente la informacion al publico.
8. Las demas que le sean delegadas

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Graduado en Licenciatura en Periodismo, Licenciatura en Comunicaciones,
Técnico en multimedia, Licenciatura en Disefio Grafico, Licenciatura en animacion digital y

videoju

egos, carreras afines o experiencia comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

Informatica: Manejo de programas basicos de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) y
manejo de programas de edicion de video (Adobe Premiere Pro, Adobe PhotoShop y
LightRoom).

Legales: Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informaciéon Publica,
Ley del Archivo General de la Nacién, Ley Especial para la Proteccion de los Derechos de la
Persona Adulta Mayor, Ley de Etica Gubernamental, Ley Especial de Inclusién de las
Personas con Discapacidad, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales
de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti
para la Liberacién Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del
primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:

Disponibilidad para trabajar en dias y horas fuera de jornada.

Competencias genéricas:

Adaptabilidad al cambio

Aprendizaje continuo

Autocontrol

Busqueda de informacién

Capacidad de organizacion y planeacién
Comunicacion efectiva

Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
Dinamismo

Escucha activa

Flexibilidad

Iniciativa

Manejo de Informacién Confidencial
Orientacién a los resultados
Productividad

Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Elaboré Revisd Visto Bueno Aprobd

Junta Directiva
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TECNICO DE ESTUDIOS HISTORICOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Estudios Histéricos

Area: Direccion de Memoria Histérica

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Memoria Histdrica

PUESTOS SUBORDINADOS
o N/A

FUNCION GENERAL

Realizar el analisis bibliografico, previo y posterior en torno al conflicto armado, para permitir el
acercamiento de las memorias brindadas en los testimonios y la investigacion histérica a ejecutar con
el fin de reconstruir memorias colectivas y diversas para el Fondo de Memoria e Historia — INABVE
en el marco de su proceso de reparacion integral.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ejecutar marcos teoricos referente a la bibliografia sobre el conflicto armado salvadorefio para
visibilizar los actores sociales que participaran en el desarrollo de los levantamientos
testimoniales.

2. Realizar actividades de estudio e investigacion aplicadas al conocimiento y valoracion socio
cultural sobre el conflicto armado, asi como estudios y propuestas en materia de criterios,
metodologias y estrategias para la ejecucion de levantamiento testimonial.

3. Elaborar material de apoyo con vision histérico cultural para el analisis e interpretacion de los
testimonios obtenidos del proceso de levantamiento testimonial.

4. Presentar recomendaciones tedricas en el area de memoria e historia para fortalecer Ila
identidad y el trabajo de la Direccion de Memoria Histdrica.

5. Analizar los productos de levantamiento testimonial para la identificacion de categorias en el
planteamiento de futuras investigaciones en torno a la memoria histérica del conflicto armado.

6. Aplicar, en conjunto con los técnicos de Socializacion y Educacion, los criterios de seleccion
testimonial para los participantes del proceso de levantamiento testimonial.

7. Asistir y participar en eventos de promocion y visibilidad de procesos de postconflicto y/o de
conservacion de la memoria histérica pertinente.

8. Apoyar al Técnico de Levantamiento Testimonial en la ejecucion de sus funciones.

9. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Graduado en Licenciatura en Sociologia, Licenciatura en Historia,
Licenciatura en Antropologia, carreras afines o experiencia comprobable para el puesto.
_ Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General Junta Directiva

‘Coordinador de
Planificacion

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobd
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Formaciéon complementaria:

e |nformatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

¢ Legales: Constitucién de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica,
Ley del Archivo General de la Nacion, Ley Especial para la Proteccion de los Derechos de la
Persona Adulta Mayor, Ley de Etica Gubernamental, Ley Especial de Inclusion de las
Personas con Discapacidad, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales
de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti
para la Liberacién Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del
primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e Disponibilidad para trabajar en dias y horas fuera de jornada.

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Iniciativa
e Manejo de Informacion Confidencial
e Orientacion a los resultados
e Productividad
e Trabajo bajo presion
e Trabajo en equipo

TECNICO DE LEVANTAMIENTO TESTIMONIAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Levantamiento Testimonial
Area: Direccion de Memoria Histérica

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Memoria Historica

PUESTOS SUBORDINADOS
o N/A
g Dr. Daniel Platero
Coordinador de ; S
Blaniflcacian Director de Planificacion Gerente General
Elaboré Reviso Visto Bueno Aprobd
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FUNCION GENERAL

Ejecutar levantamiento de testimonios mediante diferentes técnicas de recoleccién de contribuyan a
la creacion del Fondo de Memoria e Historia - INABVE.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Analizar el perfil y aplicar los criterios de seleccion de los potenciales participantes del proceso
de levantamiento testimonial en conjunto con el Técnico de Socializacién y Educacion.

2. Solicitar y analizar con el Técnico de Estudios Histéricos el material teérico bibliografico
necesario para el desarrollo del levantamiento testimonial segun el perfil del participante.

3. Determinar el proceso de levantamiento testimonial en conjunto con el participante, definiendo
la metodologia a utilizarse, planificando las visitas y ejecutar las sesiones de levantamiento.

4. Procesar y sistematizar las sesiones de levantamiento testimonial mediante software
disponible o procesador de texto, afadiendo los formatos y perfeccionando aspectos de
gramatica, ortografia y estilo sin modificar el contenido relatado.

5. Entregar expediente de levantamiento testimonial al Técnico de Resguardo Testimonial y
constancia de finalizacion al participante aportando a la dignificaciéon de los actores sociales
involucrados.

6. Asistir y participar en eventos de promocion y visibilidad de procesos de postconflicto y/o de
conservacion de la memoria histérica pertinente.

7. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Graduado en Licenciatura en Sociologia, Licenciatura en Historia,
Licenciatura en Trabajo Social, Licenciatura en Periodismo, carreras afines o experiencia
comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica,
Ley del Archivo General de la Nacién, Ley Especial para la Proteccién de los Derechos de la
Persona Adulta Mayor, Ley de Etica Gubernamental, Ley Especial de Inclusiéon de las
Personas con Discapacidad, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales
de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti
para la Liberacién Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del
primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e Disponibilidad para trabajar en dias y horas fuera de jornada.

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Elabord Revisé Visto Bueno Aprobo

Junta Directiva
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e Autocontrol

e Busqueda de informacion

e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva

e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo

e Escucha activa

e Flexibilidad

e Iniciativa

¢ Manejo de Informacién Confidencial

o QOrientacion a los resultados

e Productividad

e Trabajo bajo presion

e Trabajo en equipo

TECNICO DE MEMORIA HISTORICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Memoria Histérica

Area: Direccion de Memoria Histérica

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Memoria Historica

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL
Gestionar las relaciones interinstitucionales e intersectoriales con diversos organismos y/o entidades
que se vinculen al proceso de recuperacion, preservacion y difusion de la memoria historica.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Apoyar en el proceso de identificacion, seleccion y establecimiento de relaciones
interinstitucionales para fortalecer el Fondo de Memoria e Historia - INABVE.
2. Realizar acciones destinadas a promover y garantizar el desarrollo de actividades y eventos
de la Direccion de Memoria Histérica.

3. Apoyar en la divulgaciéon de los resultados de las investigaciones e iniciativas de memoria
historica.

Historica.
5. Promover el desarrollo de ponencias y actividades que fortalezcan el conggd

personal de la Direccién en temas de Conflicto Armado y Memoria Histérica. _
6. Participar en la elaboracién y/o ejecucion de los planes y programas a cargo d

de Memoria Historica.

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboré Reviso Visto Bueno Aprobd
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7. Colaborar en proyectos y/o actividades transversales con otras instituciones gubernamentales
0 no gubernamentales.

8. Elaborar y crear mecanismos para el ingreso de aportes al Fondo de Memoria e Historia —
INABVE.

9. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Licenciatura en Relaciones Internacionales, carreras afines o
experiencia comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacion complementaria:

o [nformatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Constitucién de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica,
Ley del Archivo General de la Nacion, Ley Especial para la Proteccion de los Derechos de la
Persona Adulta Mayor, Ley de Etica Gubernamental, Ley Especial de Inclusién de las
Personas con Discapacidad, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales
de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti

para la Liberacién Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del
primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e Disponibilidad para trabajar en dias y horas fuera de jornada.

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacién
e Capacidad de organizacioén y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Iniciativa
e Manejo de Informacién Confidencial
e Orientacion a los resultados
e Productividad
e Trabajo bajo presion
e Trabajo en equipo

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobd




‘ Instituto Administrador de los Beneficios Cadigo: MNL-INST-0002.6
% de los Veteranos y Excombatientes Version: 06
po -l ! Fecha de emision: 24/09/2024
INABVE Manual Descriptor de Puestos Pagina 52 de 463

TECNICO DE RESGUARDO TESTIMONIAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Resguardo Testimonial
Area: Direccion de Memoria Histérica

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Memoria Histérica

PUESTOS SUBORDINADOS
o N/A

FUNCION GENERAL
Administrar el resguardo y consulta de documentos y objetos que cuenten con valor cultural para la
preservacion de la memoria histérica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir expedientes elaborados a partir del levantamiento testimonial verificando los
respectivos formatos para su ingreso al archivo especializado.

2. Realizar el analisis documental a los expedientes testimoniales para identificar las lineas
tematicas de estudio sobre Memoria Histérica

3. Apoyar emitiendo sugerencias y recomendaciones para fortalecer el contenido generado en el
levantamiento testimonial

4. Clasificar y procesar expedientes de levantamiento testimonial para su debido resguardo

Ingresar y catalogar libros, fotografias, audiovisuales, periddicos, objetos y materiales

bibliografico para la consolidacién del Fondo de Memoria e Historia - INABVE.

6. Generar y ejecutar los mecanismos para la consulta de material del Fondo de Memoria e
Historia — INABVE para garantizar la disponibilidad de la informacién a otras instituciones u
organizaciones solicitantes.

7. Las demas que le sean delegadas.

o

PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad o experiencia
comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacion complementaria:

» Informatica: Manejo de programas basicos de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)

o Legales: Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica,
Ley del Archivo General de la Nacion, Ley Especial para la Protecciéon de los Deregh
Persona Adulta Mayor, Ley de Etica Gubernamental, Ley Especial de Inclt &
Personas con Discapacidad, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestacigii?

primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboré Revisd Visto Bueno Aprobd
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Otros requisitos indispensables:
¢ Disponibilidad para trabajar en dias y horas fuera de jornada.

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
¢ Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacién
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Iniciativa
e Manejo de Informacion Confidencial
e Orientacion a los resultados
e Productividad
e Trabajo bajo presion
e Trabajo en equipo

TECNICO DE SOCIALIZACION Y EDUCACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Socializacion y Educacién
Area: Direccion de Memoria Histérica

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Memoria Historica

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL
Desarrollar actividades de concientizacién, difusion y educacion referente a la memoria histérica, que
permita brindar un aporte cultural a la sociedad salvadorefia.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Apoyar en la planificacion y desarrollo de actividades de socializacion y difusién que

: 'p-or medio de la recoleccion de fichas y elaboracion de perfiles para iniciar =
. levantamiento testimonial.

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

' Cbbrdinador de
Planificacion

Elabord Revisé Visto Bueno Aprobo
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3. Sistematizar los perfiles de contacto testimonial a través de una matriz digital para fortalecer
los procesos de levantamiento testimonial.

4. Apoyar en el analisis de los perfiles y aplicar los criterios de seleccion de los potenciales
participantes del proceso de levantamiento testimonial en conjunto con el Técnico
Levantamiento Testimonial.

5. Desarrollar y ejecutar acciones dirigidas al personal de la Direccion de Memoria Histérica que
promuevan el desarrollo optimo de los levantamientos testimoniales a través de la
psicoeducacion

6. Asistir y participar en eventos de promocion y difusion de los procesos postconflicto y/o de
conservacion de la memoria historica pertinente.

7. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Graduado en Licenciatura en Relaciones Internacionales, Licenciatura en
Ciencias de la Educacién, Psicologia, carreras afines o experiencia comprobable para el puesto.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formaciéon complementaria:

Informatica: Manejo de programas basicos de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)
Legales: Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica,
Ley del Archivo General de la Nacion, Ley Especial para la Proteccion de los Derechos de la
Persona Adulta Mayor, Ley de Etica Gubernamental, Ley Especial de Inclusién de las
Personas con Discapacidad, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales
de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti
para la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del
primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:

Disponibilidad para trabajar en dias y horas fuera de jornada.

Competencias genéricas:

Adaptabilidad al cambio

Aprendizaje continuo

Autocontrol

Busqueda de informacién

Capacidad de organizacion y planeacion
Comunicacion efectiva

Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
Dinamismo

Escucha activa

Flexibilidad

Iniciativa

&

INABVE

Phd mL U e

Dr. Daniel Platero

Coordinador de

S Director de Planificacion
Planificacion

Gerente General

Junta Directiva

Elabord Revisé
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Aprobd




a

w

INABVE

Manual Descriptor de Puestos

Instituto Administrador de los Beneficios Cadigo: MNL-INST-0002.6
de los Veteranos y Excombatientes Version: 06
Fecha de emision: 24/09/2024

Pagina 55 de 463

Manejo de Informacion Confidencial
Orientacion a los resultados
Productividad

Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elaboro Reviso

Visto Bueno

Aprobo
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DIRECCION DE COMUNICACIONES

ORGANIGRAMA INTERNO

Especificaciones

D Puestos superiores
T . Puestos del area
— — Coordinacion
Presidencia —— Jerarquia, asesoria o

apoyo administrativo

Director de
Comunicaciones

Asistente
Administrativo

Técnico de
Redaccion y Prensa

Técnico Community
Manager

Técnico de
Fotografia

Hil

Técnico de Diseio
Grafico

Técnico de

Audiovisuales y Edicion

DIRECTOR DE COMUNICACIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Director de Comunicaciones
Area: Direccién de Comunicaciones

Puesto Jefe Inmediato: Presidente

PUESTOS SUBORDINADOS
e Asistente Administrativo
e Técnico de Audiovisuales y Edicidn
o Técnico de Community Manager
e Técnico de Disefo Grafico
e Técnico de Fotografia
e Técnico de Redaccion y Prensa

Coordinador de

Plafificacion Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elaboré Reviso

Visto Bueno

Aprobo
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FUNCION GENERAL
Planificar y dirigir acciones de comunicacion, publicidad y relaciones publicas de la institucion;
orientadas a garantizar que la sociedad salvadorefia este informada del trabajo que realiza la

institucion, promoviendo los esfuerzos que esta realiza en beneficio de los Veteranos vy
Excombatientes.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Formular, coordinar y controlar las estrategias y actividades de difusién de la informacién y
publicidad de la institucién.
2. Designar las actividades del personal de la direccion para atender las necesidades
comunicacionales de las diferentes areas organizativas, segun lo soliciten.

Revisar los boletines y comunicados de prensa de la institucién antes de ser compartidos.

4. Revisar y coordinar la elaboracion del material audiovisual del quehacer institucional que
potencie la imagen de la institucion.
Coordinar el monitoreo en los medios de comunicacion sobre el que hacer institucional.4

6. Apoyar a las diferentes dependencias de la institucién en el disefio y ejecucion de camparias
de comunicacion, segun sean solicitados.

7. Coordinar la ejecucion de los eventos institucionales de manera oportuna con las areas
correspondientes, cuando le sea requerido.

8. Verificar los lineamientos del manejo de la informacion de la pagina web institucional y de las
redes sociales. ,

9. Asistir a las reuniones de trabajo del titular de la Institucién en que sea requerido.

10. Verificar que la identidad visual de la institucion esté acorde a los lineamientos brindados por
la Secretaria de comunicaciones de Casa Presidencial.

11. Coordinar la realizacién de eventos interinstitucionales con otras areas de comunicacion de
instituciones gubernamentales cuando le sea delegado.

12. Coordinar el seguimiento de la informacion vertida en los buzones de sugerencia institucional.

13. Supervisar la creacion de los boletines y comunicados de prensa de la institucion.

14. Elaborar el Plan de Trabajo y el Plan Operativo Anual del &rea organizativa.

15. Apoyar en la elaboraciéon, actualizacion y revision de normativas, lineamientos vy
procedimientos administrativos y operativos del area organizativa coordinado con la Direccion
de Planificacion.

16. Brindar informacion de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica
cuando le sea requerido.

17. Elaborar el requerimiento de insumos, mobiliario, equipo de trabajo, capital humano y recursos
necesarios para el funcionamiento 6ptimo del area organizativa.

18. Elaborar el Plan Anual de Compra del area y remitirlo a la Gerencia General o a la Unidad de
Compras Publicas segun sea requerido.

19: Las demas que le sean delegadas.

L

2

Dr. Daniel Platero

CariiEoior da Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboré Revisé Visto Bueno Aprobo
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PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Licenciatura en Periodismo, Licenciatura en Comunicaciones,
Licenciatura en Relaciones Publicas, Licenciatura en Relaciones Internacionales, carreras a fines o

experiencia comprobable para el puesto.

Poseer

Maestria en Administracion o afines. (Deseable)

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

®

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), manejo
basico de programas de edicion de video (Adobe Premiere Pro) y manejo basico de programas

de disefo gréafico (Adobe llustrator, Adobe Photoshop)

Legales: Ley de Compras Publicas y su reglamento, Cédigo de Trabajo, Constitucién de la
Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley de las
Telecomunicaciones, Reglamento para el Uso y Control de las Tecnologias de Informacién y
Comunicacion en las Entidades del Sector Publico, Ley Especial para la Proteccion de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminaciéon de Barreras Burocraticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los
Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para
la Liberacién Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del

primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:

N/A

Competencias genéricas:

Autocontrol

Capacidad de organizacion y planeacion
Comunicacion efectiva

Conciencia organizacional

Manejo de Informacién Confidencial
Cumplimiento del deber

Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
Desarrollo del Equipo

Escucha activa

Flexibilidad

Franqueza

Confiabilidad

Integridad

Iniciativa

Lealtad

Liderazgo y toma de decisiones
Negociacion

Coordinador de
Planificacién

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Junta Directiva

Elabord Reviso Visto Bueno

Aprobo




a Instituto Administrador de los Beneficios Caodigo: MNL-INST-0002.6
ﬁ de los Veteranos y Excombatientes Version: 06
INABVE Manual Descriptor de Puestos Fecha de emision: 24/09/2024

Pagina 59 de 463

e Orientacion a los resultados
e Pensamiento analitico

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Asistente Administrativo

Area: Direccion de Comunicaciones

Puesto Jefe Inmediato: Director de Comunicaciones

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL

Ejecutar actividades de asistencia administrativa como apoyo a las funciones efectuadas por el area
organizativa; elaboracion, gestién y archivo de documentacién correspondiente.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Recibir, despachar, distribuir y archivar documentacion o correspondencia.
2. Llevar un registro y control de la documentacion y correspondencia.
3. Apoyar en la realizacion de reuniones del area organizativa.
4. Llevar un adecuado control de la agenda de actividades y otros compromisos encomendados
por la jefatura.

5. Atender las necesidades de insumos del area organizativa y hacer los requerimientos
respectivos.

6. Redactar y digitar notas, cartas, memorandums informes o reportes que se le soliciten.

7. Realizar y corresponder llamadas telefonicas.

8. Realizar solicitudes de transporte cuando le sea requerido.

9. Transmitir informacion o instrucciones que le encomiende el jefe inmediato.

10. Brindar apoyo administrativo al desarrollo de actividades del area organizativa.

11. Atender y brindar orientacion al publico.

12. Dar seguimiento a la identificacion de las areas organizativas de la institucion. Asistente.
13. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacion académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacion complementaria:
e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, F’owerPoint
o Legales: Ley de Compras Publicas y su reglamento, Cédigo de Trabajo, Cons ; L0
Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, ‘
Telecomunicaciones, Reglamento para el Uso y Control de las Tecnologias de
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Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobd
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Comunicacién en las Entidades del Sector Publico, Ley Especial para la Proteccion de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley del Presupuesto Vigente,
Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares
de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion
Nacional gue participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero
de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e N/A.

Competencias genéricas:
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Blsqueda de informacion
e Comunicacion efectiva
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad

e |Integridad
e Iniciativa
e |ealtad

e Cumplimiento del deber

e Orientacion a los resultados

e Preocupacion por el orden y la claridad
e Trabajo bajo presion

e Trabajo en equipo

TECNICO DE AUDIOVISUALES Y EDICION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Audiovisuales y Edicion
Area: Direccién de Comunicaciones

Puesto Jefe Inmediato: Director de Comunicaciones

PUESTOS SUBORDINADOS
o N/A

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Junta Directiva

Coordinador de
Planificacion

Elabord Revisé Visto Bueno Aprobd
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FUNCION GENERAL

Crear piezas comunicativas, a través de audiovisuales, ademas de gestionar y organizar la produccién
de proyectos audiovisuales, destinados a ser difundidos en los medios u otras plataformas digitales.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Tomar videos en campo.
2. Disefar producciones audiovisuales de alto impacto que generen una buena imagen de la
Institucion.
Asegurar el cumplimiento de los guiones aprobados para el material audiovisual.
Ejecutar la Post produccion del material audiovisual de la Institucién,
Producir material audiovisual de actividades institucionales.
Elaborar y editar material de audio para el uso en el servicio de atencién de Contact Center
Ejecutar labores de fotografia cuando le sea requerido.
Manejar el archivo de material audiovisual de la institucion.
Las demas que le sean delegadas.

ol e L

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Licenciatura en Periodismo, Técnico en multimedia,
Licenciatura en Disefo Grafico, estudiante de 5 afo en Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion,
carreras afines, o experiencia comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacioén complementaria:

¢ [nformatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) y manejo
de programas de edicion de video (Adobe Premiere Pro, Adobe After Effects, Adobe
PhotoShop, Adobe llustrator y LightRoom).

e Legales: Ley de Compras Publicas, Constitucién de la Republica de El Salvador, Ley de
Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la Proteccion de los Derechos de la
Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de Etica
Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley Especial para Regular los
Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y
Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en
el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero
de 1992.

Otros requisitos indispensables:

e Manejo de equipo periodistico (cdmara de video, camara fotogréfica, grabadora, dron, efc.),
equipo de sonido y conocimientos de encuadre, toma y edicion de video.

: :Competeh'cias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
¢  Aprendizaje continuo

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboro Revis6 Visto Bueno Aprobo
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e Autocontrol

e Busqueda de informacion

o Capacidad de organizacion y planeacion
» Comunicacion efectiva

e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo

e Escucha activa

e Flexibilidad

e Iniciativa

e Manejo de Informacion Confidencial

e Qrientacion a los resultados

e Productividad

e Trabajo bajo presion

e Trabajo en equipo

TECNICO COMMUNITY MANAGER

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico Community Manager
Area: Direccion de Comunicaciones

Puesto Jefe Inmediato: Director de Comunicaciones

PUESTOS SUBORDINADOS
o N/A

FUNCION GENERAL

Responsable de la gestion y publicaciéon del contenido para el publico general a través de las
plataformas digitales en que tiene presencia la institucién.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Planificar los contenidos a publicar en redes sociales.
Administrar las publicaciones en las redes sociales de la Institucion.
Difundir material informativo acerca del trabajo que realiza la institucion.
Elaborar reporte mensual de publicaciones de redes sociales de la Institucion.
Brindar cobertura de comunicacion digital en eventos institucionales, reuniones y actividades
desarrolladas segun sean requeridas.
Redactar el contenido escrito para publicaciones en redes sociales.
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diverso para publicaciones en redes sociales.
10. Cubrir visitas especiales en las sedes de la Institucion o en otras instancias de golfgg

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Junta Directiv

Coordinador de
Planificacion

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobd
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11. Colaborar con la redaccion de boletines y comunicados de prensa de la Institucion.

12. Redactar contenido de piezas graficas para publicaciones en redes sociales.

13. Resguardar los usuarios y contrasefias de las cuentas de redes sociales de la Institucion.
14. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Graduado en Licenciatura en Periodismo, Licenciatura en Ciencias de la

Comunicacién, Licenciatura en Mercadeo, carreras afines o experiencia comprobable para el
puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacion complementaria:
¢ Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), manejo
basico de programas de edicion de audio video (Adobe Premiere Pro, Adobe PhotoShop,
Adobe llustrator y LightRoom) y manejo de redes sociales.
e Legales: Ley de Compras Publica, Constituciéon de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso
a la Informacién Publica, Ley De Atencién Integral Para La Persona Adulta Mayor, Ley de
Eliminacion de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos
Administrativos, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los
Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para
la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del
primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.
Otros requisitos indispensables:
e Manejo de equipo periodistico (camara de video, camara fotografica, grabadora, etc.),
conocimientos de encuadre, toma de video y edicién de video.

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
e Capacidad de organizacion y planeacién
e Comunicacion efectiva
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e |Iniciativa
e Manejo de Informaciéon Confidencial
e Orientacion a los resultados
e Productividad
e Trabajo bajo presion

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboré Revisd Visto Bueno Aprobé
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Trabajo en equipo

TECNICO DE DISENO GRAFICO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Diseno Grafico
Area: Direccién de Comunicaciones

Puesto Jefe Inmediato: Director de Comunicaciones

PUESTOS SUBORDINADOS

N/A

FUNCION GENERAL

Crear ilustraciones, piezas graficas y materiales visuales para uso digital o fisico, que comuniquen de
manera efectiva el quehacer institucional para los usuarios y Publico en General a través de medios
de comunicacion internos y externos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1

2,
3.

4.
D
6.

Crear y actualizar, de acuerdo con lineamientos provistos, los elementos visuales y graficos
de identidad institucional.

Encargarse del disefio y la linea grafica institucional.

Realizar la edicion grafica de afiches, anuncios, boletines, comunicados, tripticos, y todo
material informativo, seglin sea requerido.

Apoyar en el manejo de las redes sociales institucionales, cuando se requiera.

Manejar el archivo de piezas graficas de la Institucion.

Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacioén académica: Graduado en Licenciatura en Disefio Grafico, carreras afines o experiencia
comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), manejo de
programas de disefio grafico (Adobe llustrator, Adobe Photoshop, Adobe InDesign, etc.) y
manejo de redes sociales.

Legales: Ley de Compras Publica, Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso
a la Informacion Publica, Ley De Atencion Integral Para La Persona Adulta Mayor, Ley de

Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabungts
la Liberacién Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de EI§
primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Elaboré Revisé Visto Bueno Aprobdé

Junta Directiva
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e Manejo de equipo periodistico (camara de video, camara fotogréfica, grabadora, etc.),
conocimientos de encuadre, toma de video y edicion de video. (Deseable)

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
e (Capacidad de organizacion y planeacion
¢ Comunicacion efectiva
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e |niciativa
e Manejo de Informacién Confidencial
e Orientacion a los resultados
e Productividad
e Trabajo bajo presion
e Trabajo en equipo

TECNICO DE FOTOGRAFIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Fotografia

Area: Direccién de Comunicaciones

Puesto Jefe Inmediato: Director de Comunicaciones

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL

Crear piezas comunicativas, a través de material fotografico, ademas de gestionar y organizar la
edicién de proyectos fotograficos destinados a ser difundidos en los medios u otras plataformas
digitales.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1.. Toma de fotografias en campo.
2. Tomar fotografias para la identificacion del personal del Instituto.
3. Editarlas fotografias a utilizar por la institucion. i
4., Verificar que las fotografias publicadas por la institucion cumplan con los requisi 2
definidos por la Direccion de Comunicaciones.

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Coordinador de
Planificacion

Elaboré Reviso Visto Bueno Aprobd
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5. Manejar el archivo de fotografias de la institucion.
6. Cobertura audiovisual cuando sea requerido.
7. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Graduado en Licenciatura en Periodismo, Licenciatura en Comunicaciones,
Licenciatura en mercadeo, Licenciatura en Disefio grafico, carreras afines o experiencia comprobable
para el puesto. Diplomados relacionado a: periodismo, disefio o fotografia. (Deseable)

Experiencia previa: 1 ailo de experiencia en puestos similares.

Formacion complementaria:

e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) y manejo
de programas de edicion de fotografia (Adobe PhotoShop y LightRoom, Adobe Premiere Pro).

e Legales: Ley de Compras Publica, Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso
a la Informacién Publica, Ley De Atencion Integral Para La Persona Adulta Mayor, Ley de
Eliminacién de Barreras Burocréticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos
Administrativos, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los
Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para
la Liberaciéon Nacional que participaron en el Conflicto Armade Interno de El Salvador del
primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:

e Manejo de equipo periodistico (cdmara de video, camara fotografica, grabadora, dron, etc.),
conocimientos de encuadre, toma de video y edicion de video.

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
¢ Busqueda de informacion
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
o Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e [niciativa
e Manejo de Informacién Confidencial
o Orientacion a los resultados
e Productividad :
e Trabajo bajo presion H
o Trabajo en equipo B\ INABVE

B b

Dr. Daniel Platero

Copminadarop Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboro Revisd Visto Bueno Aprobo
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e Trabajo bajo presion
e Trabajo en equipo
TECNICO DE REDACCION Y PRENSA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Redaccion y Prensa

Area: Direccién de Comunicaciones

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Protocolo y Eventos

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL

Desarrollar las actividades técnicas del area de comunicaciones institucional, dar cobertura
periodistica, elaboracién de notas de prensa, espacios informativos e informes de monitoreo de
medios de comunicacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Dar cobertura periodistica de los eventos y conferencias de la institucion.
2. Redactar boletines y comunicados de prensa.
3. Gestionar la cobertura de los medios de comunicacion externos para eventos institucionales e
interinstitucionales.
4. Distribuir a los medios de comunicacion o instituciones que lo solicite las fotografias, audios,
videos y boletines que se generen en eventos y conferencias.
Realizar el guion y orden cronologico para el desarrollo de eventos institucionales.
Revisar el material informativo para la pagina web institucional.
7. Monitorear menciones o temas relacionados a la institucién en redes sociales o medios
noticiosos.
8. Elaborar los guiones para videos institucionales, segun sea requerido.
9. Apoyar en la organizacién de los actos oficiales de la institucién, cuando le sea requerido.
10. Elaborar discursos y declaraciones oficiales segun sea requerido por el titular de la institucion.
11. Colaborar con la redaccién del contenido para publicacion de redes sociales cuando le sea
requerido.

12. Las demas que le sean delegadas.

o

PERFIL DEL PUESTO
Formacmn academlca Graduado en Llcenc1atura en Periodismo, Licenciatura en Comunicamones

comprobable para el puesto.
Experiencia previa: 1 aflo de experiencia en puestos similares.

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elabord Reviso Visto Bueno Aprobd
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Formaciéon complementaria:
Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), Manejo de
programas de edicion de fotografia (Adobe PhotoShop y LightRoom).
Legales: Ley de Compras Publica, Constitucién de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso
a la Informacion Publica, Ley De Atencion Integral Para La Persona Adulta Mayor, Ley de
Eliminacion de Barreras Burocréticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos
Administrativos, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los
Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para
la Liberacién Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del
primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
Manejo de equipo periodistico (camara de video, cdmara fotografica, grabadora, etc.).

Competencias genéricas:

Adaptabilidad al cambio

Aprendizaje continuo

Autocontrol

Bldsqueda de informacion

Capacidad de organizacién y planeaciéon
Comunicacion efectiva

Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas

Dinamismo

Escucha activa

Flexibilidad

Iniciativa

Manejo de Informacién Confidencial
Orientacion a los resultados
Productividad

Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Coordinador de

Planificacién Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elabordé Reviso

Visto Bueno

Aprobd
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DIRECCION DE COOPERACION EXTERNA

ORGANIGRAMA INTERNO

Especificaciones

Puestos superiores

Puestos del area

[]
Junta Directiva .

Presidencia — Coordinacion

—— Jerarquia, asesoria o
apoyo administrativo

Director de
Cooperacion Externa

Asistente

Coordinador de
Cooperacion Externa

Técnico de
Cooperacion Externa

DIRECTOR DE COOPERACION EXTERNA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Director de Cooperacion Externa
Area: Direccion de Cooperacion Externa

Puesto Jefe Inmediato: Presidente/ Junta Directiva

PUESTOS SUBORDINADOS
e Asistente Administrativo
e Coordinador de Cooperacion Externa
e Técnico de Cooperacion Externa

FUNCION GENERAL

Administrativo

financiera y otras modalidades, asi como coordinar los procesos de gestion, ejecucion, gg@iinj

y liquidacion de programas y proyectos financiados con recursos de cooperacion exterrg

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elabord Reviso Visto Bueno

Aprobd
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ser el enlace entre la institucién y los entes cooperantes.

2. Coordinar, en conjunto con las demas areas organizativas de la Institucion, la identificacion de
las necesidades institucionales en materia de cooperacion.

3. lIdentificar, seleccionar y establecer con organizaciones del sector publico, privado o sociedad
civil, relaciones de cooperacion.

4. Presentar proyectos de cooperacion con los potenciales cooperantes.

5. Gestionar cooperacion para la ejecucion de planes, programas o proyectos institucionales.

6. Coordinar la elaboracion de los convenios, cartas de entendimiento de cooperacion, entre
otros.

7. Gestionar las actividades necesarias, para la suscripcion y ejecucién de los convenios de
cooperacion.

8. Coordinar, en conjunto con la Direccién Juridica, el cumplimiento al régimen juridico de los
convenios, cartas de entendimiento entre otros.

9. Asesorar a las autoridades del INABVE en el desarrollo de eventos con los posibles
cooperantes.

10. Asistir a eventos y atender misiones oficiales de organizaciones, tanto nacionales como
internacionales, que atienden o atenderan relaciones de cooperacion con la institucion.

11. Velar por el cumplimiento de los acuerdos y términos establecidos en los convenios.

12. Buscar la cooperacion necesaria para la ejecucion de los proyectos del banco institucional de
proyectos de inversion.

13. Gestionar con las distintas areas organizativas las oportunidades de donacién con otras
instituciones.

14. Coordinar la elaboracién de informes sobre cooperacién y sus resultados para ser presentados
al presidente y la Junta Directiva.

15. Elaborar el Plan Operativo Anual del area organizativa.

16. Apoyar en la elaboracion, actualizacion y revision de normativas, lineamientos y
procedimientos administrativos y operativos del area organizativa coordinado con la Direccion
de Planificacion.

17. Brindar informacién de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica
cuando le sea requerido.

18. Elaborar el requerimiento de insumos, mobiliario, equipo de trabajo, capital humano y recursos
necesarios para el funcionamiento 6ptimo del area organizativa.

19. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Graduado en Licenciatura en Relaciones Internacionales, Licenciatura en
Administracién de Empresas, carreras afines o experiencia comprobable para el puesto.

Poseer Maestria en Administracion Publica o areas afines. (Deseable)
Experiencia previa: 2 afios de experiencia en puestos similares.

atte

S TALTAV=S

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacién

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Aprobd
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Formacion complementaria:

e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Ley de Compras Publicas, Cddigo de Trabajo, Constitucién de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la Proteccion de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de
Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Crecer Juntos, Ley Especial para Regular los
Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y
Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en
el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero

de 1992,
Otros requisitos indispensables:

e Disponibilidad para trabajar en dias y horas fuera de jornada.
e Conocimientos en formulacién, evaluacion y seguimiento de proyectos.

e Dominio del idioma inglés (Nivel avanzado).

Competencias genéricas:
e Autocontrol
e Capacidad de organizacién y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Conciencia organizacional
e Manejo de Informacién Confidencial
e Cumplimiento del deber

e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas

e Desarrollo del Equipo
e Escucha activa

e Flexibilidad

e Franqueza

e Confiabilidad

e Integridad
e |niciativa
e Lealtad

e Liderazgo y toma de decisiones
e Negociacion

e Orientacion a los resultados

¢ Pensamiento analitico

Coordinador de

Blatiflcasli Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré Reviso

Visto Bueno

Aprobd
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Asistente Administrativo
Area: Direccion de Cooperacién Externa
Puesto Jefe Inmediato: Director de Cooperacion Externa

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL
Ejecutar actividades de asistencia administrativa como apoyo a las funciones efectuadas por el area
organizativa; elaboracion, gestion y archivo de documentacion correspondiente.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Recibir, despachar, distribuir y archivar documentacion o correspondencia.
2. Llevar un registro y control de la documentacion y correspondencia.
3. Apoyar en la realizacion de reuniones del area organizativa.
4. Llevar un adecuado control de la agenda de actividades y otros compromisos encomendados
por la jefatura.
Atender las necesidades de insumos del drea organizativa y hacer los requerimientos
respectivos.
Redactar y digitar notas, cartas, memorandums, informes o reportes que se le soliciten.
Realizar y corresponder llamadas telefénicas.
Realizar solicitudes de transporte cuando le sea requerido.
Transmitir informacién o instrucciones que le encomiende el jefe inmediato.
10 Brindar apoyo administrativo al desarrollo de actividades del area organizativa.
11. Atender y brindar orientacion al publico.
12. Las demads que le sean delegadas.

o

©®~No

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Ley de Compras Publicas, Cédigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la Proteccion de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion de Barreras Burocraticas, Ley de Etica
Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Elaboro Revisd Visto Bueno
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Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de
1992.

Otros requisitos indispensables:
o N/A

Competencias genéricas:
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacioén
e Comunicacion efectiva
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad

e Integridad
e |niciativa
e Lealtad

e Cumplimiento del deber

e Orientacion a los resultados

e Preocupacion por el orden y la claridad
e Trabajo bajo presién

e Trabajo en equipo

COORDINADOR DE COOPERACION EXTERNA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinador de Cooperacion Externa
Area: Direccion de Cooperacién Externa

Puesto Jefe Inmediato: Director de Cooperacion Externa

PUESTOS SUBORDINADOS
e Técnico de Cooperacion Externa

FUNCION GENERAL

cumplimiento de los mismo.

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboré Revisd Visto Bueno Aprobd
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FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Supervisar las actividades necesarias, para la suscripcidn y ejecucion de los convenios de
cooperacion.
2. Dar seguimiento a los proyectos o programas ejecutados a través de recursos de cooperacion
externa.

3. Dar seguimiento a la gestion ante las entidades de cooperacién para ejecucion de proyectos
0 programas y acciones complementarias, contenidos en la planificacion.

4. Coordinar la elaboracion de los convenios y cartas de entendimiento, con las areas
relacionadas, con el cooperante, la Direccién Juridica y Presidencia.

5. Realizar las actividades necesarias, para la suscripcion y ejecucion de los convenios de
cooperacion.

6. Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos y términos establecidos en los convenios.

7. Coordinar el apoyo para las unidades ejecutoras en los procesos de elaboracion de perfiles de
proyectos, términos de referencia, solicitudes de desembolsos, liquidaciones de recursos y
otros que se establezcan en los convenios de cooperacion.

8. Coordinar la elaboracién de informes sobre cooperacion y sus resultados.

9. Coordinar las auditorias y cierres de convenios suscritos.

10. Llevar el registro de convenios de cooperacion suscritos por el Instituto y control de estos.

11. Elaborar los reportes de las donaciones realizadas y gestionadas por la Direccion de
Cooperacién Externa.

12. Acompariar al Director de Cooperacion Externa a reuniones, eventos y misiones oficiales de
organizaciones, tanto nacionales como internacionales, que atienden o atenderan relaciones
de cooperacidn con la institucién.

13. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Licenciatura en Relaciones Internacionales, Licenciatura en
Administracién de Empresas, carreras afines o experiencia comprobable para el puesto.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Ley de Compras Publicas, Cédigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la Proteccion de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion de Barreras Burocraticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de
Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Crecer Juntos, Ley Especial para Regular los

Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional que '
el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al diggiseig
- de 1992.

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Aprobé
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Otros requisitos indispensables:
e Disponibilidad para trabajar en dias y horas fuera de jornada.
e Conocimientos en Formulacién, evaluacién y seguimiento de proyectos.
e Dominio del idioma Inglés (Nivel avanzado).

Competencias genéricas:
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacién efectiva
e Manejo de Informacién Confidencial
e Conciencia organizacional
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Cumplimiento del deber
e Dinamismo
e [Escucha activa
e Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad

e |Integridad

e Impacto e influencia
e |niciativa

e Lealtad

e Liderazgo y toma de decisiones
e Negociaciéon

e Pensamiento analitico

e Trabajo en equipo

TECNICO DE COOPERACION EXTERNA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Cooperaciéon Externa

Area: Direccion de Cooperacion Externa

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Cooperacion Externa

PUESTOS SUBORDINADOS
o N/A

FUNCION GENERAL
Apoyar en la gestion de recursos con organizaciones del sector publico o privado a niva

| &
@' o o i

internacional; que generen el fortalecimiento institucional, la mejora en la prestacion de los@gpeficios
establecidos en la Ley Especial y la ejecucién de proyectos institucionales.

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General Junta Directiva

Coordinador de
Planificacion

Elaboré Revisé Visto Bueno Aprobo
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FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Apoyar en el proceso de identificacion de las necesidades institucionales en materia de

cooperacion.

Apoyar en el proceso de identificacion, seleccion y establecimiento de relaciones de

cooperacion.

Elaborar y actualizar la base de oferentes de cooperacion.

Apoyar en la formulacion de perfiles de proyectos de cooperacion.

Elaborar y apoyar en la suscripcion de convenios de cooperacién y cartas de entendimiento.

Acompaiiar al Director o Coordinador de Cooperacion Externa a reuniones, eventos y misiones

oficiales de organizaciones, tanto nacionales como internacionales, que atienden o atenderan

relaciones de cooperacién con la institucién.

7. Atender reuniones, eventos y misiones oficiales con cooperantes cuando le fuese delegado.

Elaborar informes sobre cooperacién y sus resultados.

9. Gestionar, apoyar y documentar el proceso de captacion de las donaciones recibidas por el
Instituto en cualquiera de las modalidades establecidas en el Lineamiento de Donaciones
Institucional.

10. Las demas que le sean delegadas.

i

oo s

o

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Licenciatura en Relaciones Internacionales, carreras afines o
experiencia comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 2 afios de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) nivel
intermedio.

e Legales: Ley de Compras Publicas, Cédigo de Trabajo, Constituciéon de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informaciéon Publica, Ley Especial para la Proteccion de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Servicio Civil, Ley del
Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los
Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para
la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del
primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e Disponibilidad para trabajar en dias y horas fuera de jornada.
e Dominio del idioma Inglés (Nivel intermedio).

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elabord

Reviso

Visto Bueno

Aprobd
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e Busqueda de informacion

e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva

e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo

e Escucha activa

e Flexibilidad

e |niciativa

e Manejo de Informacion Confidencial

e QOrientacion a los resultados

e Productividad

e Trabajo bajo presion

e Trabajo en equipo

INABVE

i Sk sk s e 8B

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Coordinador de
Planificacion

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobd
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

ORGANIGRAMA INTERNO
Especificaciones

Puestos superiores

Junta Directiva Puestos del drea

" y — Coordinacién
Presidencia

— Jerarquia, asesoria o
apoyo administrativo

Auditor Interno

Coordinador de
Auditoria Interna

Técnico Auditor Hsapica A.u_dltor
Informatico

AUDITOR INTERNO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Auditor Interno

Area: Unidad de Auditoria Interna

Puesto Jefe Inmediato: Junta Directiva/Presidente

PUESTOS SUBORDINADOS
e Coordinador de Auditoria Interna
e Tecnico Auditor
e Tecnico Auditor Informatico

FUNCION GENERAL

Verificar el cumplimiento de la aplicacion de la normativa técnica-administrativa y legal vigente,
mediante la realizacion de examenes especiales de auditoria a las operaciones, actividades y
programas de la institucion, debiendo emitir los correspondientes informes a Junta Directiva y
Presidencia, segun corresponda.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Elaborar el Plan Anual de Auditoria, asi como remitir copia de este a la Corte de Cue

la Republica. _ »

2. Dirigir y supervisar las auditorias de acuerdo con el Plan Anual de Auditoria, ejiti
informes correspondientes para la mejora continua.

INABVE

€
7

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

4%,
=

L7

Elabordé Revisd Visto Bueno Aprobd
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3. Ejecutar las auditorias en atencion al Manual de Auditoria Interna del INABVE y Normas de
Auditoria Interna Gubernamental emitidas por la Corte de Cuentas de la Republica.

4. Verificar en cada auditoria el cumplimiento de leyes, reglamentos y normativa técnica
aplicables a la institucion.

5. Informar a la Junta Directiva del Instituto y Presidencia los resultados finales de cada auditoria
realizada conforme al Plan Anual de Trabajo.

6. Dar seguimiento a las recomendaciones de auditoria interna y externa.

7. Promover la adopcion de mecanismos de control interno dentro de las dependencias de la
institucion.

8. Atender requerimientos de auditorias especiales a solicitud de la Junta Directiva, Presidencia
o Gerencia General.

9. Atender requerimientos de auditorias o evaluacién de control interno de las Unidades
Organizativas, tales como traspasos, levantamientos de inventarios, arqueos, entre otros.

10. Emitir opiniones respecto a consultas que soliciten las Unidades Organizativas.

11. Elaborar Plan Operativo Anual del area organizativa de conformidad a los lineamientos
institucionales.

12. Apoyar en la elaboracién, actualizacion y revision de normativas, lineamientos vy
procedimientos administrativos y operativos del area organizativa coordinado con la Direccion
de Planificacion.

13. Brindar informaciéon de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informacién Publica
cuando le sea requerido.

14. Elaborar el requerimiento de insumos, mobiliario, equipo de frabajo, capital humano y recursos
necesarios para el funcionamiento éptimo del area organizativa.

15. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Licenciatura en Contaduria Publica.

Poseer sello de auditor y estar inscrito como auditor en el Consejo de Vigilancia de la Profesion de
Contaduria Publica y Auditoria. (Deseable)

Experiencia previa: 2 afios de experiencia en puestos similares.

Formacion complementaria:

¢ Informéatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Constitucion de la Republica de El Salvador, Disposiciones Generales de
Presupuesto, Ley Contra El Lavado de Dinero y de otros Activos, Ley de Compras Publicas y
su reglamento, Leyes Tributarias, Ley de la Corte de Cuentas de La Republica, Ley Organica
de Administracién Financiera del Estado y su reglamento, Ley Sobre el Enriguecimiento llicito
de Funmonanos y Empieados Publicos, Cédigo de Trabajo Ley de Acceso ala Informamon

Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion N
participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de energs
dieciséis de enero de 1992. \

Dr. Daniel Platero

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Gerente General

Junta Dlrectlva

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Aprobd
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Oftros requisitos indispensables:
o N/A

Competencias genéricas:
e Autocontrol
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Conciencia organizacional
e Manejo de Informacion Confidencial
e Cumplimiento del deber
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Desarrollo del Equipo
e Escucha activa
¢ Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad

e Integridad
e |niciativa
¢ Lealtad

e Liderazgo y foma de decisiones
e QOrientacién a los resultados
e Pensamiento analitico

COORDINADOR DE AUDITORIA INTERNA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinador de Auditoria Interna
Area: Unidad de Auditorfa Interna

Puesto Jefe Inmediato: Auditor Interno

PUESTOS SUBORDINADOS
e Técnico Auditor
e Técnico Auditor Informatico

FUNCION GENERAL

Coordinar los procesos de auditoria que se efectlien a las areas financiera, administrativa y operativa,
con el fin de emitir recomendaciones e informacién uatil para el cumplimiento de los objetivos

unidad.

Dr. Daniel Platero

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno
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FUNCIONES ESPECIFICAS

i
2

o g3 N D@

Apoyar en la elaboracion del Plan Anual de Auditoria interno.

Supervisar las auditorias de acuerdo con el Plan Anual de Auditoria; emitiendo informes
correspondientes y efectuando las recomendaciones que coadyuven al fortalecimiento del
control interno.

Supervisar la ejecucion de las auditorias en atencidén al Manual de Auditoria Interna del
INABVE y Normas de Auditoria Interna Gubernamental emitidas por la Corte de Cuentas de la
Republica.

Verificar en cada auditoria el cumplimiento de las leyes, reglamentos, acuerdos, resoluciones
aplicables a la institucion; asi como normativas, procesos, procedimientos y controles internos.
Revisar informes finales con el auditor interno.

Revisar los papeles de trabajo de las auditorias realizadas.

Apoyar en |a elaboracion de la normativa técnica que regula a la Unidad de Auditoria Interna.
Elaborar reportes cuando le sean requeridos.

Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Graduado en Licenciatura en Contaduria Publica.

Poseer sello de auditor y estar inscrito como auditor en el Consejo de Vigilancia de la Profesion de
Contaduria Publica y Auditoria. (Deseable)

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Legales: Constitucion de la Republica de El Salvador, Disposiciones Generales de
Presupuesto, Ley Contra El Lavado de Dineroy de otros Activos, Ley de Compras Publicas y
su reglamento, Leyes Tributarias, Ley de la Corte de Cuentas de La Republica, Ley Organica
de Administracion Financiera del Estado y su reglamento, Ley Sobre el Enriguecimiento llicito
de Funcionarios y Empleados Publicos, Codigo de Trabajo, Ley de Acceso a la Informacion
Publica, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley Especial
para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza
Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional que
participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al
dieciséeis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:

Competencias genéricas:

N/A

Aprendizaje continuo

Autocontrol

Capacidad de organizacion y planeacion
Comunicacion efectiva

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Elabord Reviso Visto Bueno Aprobd

Junta Directiva
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e Manejo de Informacién Confidencial
e Conciencia organizacional
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones puablicas
e Cumplimiento del deber
e Dinamismo
» Escucha activa
e Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad
e |Integridad
e Impacto e influencia
o [niciativa
e Lealtad
e Liderazgo y toma de decisiones
e Pensamiento analitico
e Trabajo en equipo
TECNICO AUDITOR
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico Auditor
Area: Unidad de Auditoria Interna
Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Auditoria Interna

PUESTOS SUBORDINADOS
o N/A

FUNCION GENERAL

Ejecutar el plan de auditoria interna a través del desarrollo de las auditorias asignadas por el auditor
interno a las diferentes areas administrativa, financiera y operativa de la institucion; actuando con
integridad, objetividad, y diligencia; sustentando los hallazgos y deficiencias encontradas en las
diferentes instancias organizativas asignadas, efectuando recomendaciones que permitan fortalecer

el control interno con base al cumplimiento de la normativa legal aplicable a cada dependencia de la
institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Elaborar la planeacion, ejecucién e informe de cada auditoria asignada, atendiendo el Manual

de Auditoria del INABVE y Normas de Auditoria Interna Gubernamental emitidas por la

de Cuentas de la Republica. 4,.'\9‘"

2. Desarrollar las fases del proceso de auditoria e informar al auditor interno £s
deficiencias encontradas. '

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General Junta Directiva

Coordinador de
Planificacion

Elaboré Reviso Visto Bueno Aprobd
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3. Respaldar los hallazgos y deficiencias encontradas durante las auditorias realizadas y brindar
las recomendaciones pertinentes.

4. Elaborar los informes de los resultados de los examenes especiales de las auditorias
asignadas.

5. Dar seguimiento a las recomendaciones externas e internas de las auditorias anteriores y
elaborar su respectivo informe.

6. Apoyar en la elaboracion de la normativa técnica que regula a la Unidad de Auditoria Interna.

7. Atender la normativa técnica que regula la Unidad de Auditoria Interna.

8. Apoyar en los requerimientos de auditorias o evaluacion de control interno de las Unidades
Organizativas, tales como traspasos, levantamientos de inventarios, arqueos, entre otros.

9. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Licenciatura en Contaduria Publica, carreras afines o
experiencia comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos.

Formacién complementaria:

e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

o Legales: Constitucion de la Republica de El Salvador, Disposiciones Generales de
Presupuesto, Ley Contra El Lavado de Dinero y de otros Activos, Ley de Compras Publicas y
su reglamento, Leyes Tributarias, Ley de la Corte de Cuentas de La Republica, Ley Organica
de Administracion Financiera del Estado y su reglamento, Ley Sobre el Enriquecimiento llicito
de Funcionarios y Empleados Publicos, Cédigo de Trabajo, Ley de Acceso a la Informacién
Publica, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley Especial
para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza
Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que
participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al
dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e N/A

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
e Capacidad de organizacion y planeacién
e Comunicacién efectiva
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e Escucha activa

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboré Revisé Visto Bueno Aprobdé
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e Flexibilidad
e Iniciativa

e Manejo de Informacion Confidencial
e QOrientacion a los resultados

e Productividad

e Trabajo bajo presion

e Trabajo en equipo

' TECNICO AUDITOR INFORMATICO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico Auditor Informatico
Area: Unidad de Auditoria Interna

Puesto Jefe Inmediato: Auditor Interno

PUESTOS SUBORDINADOS
o N/A

FUNCION GENERAL

Verificar el cumplimiento de los planes, objetivos y metas institucionales a través de la evaluacién de
sus actividades y procesos con énfasis en las Tecnologias de Informacién y Comunicaciones,
fortaleciendo y asegurando la transparencia y rendicién de cuentas en las gestiones, controles y

proteccién de los recursos de la Institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar auditorias relacionadas al software, hardware, seguridad fisica, seguridad légica,
base de datos, entre otros; previstos para la operacion de las diferentes aplicaciones, sistemas
y el ambiente de control de Tecnologias de la Informacién aplicados por la Instituciéon de
conformidad al Plan de trabajo anual de la Unidad de Auditoria Interna.
2. Evaluar la gestion de los riesgos de la informacién y de la seguridad de los sistemas de

informacion.

3. Evaluar la integridad, confiabilidad, disponibilidad, confidencialidad de la informacion y la

efectividad del ambiente tecnolégico.

4. Contribuir en la evaluacién de la adecuada aplicaciéon y eficiencia del Control Interno del
INABVE por medio de la revisién del cumplimiento del marco normativo aplicable que
garanticen el uso eficiente de los recursos, y el cumplimiento de metas y objetivos.

5. Emitir recomendaciones que contribuyan al mejoramiento continuo del Cont

Institucional.

6. Brindar asesoria cuando lo requieran las distintas Unidades Organizativasy

funcionamiento del control interno.
7. Las demas que le sean delegadas.

Coordinador de

Plarifisacian Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elabord Reviso

Visto Bueno

Aprobo
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PERFIL DEL PUESTO

Formaciéon académica: Graduado en Ingenieria en Sistemas, Licenciatura en Ciencias de la
Computacion, carreras afines o experiencia comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 1 afo de experiencia en puestos similares.

Formacion complementaria:

e Informatica: Conocimiento de manejo de base de datos, conocimientos de estandares y
mejores practicas relacionadas a seguridad a la informacién e informatica, conocimiento sobre
infraestructura de red, conocimiento sobre sistemas operativos, conocimiento sobre lenguajes
de programacién y manejo de aplicaciones ofimaticos.

e Legales: Reglamento para el Uso y Control de las Tecnologias de Informacién y Comunicacion
en las Entidades del Sector Publico, Constitucion de la Republica de El Salvador,
Disposiciones Generales de Presupuesto, Ley Contra El Lavado de Dineroy de otros Activos,
Ley de Compras Publicas y su reglamento, Leyes Tributarias, Ley de la Corte de Cuentas de
La Republica, Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su reglamento, Ley
Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos, Cédigo de Trabaijo,
Ley de Acceso a la Informacién Publica, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos
Administrativos, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los
Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para
la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del
primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e Conocimientos previos de auditoria en sistema y/o control interno.

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacién
e Capacidad de organizacién y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Iniciativa
e Manejo de Informacién Confidencial
e Orientacion a los resultados
e Productividad
e Trabajo bajo presion
e Trabajo en equipo

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elabord Revisd Visto Bueno Aprobdé
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UNIDAD DE CUMPLIMIENTO

ORGANIGRAMA INTERNO

Especificaciones

D Puestos superiores
Junta Directiva i Puestos del area

; . — Coordinacién
Presidencia

—— Jerarquia, asesoria o
apoyo administrativo

Oficial de
Cumplimiento

Asistente
Administrativo

Técnico Especialista
de cumplimiento

OFICIAL DE CUMPLIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Oficial de Cumplimiento
Area: Unidad de Cumplimiento

Puesto Jefe Inmediato: Presidente

PUESTOS SUBORDINADOS
e Asistente administrativo
e Técnico especialista de cumplimiento

FUNCION GENERAL
Verificar que los procesos de compra que realice la institucién, en coordinacién con la Unidad de
Compras Publicas y las demas areas organizativas vinculadas al ciclo de compras publicas, estén

acorde a lo establecido en la Ley de Compras Publicas, su reglamento y demas disposiciones que
emita la DINAC.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Velar por la ética y legalidad en los procesos de compras publicas, verificgsoyqei&
cometan practicas anticompetitivas, corrupcién y de sobornos. :

2. Mantener informada a la DINAC y a quien corresponda en caso se
irregularidad relacionada con sobornos, practicas anticompetitivas y actos dfg

a la Ley de Compras.

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elabord Reviso Visto Bueno Aprobd
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3. Verificar que la UCP vy los intervinientes en el ciclo de compras comprueben por parte de los
proveedores, el cumplimiento de los requisitos que establece la LCP.

4. Verificar el registro de la informacion referente a las adquisiciones y contrataciones en el
Sistema de Compras Publicas de El Salvador (COMPRASAL), en concordancia a lo
establecido en la Ley de Compras Publicas.

5. Revisar que los procedimientos de seleccion de contratistas se ejecuten acorde a lo
establecido en la Ley de Compras Publicas asi también tener participacion en el disefio e
implementacién de controles para la gestién antisoborno.

6. Informar sobre los resultados de las revisiones de procesos de compras y demas que
establece |la Ley de Compras a la maxima autoridad.

7. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Licenciatura en Contaduria Publica, Licenciatura en
Administracion de Empresas, Licenciatura en Economia o carreras afines.

Experiencia previa: 2 afios de experiencia en puestos similares en el sector publico o privado.
Experiencia en cargos relacionados con el control y verificacion de procesos o auditorias legales.

Formacién complementaria:

Informatica: manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Legales: Ley de Compras Publicas y su reglamento, Cédigo Tributario, Ley Contra el Lavado
de Dinero y Otros Activos, Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de la Corte de
Cuentas de la Republica, Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su
reglamento, Ley Organica de La Superintendencia del Sistema Financiero, Normas de
Formulacion Presupuestaria Vigente y Politica de Ahorro y Austeridad Vigente, Ley de Acceso
a la Informaciéon Pdblica, Ley de Eliminacion de Barreras Burocréticas, Ley de Etica
Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de
Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y
Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:

Competencias genéricas:

®

[ ]

Conocimientos en materia de contratacion administrativa y/o compras publicas.

Cumplir con los requisitos establecidos en el Lineamiento para Certificacion Antisoborno y
Oficial de Cumplimiento emitido por la DINAC.
Conocimientos financieros, procesos e implementacion de normativas 1SO.

“Autocontrol

Capacidad de organizacion y planeacion
Comunicacién efectiva

Conciencia organizacional

Dr. Daniel Platero

Coordinador de

ificacic ' ificacion
Planificacion Director de Planifi

Gerente General

Junta Directiva

Elaboro Reviso

Visto Bueno

Aprobd
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e Manejo de Informacién Confidencial

e Cumplimiento del deber

e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Desarrollo del Equipo

o [Escucha activa

e Flexibilidad

e Franqueza

e Confiabilidad

¢ |ntegridad
e [niciativa
e Lealtad

e Liderazgo y toma de decisiones
e Negociacion

e QOrientacion a los resultados

o Pensamiento analitico

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Asistente Administrativo

Area: Unidad de Cumplimiento
Puesto Jefe Inmediato: Oficial de Cumplimiento

PUESTOS SUBORDINADOS
o N/A

FUNCION GENERAL
Ejecutar actividades de asistencia administrativa como apoyo a las funciones efectuadas por el area
organizativa; elaboracion, gestion y archivo de documentacion correspondiente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir, despachar, distribuir y archivar documentacion o correspondencia.

2. Llevar un registro y control de la documentacion y correspondencia.

3. Apoyar en la realizacion de reuniones del area organizativa.

4. Llevar un adecuado control de la agenda de actividades y otros compromisos encomendados

por la jefatura.

5. Atender las necesidades de insumos del area organizativa y hacer los requerimientos
respectivos.
Redactar y digitar notas, cartas, memorandums, informes o reportes que se le soligfig
Realizar y corresponder llamadas telefonicas.

8. Realizar solicitudes de transporte cuando le sea requerido.

S O

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Coordinador de
Planificacién

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobd
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9. Transmitir informacion o instrucciones que le encomiende el jefe inmediato.
10. Brindar apoyo administrativo al desarrollo de actividades del area organizativa.
11. Atender y brindar orientacién al publico.
12. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacion académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:
Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Legales: Ley de Compras Publicas, Constitucién de la Republica de El Salvador, Ley de
Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la Proteccion de los Derechos de la
Persona Adulta Mayor, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos,
Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares
de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion
Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero

de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:

N/A

Competencias genéricas:

Aprendizaje continuo
Autocontrol

Busqueda de informacion
Comunicacion efectiva
Dinamismo

Escucha activa

Flexibilidad

Franqueza

Confiabilidad

Integridad

Iniciativa

Lealtad

Cumplimiento del deber
Orientacion a los resultados
Preocupacion por el orden y la claridad
Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elaboré Reviso

Visto Bueno Aprobdé
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TECNICO ESPECIALISTA DE CUMPLIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Tecnico Especialista de Cumplimiento
Area: Unidad Cumplimiento

Puesto Jefe Inmediato: Oficial de Cumplimiento

PUESTOS SUBORDINADOS
o N/A

FUNCION GENERAL

Apoyar en la verificacion de los procesos de compra que realice la institucién, en coordinacién con la
Unidad de Compras Publicas y demas unidades vinculadas al ciclo de compras publicas, acorde a lo
establecido en la Ley de Compras Publicas, su reglamento y las disposiciones que emita la DINAC.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Verificar que los procedimientos de seleccion de contratistas se ejecuten acorde a los
establecido en la Ley de Compras Publicas, su reglamento y demas normativa emitida por la
DINAC.

2. Ejecutar la revision de procedimientos institucionales que le sean delegados en procesos
especificos de compras publicas para identificar deficiencias y realizar el respectivo
documento segun corresponda.

Apoyar en la conformacion y administracion del expediente de las actividades designadas.

4. Mantener constante comunicacion con el jefe inmediato sobre los hallazgos que encuentre en
los procesos de contratacién y en la actuacién de sus intervinientes.

5. Elaborar los informes correspondientes y comunicaciones de las revisiones asignadas.

6. Las demas que le sean delegadas.

o

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Graduado en Licenciatura en Contaduria Publica, Licenciatura en
Administracion de Empresas, Licenciatura en Economia, carreras afines o experiencia comprobable

para el puesto. Conocimientos financieros de procesos e implementacion de normativas 1SO
(deseable).

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:
e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).
° LegaleS' Ley de Compras PL’Jincas y su reglamento Cédigo Tributario, Ley Contrgefil@yad

Formulacmn Presupuestaria Vigente y Politica de Ahorro y Austeridad Vlgente
a la Informacion Publica, Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas, L

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elabord Revisd Visto Bueno Aprobd




@,

w

INABVE Manual Descriptor de Puestos

Instituto Administrador de los Beneficios Cadigo: MNL-INST-0002.6
de los Veteranos y Excombatientes Version: 06
Fecha de emision: 24/09/2024

Pagina 91 de 463

Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y
Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
Experiencia en realizacion de auditorias legales, en procesos de contratacién o haber

realizado procesos de seleccion de contratistas.

Competencias genéricas:

Adaptabilidad al cambio

Aprendizaje continuo

Autocontrol

Busqueda de informacion

Capacidad de organizacion y planeacién
Comunicacion efectiva

Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas

Dinamismo

Escucha activa

Flexibilidad

Iniciativa

Manejo de Informacion Confidencial
Orientacion a los resultados
Productividad

Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro Reviso

Visto Bueno
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UNIDAD AMBIENTAL

ORGANIGRAMA INTERNO

Especificaciones

[]
Junta Directiva -

Presidencia

Puestos superiores
Puestos del area
Coordinacion

Jerarquia, asesoria 0
apoyo administrativo

Jefe Ambiental

JEFE AMBIENTAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Jefe Ambiental

Area: Unidad Ambiental

Puesto Jefe Inmediato: Presidencia

PUESTOS SUBORDINADOS

» N/A

FUNCION GENERAL

Planificar, organizar, coordinar, monitorear y evaluar la incorporacion y desarrollo de la
transversalizacién ambiental en todo el quehacer institucional, garantizando el cumplimiento de las
normas ambientales por parte de esta; asegurando la necesaria coordinacion interinstitucional en la

gestion ambiental, de acuerdo con la legislacion vigente en esta indole.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Seguir los lineamientos establecidos por el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales

y otras entidades correspondientes.

2. Elaborar, ejecutar, monitorear y evaluar los planes, programas, politicas y normativas

ambientales de la institucion.

£

institucionales y temas medioambientales.

o

Velar por el cumplimiento de normativas relacionadas al medio ambiente.
4. Capacitar al personal de la institucion con respecto a las politicas y normativas ambientales

Ejecutar medidas que minimicen el impacto ambiental de las operaciones de la instity
6. Promover en la institucion el uso de tecnologias ambientales en sus operaciones.

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Reviso

Visto Bueno
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7. Disefar y proponer proyectos destinados a reducir la contaminacién del aire, suelo y agua en
las operaciones de la institucion.

8. Realizar informes del impacto ambiental de las operaciones de la institucion.

9. Brindar asesoria, consulta y capacitacién a empleados y usuarios de la instituciéon sobre temas
medioambientales.

10. Dirigir todas las actividades de gestion ambiental en conjunto con los miembros del Comité de
Gestion Ambiental.

11. Gestionar las actividades que permitan la reduccion y aprovechamiento progresivo de los
desechos solidos de tipo reciclable.

12. Elaborar el Plan Operativo Anual del area organizativa.

13. Apoyar en la elaboracién, actualizaciébn y revision de normativas, lineamientos y
procedimientos administrativos y operativos del area organizativa coordinado con la Direccion
de Planificacion.

14. Brindar informacion de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informacién Publica
cuando le sea requerido.

15. Elaborar el requerimiento de insumos, mobiliario, equipo de trabajo, capital humano y recursos
necesarios para el funcionamiento éptimo del area organizativa.

16. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Licenciatura en Relaciones Internacionales, Licenciatura en Biologia,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Quimica, Ingenieria Civil, Ingenieria
Agroindustrial o Ingenieria Agronémica o experiencia comprobable para el puesto.

Maestria en Gestion del Medio Ambiente. (Deseable).

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formaciéon complementaria:

¢ Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Ley del Medio Ambiente, Reglamento especial sobre el manejo integral de los
desechos sélidos, Regla Ley de Compras Publicas, Cadigo de Trabajo, Constitucion de la
Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacidén Publica, Ley Especial para la Ley
de Eliminacion de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos
Administrativos, Ley de Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular
los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y
Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional que participaron en
el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero
de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e N/A.

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Elabord Revisd Visto Bueno
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Competencias genéricas:
e Autocontrol
e Capacidad de organizacioén y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Conciencia organizacional
e Manejo de Informacion Confidencial
e Cumplimiento del deber
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Desarrollo del Equipo
e [Escucha activa
o Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad

e |Integridad
e |niciativa
o |ealtad

e Liderazgo y toma de decisiones
o Negociacion

e Orientacion a los resultados

e Pensamiento analitico

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno
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UNIDAD INSTITUCIONAL DE GENERO

ORGANIGRAMA INTERNO

Especificaciones

D Puestos superiores
. Puestos del area

— Coordinacion

Junta Directiva

Presidencia —— Jerarquia, asesoria o
apoyo administrativo

Jefe Institucional
de Género

JEFE INSTITUCIONAL DE GENERO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe Institucional de Género
Area: Unidad Institucional de Género

Puesto Jefe Inmediato: Junta Directiva/Presidencia

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL
Garantizar la adecuada transversalizacién del enfoque de género, el principio de igualdad y no
discriminacion en todo el quehacer institucional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar la incorporacién del Principio de Igualdad y No Discriminacién en todo el quehacer
institucional.

2. Formular el Plan Institucional de lgualdad y No Discriminacion y plan de accién de la Politica
Institucional de Igualdad.

3. Ejecutar la transversalizacion del principio de igualdad y no discriminacién a través de planes,
programas, proyectos, actividades, politicas, normativas y acciones institucionales.

4. Asesorar a todas las dependencias de la institucion en temas relacionados ¥

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Elaboro Reviso Visto Bueno
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6. Velar por el cumplimiento de lo establecido en la Ley Especial Integral para una vida libre de

© e

10.

Tl
12.

13.

14.

15.

16.

y

violencia para las mujeres, Ley de igualdad, equidad y no discriminacion contra las mujeres y
en la Normativa Nacional para la Igualdad de Género.

Coordinar la formacion, capacitacion y sensibilizacion del personal de la institucion,
relacionados al tema de género; en coordinacién con la Unidad de Recursos Humanos.
Organizar y coordinar el Comisién Institucional de Género.

Coordinar y dirigir las actividades del comité institucional de lactancia materna en conjunto con
la Unidad de Recursos Humanos y las personas delegadas en los diferentes Centros de
Atencion de la Institucion.

Dar informes periddicos del cumplimiento de los objetivos, estrategias y politicas ejecutadas
por la institucién en materia de igualdad sustantiva.

Ser referente principal ante el Sistema Nacional de Igualdad Sustantiva (SNIS).

Coordinar alianzas estratégicas con organismos que velan por la igualdad de género y no
discriminacion.

Elaborar el Plan Operativo Anual del area organizativa.

Apoyar en la elaboracién, actualizaciéon y revision de normativas, lineamientos vy
procedimientos administrativos y operativos del area organizativa coordinado con la Direccion
de Planificacion.

Brindar informacién de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informaciéon Publica
cuando le sea requerido.

Elaborar el requerimiento de insumos, mobiliario, equipo de trabajo, capital humano y recursos
necesarios para el funcionamiento optimo del area organizativa.

Las deméas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Licenciatura en Administracion de Empresas, Ciencias
Juridicas, Ciencias Sociales, Trabajo Social, Relaciones Internacionales, Licenciatura en Psicologia,
carreras afines o experiencia comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 2 afios de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).
Legales: Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacion contra las Mujeres, Ley
especial integral para una vida libre de violencia para las mujeres, Ley amor convertido en
alimento para el fomento, proteccion y apoyo a la lactancia materna y sus reglamentos, Ley
Nacer con carifio para un parto respetado y un cuidado carifioso y sensible para el recién
nacido, Ley crecer juntos para la proteccion integral de la primera infancia, nifiez y
adolescencia, Ley Especial para la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor,
Ley de Compras Publicas, Cédigo de Trabajo, Constitucién de la Republica de El Salvador
Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley de Eliminacion de Barreras Burocraticas,
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Salarios Vigente

Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los BengHci

Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatie§

Dr. Daniel Platero

Coordinador de g s Junta Di
Planificacidn Director de Planificacion Gerente General
Elaboré Reviso Visto Bueno

Aprobo
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Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992,

Otros requisitos indispensables:

Conocimientos para la mediacion y resolucion de conflictos.

Competencias genéricas:

Autocontrol

Capacidad de organizacion y planeacion
Comunicacién efectiva

Conciencia organizacional

Manejo de Informacion Confidencial
Cumplimiento del deber

Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
Desarrollo del Equipo

Escucha activa

Flexibilidad

Franqueza

Confiabilidad

Integridad

Iniciativa

Lealtad

Liderazgo y toma de decisiones
Negociacion

Orientacion a los resultados
Pensamiento analitico

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Junta Directiva

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobo
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

ORGANIGRAMA INTERNO

Junta Directiva

Presidencia

Oficial de
Informacion

Técnico de Acceso a la
Informacion Publica

OFICIAL DE INFORMACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Oficial de Informacién
Area: Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Puesto Jefe Inmediato: Presidencia

PUESTOS SUBORDINADOS
e Técnico de Acceso a la Informaciéon Publica

FUNCION GENERAL
Facilitar el acceso a la informacion publica de la institucion a la poblacién en general; a fin de cumplir
con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP).

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recabar y difundir la informacion oficiosa y propiciar que las areas organizativas
responsables las actualicen periédicamente.
2. Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién acorde a los lineamientos de la

LAIP y su reglamento.

3. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes y, en su caso, orientarlos sobre
las areas organizativas que pudieran tener la informacién que solicitan.

4. Realizar los tramites internos necesarios para localizaciéon y entrega de la informacion
solicitada a la unidad y notificar a los solicitantes. _ o

5. Instruir a los servidores de las diferentes areas organizativas, para facilitar la infg&acic
requerida en las solicitudes de acceso a la informacion. &

6. Llevar unregistro actualizado de las solicitudes de acceso a la informacioén y sus reis)

— Coordinacién

Especificaciones
Puestos superiores

Puestos del area

Jerarquia, asesoria o
apoyo administrativo

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero

Gerente General Junta Directiva

Elabord

Reviso

Visto Bueno Aprobd
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7. Supervisar la calidad de la informacion recibida de las areas organizativas y que esta sea
actualizada.

8. Garantizar y agilizar el flujo de informacion entre la dependencia o entidad y los solicitantes.

9. Identificar posibles incumplimientos a la LAIP y proponer soluciones para subsanar las
inconsistencias.

10. Realizar las notificaciones correspondientes.

11. Resolver sobre las solicitudes de informacién que se les sometan.

12. Coordinar y supervisar las acciones de las dependencias o entidades correspondientes con
el objeto de proporcionar la informacion prevista en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica.

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

14, Gestionar capacitaciones para el personal de la institucion en materia de la LAIP.

15. Elaborar un programa para facilitar la obtencién de informacién a nivel institucional, que
debera ser actualizado periddicamente, sin distincion de la informacidn solicitada.

16. Solicitar el indice de la informacion clasificada como reservada a Presidencia y reportarlo al
Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

17. Elaborar y enviar al Instituto de Acceso a la Informacién Publica, 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 la Ley de Acceso a la Informacién Puablica.

18. Actualizar constantemente la informacién oficiosa de la institucién en el Portal Web de
Transparencia.

19. Elaborar el Plan Operativo Anual del area organizativa.

20. Apoyar en la elaboracion, actualizacién y revision de normativas, lineamientos vy
procedimientos administrativos y operativos del area organizativa coordinado con la
Direccion de Planificacion.

21. Elaborar el requerimiento de insumos, mobiliario, equipo de trabajo, capital humano y
recursos necesarios para el funcionamiento éptimo del area organizativa.

22. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Graduado universitario en cualquier especialidad.
Experiencia previa: 2 afios de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:
¢ Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).
¢ Legales: Ley de Acceso a la Informacion Publica y sus reglamentos, Ley de Compras
Publicas, Cédigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley Especial para

la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley Especial de Inclusid, A
personas con discapacidad, Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la Disc 4
contra las Mujeres, Ley especial integral para una vida libre de violencia para las mug
de Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Proc %
Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de Servicio Civil, Ley del Presupuestofgigénite,

o=

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General Junta Directiva

Coordinador de
Planificacion

Elabord Revisé Visto Bueno Aprobo
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Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares
de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion
Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero
de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:

e Haber realizado el curso preparatorio impartido por el Instituto de Acceso a la Informacion
Publica.

e Edad: Minimo 21 afios (Art. 49, LAIP)

Competencias genéricas:
e Autocontrol
e Capacidad de organizacién y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Conciencia organizacional
e Manejo de Informacién Confidencial
e Cumplimiento del deber
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Desarrollo del Equipo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad

e Integridad
e [niciativa
e Lealtad

e Liderazgo y toma de decisiones
e Negociacion

e QOrientacién a los resultados

e Pensamiento analitico

TECNICO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Acceso a la Informacion Publica
Area: Unidad de Acceso a la Informacion Publica

Puesto Jefe Inmediato: Oficial de Informacion

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Elaboro Reviso Visto Bueno
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FUNCION GENERAL

Atender y procesar las solicitudes de informacién acerca de la institucién que realice la poblacion
salvadorefia; garantizando asi, el gjercicio efectivo del derecho de acceso a la informacién publica
regulado en la Ley de Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar a recabar y difundir la informacion oficiosa y propiciar que las areas organizativas

responsables las actualicen periddicamente.

2. Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion acorde a los lineamientos de la

LAIP y su reglamento.

3. Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes y, en su caso, orientarlos sobre

las areas organizativas que pudieran tener la informacion que solicitan.

4. Apoyar a realizar los tramites internos necesarios para la localizaciéon y entrega de la

informacion solicitada a la unidad y notificar a los solicitantes.

5. Apoyar al registro actualizado de las solicitudes de acceso a la informacioén y sus resultados.
Apoyar en la elaboracion y control de expedientes de las solicitudes de acceso a la
informacion.

Realizar las notificaciones correspondientes a los solicitantes de informacion.

Resolver sobre las solicitudes de informacion que se les sometan.

Redactar las respuestas a solicitudes de informacién segin los lineamientos de la LAIP.

0. Brindar apoyo en la formulaciéon del programa para facilitar la obtencion de informacién a
nivel institucional, que debera ser actualizado periddicamente, sin distincién de la
informacioén solicitada.

11. Apoyar en la elaboracion del indice de la informacién clasificada como reservada.

12. Actualizar constantemente la informacion oficiosa de la institucion en el Portal Web de

Transparencia.
13. Las demas que le sean delegadas.

o

3 ©®N

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en cualquier carrera universitaria o experiencia comprobable para
el puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares en el sector publico.

Formacién complementaria:
e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).
o Legales: Ley de Acceso a la Informacién Publica y sus reglamentos, Ley de Compras
Publicas, Codlgo de Trabajo, Constitucién de la Republica de El Salvador Ley Espec:lal para

Dr. Daniel Platero

Conrdipadarsa Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Elaboré Revisé Visto Bueno Aprobd

Junta Directiva
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de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacién
Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero

de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
Haber realizado el curso preparatorio impartido por el Instituio de Acceso a la Informacion

Publica.

Competencias genéricas:

Adaptabilidad al cambio

Aprendizaje continuo

Autocontrol

Busqueda de informacién

Capacidad de organizacién y planeacién
Comunicacion efectiva

Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas

Dinamismo

Escucha activa

Flexibilidad

Iniciativa

Manejo de Informacién Confidencial
Orientacion a los resultados
Productividad

Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo

Lealtad

Integridad

Confiabilidad

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elaboro Reviso

Visto Bueno

Aprobd
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FUNCION GENERAL

Atender y procesar las solicitudes de informacién acerca de la institucién que realice la poblacién
salvadorefia; garantizando asi, el ejercicio efectivo del derecho de acceso a la informacion publica
regulado en la Ley de Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar a recabar y difundir la informacion oficiosa y propiciar que las areas organizativas

responsables las actualicen periddicamente.

2. Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién acorde a los lineamientos de la

LAIP y su reglamento.

3. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes y, en su caso, orientarlos sobre

las areas organizativas que pudieran tener la informacién que solicitan.

4. Apoyar a realizar los tramites internos necesarios para la localizaciéon y entrega de la

informacién solicitada a la unidad y notificar a los solicitantes.

5. Apoyar al registro actualizado de las solicitudes de acceso a la informacion y sus resultados.
Apoyar en la elaboracién y control de expedientes de las solicitudes de acceso a la
informacion.

Realizar las notificaciones correspondientes a los solicitantes de informacién.

Resolver sobre las solicitudes de informacion que se les sometan.

Redactar las respuestas a solicitudes de informacién segun los lineamientos de la LAIP.

0. Brindar apoyo en la formulacién del programa para facilitar la obtencion de informacion a
nivel institucional, que debera ser actualizado periddicamente, sin distincion de la
informacion solicitada.

11. Apoyar en la elaboracién del indice de la informacion clasificada como reservada.

12. Actualizar constantemente la informacion oficiosa de la institucion en el Portal Web de

Transparencia,
13. Las demas que le sean delegadas.

22

= e N

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Graduado en cualquier carrera universitaria.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares en el sector publico.

Formacion complementaria:

¢ Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Ley de Acceso a la Informacion Puablica y sus reglamentos, Ley de Compras
Publicas, Cédigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley Especial para
la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley Especial de Inclusion de las
personas con discapacidad, Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacién

Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de Servicio Civil, Ley del Presupuegty’s
Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veterar 1%
de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para Il

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Gerente General

Planificacisn Director de Planificacion

Elaboré Reviso Visto Bueno
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Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero
de 1980 al dieciséis de enero de 1992,

Otros requisitos indispensables:

o Haber realizado el curso preparatorio impartido por el Instituto de Acceso a la Informacion
Publica.

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
¢ Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
¢ Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Iniciativa
¢ Manejo de Informacion Confidencial
e Orientacion a los resultados
e Productividad
e Trabajo bajo presion
e Trabajo en equipo
e Lealtad
e Integridad
e Confiabilidad

Coordinador de Dr. Daniel Platero

: e s Junta Directiva
Planificacién Director de Planificacion Gerente General

Elabord Revisé Visto Bueno Aprobd
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GERENCIA GENERAL

ORGANIGRAMA INTERNO

Especificaciones
Junta Directiva

D Puestos superiores
Presidencia . Puestos del area

— Coordinaciéon

—— Jerarquia, asesoria o
apoyo administrativo

Asesor de Gerencia Asistente de
General Gerencia General

Gerente General

Asesor de
Seguridad

Asistente de Secretaria
de Junta Directiva

GERENTE GENERAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Gerente General

Area: Gerencia General

Puesto Jefe Inmediato: Junta Directiva/Presidente

PUESTOS SUBORDINADOS
e Asesor de Gerencia General
e Asesor de Seguridad
e Asistente de Gerencia General
e Asistente de Secretaria de Junta Directiva
e Especialista Evaluador (Coordinador)
e Especialista de Créditos, Proyectos y Vivienda (Coordinador)
e Director de Planificacion
e Director Juridico
o Gerente Administrativo
o Gerente Financiero
e Gerente de Salud Integral y Rehabilitacion
e Gerente de Beneficios e Insercion Social y Productiva

Dr. Daniel Platero

Coordinadior de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elabord Revisd Visto Bueno Aprobd
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FUNCION GENERAL

Ejecutar la gestion administrativa, financiera y operativa institucional de manera eficiente y
transparente para el cumplimiento de politicas, objetivos, metas, planes, programas y proyectos
institucionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

s

2.

o

10.

11
12.

13.

14.
15.

16.
11
18.

19
20.

21
22.

Proponer a la Junta Directiva las medidas administrativas, planes, programas y proyectos para
el mejor funcionamiento del Instituto.

Proponer a la Junta Directiva la creacion de comisiones para conocimiento y dictamen o
recomendacién sobre asuntos especificos del Instituto.

Ejecutar las medidas administrativas, planes, programas y proyectos aprobados por la Junta
Directiva.

Presentar a la Junta Directiva el balance y estados financieros anualmente.

Resolver las solicitudes de beneficiarios, sobre temas de su competencia conforme a la
presente Ley Especial.

Ejercer la direccién y coordinacién de las actividades de todo el personal del INABVE y realizar
las evaluaciones de desempefio informando a la Junta Directiva.

Canalizar las notificaciones de las resoluciones emitidas por la comision evaluadora de
discapacidades a través de las areas correspondientes.

Proponer a la Junta Directiva las tasas de interés de los créditos, teniendo en cuenta la
recomendacion del area correspondiente.

Proponer a la Junta Directiva los precios para la venta de bienes y prestacion de servicios por
medio del fondo de actividades especiales correspondiente.

Autorizar y emitir los manuales de procedimientos, lineamientos, directrices e instrucciones
administrativas para el mejor funcionamiento del Instituto.

. Proponer a la Junta Directiva a los coordinadores de los comités regulados en la Ley Especial.

Planificar, organizar, dirigir y controlar administrativa, financiera y operativamente |a institucion
a través de las areas correspondientes.

Coordinar la formulacion y presentar a la Junta Directiva el Proyecto Presupuestario Anual
Institucional.

Implementar el Plan Operativo Anual de conformidad al presupuesto institucional.

Garantizar la ejecucion del Plan Operativo Anual y el Plan de Trabajo de las diferentes areas
organizativas de la Gerencia General.

Presentar a la Junta Directiva proyectos de reforma a la Ley Especial.

Ejercer su funcion de Secretario de Junta Directiva, segln la Ley Especial

Garantizar el cumplimiento de las normas, reglamentos, politicas e instructivos internos
establecidos por |a institucion.

Representar a la institucion en aquellas misiones que le fueren encomendadas por la Junta
Directiva o cuando las condiciones lo ameriten. _
Velar por el cumplimiento de politicas, estrategias, reglamentos y normas establecid#s”
Elaborar informes solicitados por la Junta Directiva. ,
Establecer nexos, relaciones o coordinacién con instituciones publicas y privadgs
ejecucion efectiva de planes, programas y proyectos.

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General Junta Directiva

Elaboro Revisd Visto Bueno Aprobo
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23. Las demas mencionadas en las Leyes y su Reglamentos.
24. Las demas que le sean delegadas por la Junta Directiva.

PERFIL DEL PUESTO
Consideracién legal: Puesto nombrado por Junta Directiva con mayoria simple de votos acorde a lo
especificado en el articulo 16 del Decreto 210 y sus reformas. (Indispensable).

Competencias genéricas:
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
e Comunicacion efectiva
e Dinamismo
e Escucha activa

e Flexibilidad

e Franqueza — Confiabilidad — Integridad
¢ Iniciativa

e Lealtad

¢ Cumplimiento del deber

e Orientacién a los resultados

e Preocupacion por el orden y la claridad
e Trabajo bajo presion

e Trabajo en equipo

~ ASESOR DE GERENCIA GENERAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Asesor de Gerencia General
Area: Gerencia General

Puesto Jefe Inmediato: Gerente General

PUESTOS SUBORDINADOS
o N/A

FUNCION GENERAL
Brlndar asesoria técnica en areas de interés a GerenCIa General a través de opinién tecnlca con el

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General dunta Directiva

Coordinador de
Planificacion

Elaboré Revisé Visto Bueno Aprobé
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2. Elaborar informes de asesoria a Gerencia General, a fin de que disponga de informacion
necesaria para la toma de decisiones.

3. Asesorar en los procedimientos institucionales legales, administrativos, financieros orientados
para el beneficio de los veteranos y excombatientes.

4. Asesorar en el debido cumplimiento de leyes y normativas institucionales, para la adecuada
gestion administrativa, operativa y financiera institucional.

5. Facilitar y acompafiar ideas, acciones y proyectos a Gerencia General a fin de aportar
activamente al cumplimiento de la Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones
Sociales de los Veteranos y Excombatientes.

6. Emitir consejo sobre decisiones institucionales en busca de un adecuado cumplimiento de los
objetivos planteados por la institucion.

7. Ejecutar otras labores de su competencia relacionadas con el cargo.

8. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en cualquier carrera universitaria o experiencia comprobable para
el puesto.

Poseer Maestria en Administracion Puablica o areas afines. (Deseable)
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacion complementaria:

e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Ley de Compras Publicas, Cédigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Ley Especial para la Proteccion de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion de Barreras Burocraticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de
Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y
Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e N/A
Competencias genéricas:
e Aprendizaje continuo
» Autocontrol
e Busqueda de informacion
e Comunicacion efectiva
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elabord Revisd Visto Bueno Aprobé
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¢ |ntegridad
e [niciativa
e |ealtad

e Cumplimiento del deber
e Orientacioén a los resultados
e Preocupacion por el orden y la claridad

e Trabajo bajo presion
e Trabajo en equipo

ASESOR DE SEGURIDAD

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Asesor de Seguridad

Area: Gerencia General

Puesto Jefe Inmediato: Gerente General

PUESTOS SUBORDINADOS

o N/A

FUNCION GENERAL

Asesorar y supervisar las medidas de seguridad necesarias para garantizar la seguridad de los
usuarios y empleados de la institucion, protegiendo de manera efectiva los bienes institucionales y
garantizar el orden interno para el correcto desarrollo de las actividades de las distintas sedes del

INABVE.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Evaluar las potenciales amenazas de seguridad de la institucién y desarrollar planes de
contingencia en caso de cualquier incidencia.

2. Proponer protocolos y politicas de seguridad para proteger los activos de la institucion.

Proponer lineamientos de seguridad para las Sedes Regionales de la institucion.

4. Asesorar en la elaboracién, disefio, implementacion, funcionamiento y supervision de Planes

@

de Seguridad Institucional.

&

de la seguridad institucional.
7. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

armamento y personal de seguridad, trato y conduccion de personal armado, haber de

Evaluar el funcionamiento de los sistemas de seguridad de la institucion y proponer mejoras.
6. Representar a la instituciéon ante otras instituciones gubernamentales relacionadas al tema

cargos similares en seguridad: fisica, personal y de documentos.

Estudios Universitarios en Administracion de Empresas, Ciencias Juridicas o carrg i3

(Deseable)

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Diectiva

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Aprobo
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Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

o Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Ley de Compras Publicas, Ley de Control y Regulacién de Armas de Fuego,
Municiones, Explosivos y Articulos Similares, Ley de Derechos Fiscales Para El Otorgamiento
de Licencias y Permisos Para El Control de Armas de Fuego, Municiones, Explosivos y
Articulos Similares, Ley de Gravamenes Relacionados con el Control y Regulacion de Armas
de Fuego, Municiones, Explosivos y Articulos Similares, Ley de Los Servicios de Seguridad
Del Estado, Instituciones Auténomas y de Las Municipalidades, Coédigo de Trabajo,
Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Ley
Especial para la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion
de Barreras Burocraticas, Ley de FEtica Gubernamental, Ley de Procedimientos
Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente,
Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares
de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion
Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero
de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Oftros requisitos indispensables:
e Licencia de portacion de armas vigente y habilidad en el manejo de armas de fuego.
e Curso de la ANSP completado (comprobable).

Competencias genéricas:
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacién
e Comunicacion efectiva
e Dinamismo
e [Escucha activa
e Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad

e Integridad
e |niciativa
e |ealtad

e Cumplimiento del deber

e Orientacién a los resultados

e Preocupacion por el orden vy la claridad
e Trabajo bajo presion

e Trabajo en equipo

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboré Reviso Visto Bueno Aprobé
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ASISTENTE DE GERENCIA GENERAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Asistente de Gerencia General
Area: Gerencia General

Puesto Jefe Inmediato: Gerente General

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL

Apoyar y facilitar el desarrollo de las actividades, procesos y proyectos que forman parte integral de
las funciones y quehaceres de la Gerencia General.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asistir y apoyar a la Gerencia General, a través de la ejecucion de actividades administrativas
de recepcion y despacho de correspondencia, transcripcion y manejo de informacion;
archivado, organizacion y revision de los documentos y proyectos.

2. Atender las solicitudes administrativas de la Gerencia General segun sus requerimientos y
facilitar la ejecucion de sus funciones.

3. Atender tanto las solicitudes de comunicacion con la Gerencia General, como la gestion de la
comunicacién de la Gerencia General a terceros.

4. Elaborar minutas de reunién y demas documentos relacionados con los trémites y gestiones
de la Gerencia.

5. Redactar informes técnicos relacionados con las actividades y quehaceres de la Gerencia
General.

6. Notificar al Gerente General con relacidn a los eventos, eventualidades, detalles y situaciones
gue sean de su interés.

7. Realizar solicitudes de transporte cuando le sea requerido.

8. Apoyar a la Gerencia General con la elaboracién de la agenda de trabajo diaria.

9. Apoyar y acompafiar al Gerente General en todas las actividades que este solicite.

10. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacion complementaria: e
¢ Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint). £ o
e Legales: Ley de Compras Publicas, Codlgo de Trabajo Constltucmn de la Rep %e ita

Dr. Daniel Platero

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Gerente General

Junta Directiva

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Aprobo




a Instituto Administrador de los Beneficios Cadigo: MNL-INST-0002.6
de los Veteranos y Excombatientes Version: 06
y ; Fecha de emision: 24/09/2024
INABVE Manual Descriptor de Puestos Pagina 110 de 463

y facilitar el desarrollo de las actividades y procesos desarrollados por Junta Directiva.

Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de
Servicio Civil, Ley del Presupuesio Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y
Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992,

Otros requisitos indispensables:
e Persona de confianza del Gerente General.

Competencias genéricas:
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacién
e Comunicacion efectiva
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Franqueza
o Confiabilidad

e |Integridad
e Iniciativa
e |ealtad

e Cumplimiento del deber

e Orientacion a los resultados

e Preocupacion por el orden vy la claridad
e Trabajo bajo presion

e Trabajo en equipo

ASISTENTE DE SECRETARIA DE JUNTA DIRECTIVA

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Asistente de Secretaria de Junta Directiva

Area: Gerencia General

Puesto Jefe Inmediato: Gerente General

PUESTOS SUBORDINADOS
o N/A

FUNCION GENERAL A
Ejecutar actividades de apoyo a las funciones efectuadas por la Secretaria de Junta Directiyg

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elaboro

Revisoé

Visto Bueno

Aprobé
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir, despachar, distribuir y archivar documentacion o correspondencia de la Secretaria de
Junta Directiva.

2. Llevar registro y control de la documentacién y correspondencia de la Secretaria de Junta
Directiva.

3. Redactar y digitar notas, cartas, memorandums informes o reportes que se le soliciten.

4. Recibir solicitudes de puntos de agenda de Junta Directiva y remitirlos al Secretario de Junta
Directiva.

5. Generar actas de las reuniones de Junta Directiva.

6. Redactar acuerdos tomados en Junta Directiva.

7. Distribuir de forma oportuna la informacion relacionada a acuerdos de Junta Directiva en todas
las areas involucradas.

8. Apoyar y acompanar al secretario de Junta Directiva en todas las actividades que este solicite.

9. Transmitir informacion o instrucciones que le encomiende el Secretario de Junta Directiva.

10. Realizar solicitudes de transporte cuando le sea requerido.

11. Brindar apoyo administrativo al Secretario de Junta Directiva.

12. Atender y brindar orientacion al publico.

13. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacion académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad.
Experiencia previa: 1 aifio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

» |Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Ley de Compras Publicas, Codigo de Trabajo, Constitucién de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Ley Especial para la Proteccion de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion de Barreras Burocraticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de
Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y
Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e Persona de confianza del Gerente General.

Competencias genéricas:
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
e Comunicacion efectiva

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobo
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Dinamismo

Escucha activa

Flexibilidad

Franqueza

Confiabilidad

Integridad

Iniciativa

Lealtad

Cumplimiento del deber
Orientacioén a los resultados
Preocupacién por el orden y la claridad
Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo

Coordinador de
Planificaciéon

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Aprobo




a Instituto Administrador de los Beneficios Cédigo: MNL-INST-0002.6
W de los Veteranos y Excombatientes Version: 06
LA RN : Fecha de emision: 24/09/2024
INABVE Manual Descriptor de Puestos Pagina 113 de 463

COMITE DE CREDITOS, PROYECTOS Y VIVIENDA

ORGANIGRAMA INTERNO

Especificaciones

Junta Directiva .
Puestos superiores

Presidencia - Puestos del drea

— Coordinacién

——— Jerarquia, asesoria o
Gerente General apoyo administrativo

Especialista de Créditos,
Proyedos y Vivienda
(Coordinador)

Especialista de
Créditos, Proyectos y
Vivienda

ESPECIALISTA DE CREDITOS, PROYECTOS Y VIVIENDA (COORDINADOR)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Especialista de Créditos, Proyectos y Vivienda (Coordinador)
Area: Comité de Créditos, Proyectos y Vivienda

Puesto Jefe Inmediato: Gerente General

PUESTOS SUBORDINADOS
e Especialista de Créditos, Proyectos y Vivienda

FUNCION GENERAL

Evaluar, estudiar y validar las solicitudes a los beneficios y prestaciones de programas de insercién
productiva, transferencia de tierra y vivienda, apoyo para construccién y mejora de vivienda,
aprobacion de lineas de crédito con intereses flexibles; realizando un andlisis exhaustivo de los
expedientes para emitir juicio de valor que facilite la toma de decisién de la Junta Directiva.

FUNCIONES ESPECIFICAS

PERFIL DEL PUESTO
Consideracion legal: Profesional en la especialidad que nombre la Junta Directiva '.é?‘
simple de votos acorde a lo especificado en el Decreto 210 y sus reformas, articulo 16, ingt
(Indispensable).

.......

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General Junta Directiva

Coordinador de
Planificacion

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobd
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Formacion complementaria:

e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)

e Legales: Ley Contra El Lavado de Dinero y de Activos, Ley de Compras Publicas, Ley de
Impuesto Sobre La Renta, Ley de Integracién Monetaria, Ley de Inversiones, Ley de
Reposicion de Libros y Partidas del Registro Civil, Ley de Titularizacién de Activos, Ley del
Mercado de Valores, Ley Especial de Asociaciones Agropecuarias, Ley General de
Asociaciones Cooperativas, Ley Organica de La Superintendencia del Sistema Financiero, Ley
Organica del Banco Central de Reserva de El Salvador, Ley Transitoria del Registro del Estado
Familiar y de los Regimenes Patrimoniales del Matrimonio, Cédigo de Trabajo, Constitucion
de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Ley Especial para la
Proteccidon de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion de Barreras
Burocréticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de
Salarios Vigente, Ley de Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para
Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada
y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en
el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero
de 1992,

Otros requisitos indispensables:
o N/A.

Competencias genéricas:
e Autocontrol
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Conciencia organizacional
e Manejo de Informacion Confidencial
e Cumplimiento del deber
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones puablicas
e Desarrollo del Equipo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad

e |ntegridad
e |[niciativa
e |Lealtad

e Liderazgo y toma de decisiones
e Negociacion

e Qrientacion a los resultados

¢ Pensamiento analitico

Dr. Daniel Platero

Cogmlingdor g Director de Planificacién Gerente General

Planificacion
Elabord Revisé Visto Bueno
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ESPECIALISTA DE CREDITOS, PROYECTOS Y VIVIENDA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Especialista de Créditos, Proyectos y Vivienda

Area: Comité de Créditos, Proyectos y Vivienda

Puesto Jefe Inmediato: Especialista de Créditos, Proyectos y Vivienda (Coordinador)

PUESTOS SUBORDINADOS
o N/A

FUNCION GENERAL

Evaluar, estudiar y validar las solicitudes a los beneficios y prestaciones de programas de insercion
productiva, transferencia de tierra y vivienda, apoyo para construccion y mejora de vivienda,
aprobacion de lineas de crédito con intereses flexibles; realizando un andlisis exhaustivo de los
expedientes para emitir juicio de valor que facilite la toma de decision de la Junta Directiva.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Aprobar, rechazar u observar las solicitudes de créditos remitidas por el area correspondiente.
2. Establecer la validacion final de las personas a beneficiar consideradas aptas para recibir los

beneficios y prestaciones respectivas.

3. Colaborar en la elaboracién de actas, informes y toda la documentacion relacionada con los

dictdmenes sobre aprobacion o rechazo del otorgamiento de crédito.

4. Apoyar en la elaboracion y actualizacién del Reglamento de Funcionamiento Interno del
Comité de Créditos, Proyectos y Vivienda, tomando las consideraciones pertinentes para su
aprobacion por parte de Junta Directiva,

Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Anual del area organizativa.

6. Apoyar en la elaboracién, actualizacion y revision de normativas, lineamientos vy
procedimientos administrativos y operativos del area organizativa coordinado con la Direccién
de Planificacion.

7. Brindar informaciéon de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica
cuando le sea requerido.

8. Apoyar en la elaboracion de requerimiento en insumos, mobiliario, equipo de trabajo, capital
humano y recursos necesarios para el funcionamiento 6ptimo del area organizativa.

9. Las demas que le sean delegadas.

o

PERFIL DEL PUESTO

simple de votos acorde a lo especificado en el Decreto 210 y sus reformas, articulo 16, inCigGHeADIg, P
(Indispensable). S

Formacion complementaria: % -
¢ Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) )

Dr. Daniel Platero

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Gerente General

Junta Directiva

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Aprobd
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o Legales: Ley Contra el Lavado de Dinero y de Activos, Ley de Compras Publicas, Ley de
Impuesto sobre la Renta, Ley de Integracion Monetaria, Ley de Inversiones, Ley de Reposicion
de Libros y Partidas del Registro Civil, Ley de Titularizacién de Activos, Ley del Mercado de
Valores, Ley Especial de Asociaciones Agropecuarias, Ley General de Asociaciones
Cooperativas, Ley Organica de La Superintendencia del Sistema Financiero, Ley Organica del
Banco Central de Reserva de El Salvador, Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar y
de los Regimenes Patrimoniales del Matrimonio, Cédigo de Trabajo, Constitucién de la
Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la
Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras
Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de
Salarios Vigente, Ley de Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para
Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada
y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en
el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero
de 1992.

Otros requisitos indispensables:
o N/A.

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
¢ Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
e Capacidad de organizacion y planeacion
o Comunicacion efectiva
o Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e |niciativa
e Manejo de Informacion Confidencial
e Qrientacion a los resultados
e Productividad
e Trabajo bajo presion
e Trabajo en equipo

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboro Revisé Visto Bueno Aprobo
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COMITE EVALUADOR

ORGANIGRAMA INTERNO

Especificaciones
Junta Directiva pec

D Puestos superiores

Presidencia . Puestos del drea

— — Coordinacion

—— Jerarquia, asesoria o
apoyo administrativo

Especialista Evaluador
________ (Coordinador)
Asistente
Administrativo
Técnico de Comité Especialista
Evaluador Evaluador

ESPECIALISTA EVALUADOR (COORDINADOR)

Gerente General

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Especialista Evaluador (Coordinador)
Area: Comité Evaluador

Puesto Jefe Inmediato: Gerente General

PUESTOS SUBORDINADOS
e Asistente Administrativo
e Especialista Evaluador
e Técnico de Comité Evaluador

FUNCION GENERAL
Realizar el analisis, comprobacién y validacion final del personal beneficiarios aptos para recibir los
beneficios y prestaciones sociales establecidas en la Ley Especial.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Ser el enlace administrativo con las areas organizativas del Instituto. S
2. Dar seguimiento a las actividades del personal conforme a las directrices encow

dependencias de la Institucion, relacionados con el desempefio de las funciones d ;
3. Recibir los expedientes de las areas solicitantes.

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General Junta Directiva

Coordinador de
Planificacion

Elaboro Revisé Visto Bueno Aprobo
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4. Elaborar las actas en donde se consignen las resoluciones tomadas por los miembros del
Comité Evaluador.

5. Elaborar los dictamenes dirigidos hacia Junta Directiva.

6. Informar sobre las decisiones tomadas por el Comité Evaluador a las areas organizativas
involucradas con copia a la Gerencia General.

7. Dar seguimiento al registro y control de las actas elaboradas por el Comité Evaluador.

8. Presentar informe a la Junta Directiva periédicamente, sobre las actuaciones realizadas por
todos los miembros que conforman el Comité Evaluador, conforme a lo establecido en la Ley
Especial.

9. Establecer y supervisar el cumplimiento de las normas de comprobacion para los actuales
miembros y los solicitantes a inscripcion del beneficiario y su designado confirmando el
derecho a obtencién de beneficios dentro de los parametros establecidos en la Ley Especial
para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos y Excombatientes.

10. Establecer la validacion final del beneficiario considerado apto para recibir los beneficios y
prestaciones sociales establecidas en la presente Ley Especial.

11. Elaborar y mantener actualizado el Reglamento de Funcionamiento Interno del Comité
Evaluador, tomando las consideraciones pertinentes para su aprobacion por parte de Junta
Directiva.

12. Solicitar al Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial la informacién pertinente de las
organizaciones relacionadas a esta Ley, a través de los mecanismos establecidos.

13. Elaborar el Plan Operativo Anual del area organizativa.

14. Apoyar en la elaboracién, actualizacion y revision de normativas, lineamientos y
procedimientos administrativos y operativos del area organizativa coordinado con la Direccién
de Planificacion.

15. Brindar informacion de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informacion Puablica
cuando le sea requerido.

16. Elaborar el requerimiento de insumos, mobiliario, equipo de trabajo, capital humano y recursos
necesarios para el funcionamiento éptimo del area organizativa.

17. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Consideracion legal: Profesional en la especialidad que nombre la Junta Directiva con mayoria

simple de votos acorde a lo especificado en el Decreto 210 y sus reformas, articulo 16, inciso cuarto
(Indispensable).

Formacién complementaria:
¢ Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).
e Legales: Cadigo Civil, Codigo Procesal Civil y Mercantil, Ley de Compras Publicas, Le

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacién

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elaboré

Revisd

Visto Bueno

Aprobo
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Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la Proteccion de los Derechos de
la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de Etica
Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Servicio Civil, Ley Especial
para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza
Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que
participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al
dieciséis de enero de 1992.

Oftros requisitos indispensables:
e N/A.

Competencias genéricas:
e Autocontrol
e Capacidad de organizacién y planeacion
e Comunicacién efectiva
e Conciencia organizacional
e Manejo de Informacién Confidencial
e Cumplimiento del deber
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Desarrollo del Equipo
¢ Escucha activa
¢ Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad

e Integridad
e |niciativa
e Lealtad

e Liderazgo y toma de decisiones
e Negociacion

e QOrientacion a los resultados

¢ Pensamiento analitico

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Asistente Administrativo

Area: Comité Evaluador

Puesto Jefe Inmediato: Especialista Evaluador (Coordinador)

PUESTOS SUBORDINADOS
. N/A

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General Junta Directiva

Coordinador de
Planificacion

Elaboré Reviso Visto Bueno Aprobd
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FUNCION GENERAL

Ejecutar actividades de asistencia administrativa como apoyo a las funciones efectuadas por el area
organizativa; elaboracion, gestion y archivo de documentacion correspondiente.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1
2.
3.

o ok

&N

10 Brindar apoyo administrativo al desarrollo de actividades del area organizativa.
11. Atender y brindar orientacion al publico.
12. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

Otros requisitos indispensables:

Competencias genéricas:
Aprendizaje continuo
Autocontrol

Recibir, despachar, distribuir y archivar documentacion o correspondencia.

Llevar un registro y control de la documentacién y correspondencia.

Elaborar, registrar y organizar las Actas en donde se consignen las decisiones tomadas por
los miembros del Comité Evaluador.

Apoyar en la realizacién de reuniones del area organizativa.

Llevar un adecuado control de la agenda de actividades y otros compromisos encomendados
por la jefatura.

Atender las necesidades de insumos del area organizativa y hacer los requerimientos
respectivos.

Redactar y digitar notas, cartas, memorandums informes o reportes que se le soliciten.
Realizar y corresponder llamadas telefonicas.
Transmitir informacién o instrucciones que le encomiende el jefe inmediato.

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Legales: Ley de la Corte de Cuentas de La Republica, Constitucién de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la Proteccion de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion de Barreras Burocraticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley Especial para Regular los
Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada vy
Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en

el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero
de 1992,

N/A.

Blsqueda de informacion

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Junta Directiva

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobd
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e Comunicacién efectiva
e Dinamismo

e Escucha activa

¢ Flexibilidad

e Franqueza

e Confiabilidad

o |ntegridad
e Iniciativa
e |ealtad

e Cumplimiento del deber

e Orientacioén a los resultados

e Preocupacion por el orden y la claridad
e Trabajo bajo presién

e Trabajo en equipo

ESPECIALISTA EVALUADOR
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Especialista Evaluador
Area: Comité Evaluador
Puesto Jefe Inmediato: Especialista Evaluador (Coordinador)

PUESTOS SUBORDINADOS
o N/A

FUNCION GENERAL

Realizar el andlisis, comprobacién y validacion final del personal beneficiarios aptos para recibir los

beneficios y prestaciones sociales establecidas en la Ley Especial.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar las actas en donde se consignen las decisiones tomadas por los miembros del Comité

Evaluador.
2. Elaborar dictamenes dirigidos hacia Junta Directiva.

3. Establecer y supervisar el cumplimiento de las normas de comprobacion para los actuales
miembros y los solicitantes a inscripcion del beneficiario y su designado confirmando el derecho
a obtencidn de beneficios dentro de los parametros establecidos en la Ley Especial para Regular

los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos y Excombatientes.

prestaciones sociales establecidas en la presente Ley Especial.

5. Apoyar en la elaboracion y actualizacién del Reglamento de Funcionamiento Interno g

Evaluador, tomando las consideraciones pertinentes para su aprobacién por parté

Directiva.

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elabord Reviso Visto Bueno

Aprobd
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6. Apoyar en las solicitudes al Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial sobre la informacién
pertinente de las organizaciones relacionadas a esta Ley, a través de los mecanismos
establecidos.

7. Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual del area organizativa.

8. Apoyar en la elaboracién, actualizacién y revisién de normativas, lineamientos y procedimientos
administrativos y operativos del area organizativa coordinado con la Direccién de Planificacion.

9. Brindar informacién de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica cuando
le sea requerido.

10. Apoyar en la elaboracion del requerimiento de insumos, mobiliario, equipo de trabajo, capital
humano y recursos necesarios para el funcionamiento éptimo del area organizativa.

11. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Consideracion legal: Profesional en la especialidad que nombre la Junta Directiva con mayoria
simple de votos acorde a lo especificado en el Decreto 210 y sus reformas, articulo 16, inciso cuarto
(Indispensable).

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacion complementaria:

o Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

s Legales: Cddigo Civil, Codigo Procesal Civil y Mercantil, Ley de Compras Publicas, Ley de la
Corte de Cuentas de La Republica, Ley de La Jurisdicciéon Contencioso Administrativa, Ley de
Mediacion Conciliacion y Arbitraje, Ley de Notariado, Ley de Reposicion de Libros y Partidas
del Registro Civil, Ley Organica Judicial, Ley sobre el enriquecimiento ilicito de funcionarios y
empleados publicos, Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar y de los Regimenes
Patrimoniales del Matrimonio, Cédigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El Salvador,
Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la Proteccion de los Derechos de
la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminaciéon de Barreras Burocraticas, Ley de Etica
Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Servicio Civil, Ley Especial
para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza
Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que
participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al
dieciséis de enero de 1992.

Oftros requisitos indispensables:
e N/A.

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
e Capacidad de organizacion y planeacion

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboré Reviso Visto Bueno Aprobo
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¢ Comunicacion efectiva

e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo

e Escucha activa

e Flexibilidad

e [niciativa

e Manejo de Informacion Confidencial
e Orientacioén a los resultados

¢ Productividad

e Trabajo bajo presion

e Trabajo en equipo

TECNICO DE COMITE EVALUADOR
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Técnico de Comité Evaluador
Area: Comité Evaluador
Puesto Jefe Inmediato: Especialista Evaluador (Coordinador)

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL
Apoyar en las funciones y actividades efectuadas por el area organizativa, asi como la elaboracion,
gestion y archivo de documentacion correspondiente.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Ejercer el control de calidad de los expedientes para la validacion final de los beneficiarios
considerados aptos para recibir los beneficios y prestaciones sociales establecidas en la Ley
Especial.
2. Revisar, en la recepcién y despacho, los expedientes garantizando que contengan la
documentacién completa.
Apoyar en la recepcion de expedientes, realizando el respectivo checklist.
4. Verificar y cotejar la informacion de los expedientes fisicos con la informacién del sistema
informatico.
5. Apoyar en la entrega de expedientes hacia las demas areas organizativas de la institucion,
cuando le sea requerido.
Apoyar en la organizacion de los expedientes segun los dictdmenes emitidos.
Realizar procesos de verificacién de los expedientes fisicos con la base de datos con 18
cuenta el area organizativa. :
8. Apoyar en la elaboracion, revisién y actualizacion del Reglamento de Funcionamig :-' $
del Comité Evaluador, tomando las consideraciones pertinentes para su aprobacids
de Junta Directiva. €

w

.o

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General Junta Directiva

Coordinador de
Planificacion

Elaboro Revisé Visto Bueno Aprobo
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9.

Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad.
Experiencia previa: 1 aiio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Legales: Codigo Civil, Cédigo Procesal Civil y Mercantil, Ley de Compras Publicas, Ley de la
Corte de Cuentas de La Republica, Ley de La Jurisdiccion Contencioso Administrativa, Ley de
Mediacion Conciliacion y Arbitraje, Ley de Notariado, Ley de Reposicion de Libros y Partidas
del Registro Civil, Ley Organica Judicial, Ley sobre el enriquecimiento ilicito de funcionarios y
empleados publicos, Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar y de los Regimenes
Patrimoniales del Matrimonio, Cédigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El Salvador,
Ley de Acceso a la Informacién Publica, Ley Especial para la Proteccion de los Derechos de
la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion de Barreras Burocraticas, Ley de Etica
Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Servicio Civil, Ley Especial
para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza
Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que
participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al
dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:

L]

N/A.

Competencias genéricas:

Adaptabilidad al cambio

Aprendizaje continuo

Autocontrol

Busqueda de informacion

Capacidad de organizacion y planeacion
Comunicacién efectiva

Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
Dinamismo

Escucha activa

Flexibilidad

Iniciativa

Manejo de Informacién Confidencial
Orientacion a los resultados
Productividad

Trabajo bajo presién

Trabajo en equipo

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Elaboré Revisé Visto Bueno Aprobd

Junta Directiva
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COMISION ESPECIAL DE APELACIONES
ORGANIGRAMA INTERNO

Especificaciones

D Puestos superiores
. Puestos del area

— Coordinacién

Junta Directiva

Presidencia

—— Jerarquia, asesoria o
apoyo administrativo

Gerente General

Especialista de
e o o e — —— — — Apelaciones

(Coordinador)
Asistente
Administrativo

Tecnico Juridico de
Apelaciones

Especialista de

Apelaciones

ESPECIALISTA DE APELACIONES (COORDINADOR)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Especialista de Apelaciones (Coordinador)
Area: Comision Especial de Apelaciones

Puesto Jefe Inmediato: Gerente General

PUESTOS SUBORDINADOS
e Asistente Administrativo
e Especialista de Apelaciones
e Técnico Juridico de Apelaciones

FUNCION GENERAL

Analizar, evaluar y dictaminar sobre la base técnico-médico-legal de circunstancias de lesiones y
determinacién de grados de discapacidad de beneficiarios que presenten Recurso de Apelaciones
con lo resuelto por la Comisién Evaluadora de Discapacidades.

Dr. Daniel Platero

CHAINHCRE de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Elabord Revis6 Visto Bueno
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FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Ser el enlace administrativo con las areas organizativas del instituto
2. Analizar las pruebas presentadas, los examenes y resultados de las evaluaciones de los
médicos especialistas, a fin de dictaminar y proponer la resolucion del caso a la Junta
Directiva.
3. Evaluar integralmente los casos, dictaminar y emitir recomendables para su resolucion
respectiva, sobre los recursos de apelacion atendidos.
4. Elaborar dictamenes y resoluciones en donde se consignen las decisiones tomadas por los
miembros de la Comisién Especial de Apelaciones.
5. Determinar que el expediente remitido se encuentre completo de la documentacion y
dictamenes a la fecha
6. Registrar en el sistema informatico, el Recurso de Apelacién y el Acuerdo de Junta Directiva
que resuelve dicho recurso.
7. Actualizar en el Sistema Informatico las lesiones ponderadas en el Recurso de Apelacion.
Realizar informes para Junta Directiva cuando sean requeridos.
9. Velar por la notificacion de las resoluciones emitidas por la Junta Directiva en cuanto a los
recursos de apelacion.
10. Elaborar el Plan Operativo Anual del area organizativa.
11. Elaborar y mantener actualizada la normativa del area organizativa coordinado con la
Direccion de Planificacion.
12. Brindar informacién de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informacién Publica
cuando le sea requerido.
13. Elaborar el requerimiento de insumos, mobiliario, equipo de trabajo, capital humano y
recursos necesarios para el funcionamiento éptimo del area organizativa.
14. Las demas que le sean delegadas.

o

PERFIL DEL PUESTO

Consideracién legal: Profesional en la especialidad que nombre la Junta Directiva con mayoria
simple de votos acorde a lo especificado en el Decreto 210 y sus reformas, articulo 19F, inciso tercero
(Indispensable).

Experiencia previa: 2 afios de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

o Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

o Legales: Ley Especial de Inclusion de las Personas con Discapacidad, Ley de Compras
Publicas, Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, Ley de la Jurisdiccion Contencioso
Administrativa, Ley de Notariado, Ley Organica Judicial, Cédigo de Trabajo, Constitucion de
la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley especial para la

i

N 'ra?.f 3 q Q.@v
Dr. Daniel Platero LSALVADS

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General dunts Detlive

Planificacion

Elaboré Revisé Visto Bueno Aprobé
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participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al

dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:

L ]

Estar debidamente certificados por la Junta de Vigilancia que le corresponda para el gjercicio

de sus funciones.
Solidos conocimientos en programas de salud integral.

Solidos conocimientos en programas de rehabilitacion integral para Personas con

Discapacidad.

Sélidos conocimientos en definicion de indicadores claves de resultados.

Competencias genéricas:

Autocontrol

Capacidad de organizacién y planeacion
Comunicacion efectiva

Conciencia organizacional

Manejo de Informacion Confidencial
Cumplimiento del deber

Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
Desarrollo del Equipo

Escucha activa

Flexibilidad

Transparencia

Confiabilidad

Integridad

Iniciativa

Lealtad

Liderazgo y toma de decisiones

Gestion de conflictos

Orientacion a los resultados
Pensamiento analitico

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Asistente Administrativo

Area: Comision Especial de Apelaciones

Puesto Jefe Inmediato: Especialista de Apelaciones (Coordinador)

PUESTOS SUBORDINADOS

N/A

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Junta Directiva

Elaboré Reviso Visto Bueno

Aprobo
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FUNCION GENERAL

Ejecutar actividades de asistencia administrativa como apoyo a las funciones efectuadas por el area
organizativa; elaboracion, gestién y archivo de documentacion correspondiente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

s
2
3.
4.
5
8.

7/
8.
9.

Recibir, despachar, distribuir y archivar documentacion o correspondencia.

Llevar un registro y control de la documentacion y correspondencia.

Llevar el registro y control de los dictamenes y resoluciones de la CEAP.

Apoyar en la realizacidon de reuniones del area organizativa.

Llevar un adecuado control de la agenda de actividades y otros compromisos encomendados
por la jefatura.

Atender las necesidades de insumos del area organizativa y hacer los requerimientos
respectivos.

Redactar y digitar notas, cartas, memorandums, informes o reportes que se le soliciten.
Realizar y corresponder llamadas telefénicas.

Realizar solicitudes de transporte cuando le sea requerido.

10. Transmitir informacién o instrucciones que le encomiende el jefe inmediato.
11. Brindar apoyo administrativo al desarrollo de actividades del area organizativa.
12. Atender y brindar orientacion al publico.

13. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacion académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

Otros requisitos indispensables:

Competencias genéricas:
Aprendizaje continuo

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Legales: Ley Especial de Inclusion de las Personas con Discapacidad, Ley de Compras
Publicas, Ley De La Corte De Cuentas De La Republica, Cédigo de Trabajo, Constitucion de
la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Ley especial para la
Proteccién de los Derechos de Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion de Barreras
Burocréaticas, Ley De Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley
Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la
Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional que
participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al
dieciséis de enero de 1992.

N/A.

INABVE /]

P

e Autocontrol
Coordinador de Director de Planificacion [gégi?éegzlr?;?;? Junta Directiva
Planificacion
Elabord Reviso Visto Bueno Aprobdé
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e Busqueda de informacion
e Comunicacion efectiva

e Dinamismo

e Escucha activa

e Flexibilidad

e Franqueza

e Confiabilidad

e |ntegridad
e |niciativa
e |Lealtad

e Cumplimiento del deber

e Orientacién a los resultados

e Preocupacion por el orden y la claridad
e Trabajo bajo presién

e Trabajo en equipo

' TECNICO JURIDICO DE APELACIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico Juridico de Apelaciones

Area: Comision Especial de Apelaciones

Puesto Jefe Inmediato: Especialista de Apelaciones (coordinador)

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL
Garantizar el actuar de la Comisién Especial de Apelaciones en materia juridica, asegurando que las
acciones desarrolladas se enmarquen en la legislacién y normativas vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Ser el asesor juridico de la comisidn con las areas organizativas del Instituto.
2. Analizar las pruebas presentadas, los exdmenes y resultados de las evaluaciones de los
medicos especialistas, a fin de dictaminar y proponer la resolucién del caso a la honorable
Junta Directiva.
Representar a la comision por delegacion, en aspectos relacionados con el rea juridica.
4. Evaluar integralmente los casos realizando andlisis técnico-juridico en las actuaciones
administrativas y judiciales de los Recursos de Apelacion. _
5. Realizar estudios juridicos y emitir dictdmenes con el objetivo de proteger los inter ;
institucionales y de las personas con discapacidad a consecuencia del conflicto aghjag
6. Emitir opiniones juridicas cuando sea requerido.

£

1 LI

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Coordinador de
Planificacion

Elabord Revisé Visto Bueno Aprobo
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y

Elaborar dictamenes y resoluciones en donde se consignen las decisiones tomadas por los
miembros de la Comisién Especial de Apelaciones.

Registrar en el sistema informatico, el Recurso de Apelacion y el Acuerdo de Junta Directiva
que resuelve dicho recurso.

9. Actualizar en el Sistema Informético las lesiones ponderadas en el Recurso de Apelacion.

10

& 8
12.

.Apoya en la elaboracion y actualizacion el Reglamento de Funcionamiento Interno de la

Comisién Especial de Apelaciones.
Notificar las resoluciones emitidas por la Junta Directiva en cuanto a los recursos de apelacion.
Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Abogado y Notario de la Republica. (Deseable)
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

Otras:

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Legales: Ley Especial de Inclusion de las Personas con Discapacidad, Ley de Compras
Publicas, Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, Ley de la Jurisdiccion Contencioso
Administrativa, Ley de Notariado, Ley Orgénica Judicial, Cédigo de Trabajo, Constitucion de
la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Ley especial para la
Proteccién de los Derechos de Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion de Barreras
Burocréaticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley
Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la
Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberaciéon Nacional que
participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al
dieciséis de enero de 1992.

N/A

Competencias genéricas:

Adaptabilidad al cambio

Aprendizaje continuo

Autocontrol

Busqueda de informacion

Capacidad de organizacion y planeacién
Comunicacién efectiva

Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
Dinamismo

Escucha activa

Flexibilidad

Iniciativa

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General Junta Directiva

Elaboré Reviso Visto Bueno Aprobd




a Instituto Administrador de los Beneficios Codigo: MNL-INST-0002.6
q’g de los Veteranos y Excombatientes Version: 06
iy ision: 24/09/2024
INABVE Manual Descriptor de Puestos Feghi de ems;c;r;ina 131 de 463

Manejo de Informacion Confidencial
Orientacion a los resultados
Productividad

Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

ESPECIALISTA DE APELACIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Especialista de Apelaciones

Area: Comision Especial de Apelaciones

Puesto Jefe Inmediato: Especialista de Apelaciones (Coordinador)

PUESTOS SUBORDINADOS

N/A

FUNCION GENERAL

Analizar, evaluar y dictaminar sobre la base técnico-medicolegal de circunstancias de lesiones y
determinacion de grados de discapacidad de solicitantes y/o beneficiarios que presenten Recurso de
Apelaciones por estar disconforme con lo resuelto por la Comisién Evaluadora de Discapacidades a
efecto de recomendar a la Junta Directiva del INABVE su resolucién pertinente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

L

2

Analizar las pruebas presentadas, los examenes y resultados de las evaluaciones de los
medicos especialistas, a fin de dictaminar y proponer la resolucién del caso a la Junta Directiva.
Evaluar integralmente los casos, dictaminar y emitir recomendables para su resolucién
respectiva, sobre los recursos de apelacion atendidos.

Determinar que el expediente remitido se encuentre completo de la documentacion y dictamen
a la fecha.

Elaborar dictdmenes y resoluciones en donde se consignen las decisiones tomadas por los
miembros de la Comision.

Registrar en el sistema informatico, el Recurso de Apelacién y el Acuerdo de Junta Directiva
que resuelve dicho recurso.

Cumplir con lo dispuesto en la Ley Especial y demas normativa aplicable para las funciones
que realiza la Comision Especial de Apelaciones.

Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual del area organizativa.

Apoyar en la elaboracion, actualizacion y revision de normativas, lineamientos vy
procedimientos administrativos y operativos del area organizativa coordinado con la Dlrecmon
de Planificacion. G '
Las demas que le sean delegadas.

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Jun a Directiva

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobo
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PERFIL DEL PUESTO
Consideracioén legal: Profesional en la especialidad que nombre la Junta Directiva con mayoria

simple de votos acorde a lo especificado en el Decreto 210 y sus reformas, articulo 19F, inciso tercero
(Indispensable).

Experiencia previa: 1 afo de experiencia en puestos similares.

Formacion complementaria:

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Legales: Ley Especial de Inclusion de las Personas con Discapacidad, Ley de Compras
Publicas, Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, Ley de la Jurisdiccion Contencioso
Administrativa, Ley de Notariado, Ley Organica Judicial, Cédigo de Trabajo, Constitucion de
la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Ley especial para la
Protecciéon de los Derechos de Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras
Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley
Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la
Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional
que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980
al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:

Estar debidamente certificados por la Junta de Vigilancia que le corresponda para el ejercicio
de sus funciones.
Sélidos conocimientos en programas de salud integral.

Solidos conocimientos en programas de rehabilitacion integral para Personas con
Discapacidad.

Competencias genéricas:

Adaptabilidad al cambio

Aprendizaje continuo

Autocontrol

Busqueda de informacion

Capacidad de organizacion y planeacion
Comunicacién efectiva

Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
Dinamismo

Escucha activa

Flexibilidad

Iniciativa

Manejo de Informacion Confidencial
Orientacion a los resultados
Productividad

Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Elaboré Reviso Visto Bueno Aprobo

Junta Directiva
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DIRECCION DE PLANIFICACION

ORGANIGRAMA INTERNO

Presidencia E’

Junta Directiva Especificaciones
Puestos superiores
- Puestos del &rea

— — Coordinacién

Gerente General ——— Jerarquia, asesoria o
apoyo administrativo

Director de
Planificacion

Coordinador de
Planificacion

Técnico de
Planificacion

Técnico de Gestion de
Calidad Institucional

DIRECTOR DE PLANIFICACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Director de Planificacion
Area: Direccion de Planificacion

Puesto Jefe Inmediato: Gerente General

PUESTOS SUBORDINADOS
e Asistente de Administrativo
e Coordinador de Planificacion
e Técnico de Planificacion
e Tecnico de Gestion de Calidad Institucional
e Coordinador de Desarrollo Institucional
e Técnico de Formulacion de Proyectos
e Técnico de Desarrollo Organizacional

Coordinador de
Desarrollo
Institucional

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Tecnico de
Formulaciéon de
Proy ectos

Asistente
Administrativo

| INABVE /4

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elaboro Reviso

Visto Bueno

Aprobo
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FUNCION GENERAL

Gestionar e integrar la planificacion institucional en el ambito estratégico y operativo, apoyando a las
diferentes areas organizativas en la formulacién, seguimiento y evaluacién de la normativa interna;
propiciando la mejora continua de los procesos de la institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Formular el Plan Operativo Anual de la institucion.

2. Elaborar informes que le sean requeridos por CAPRES, asi como ofras Instituciones
Gubernamentales.
3. Mantener actualizada la informacién del Sistema de Seguimiento de Acciones Prioritarias.

Generar y mantener actualizada la estructura organizativa institucional.

5. Velar por la actualizacion de los manuales basicos de organizacion, necesarios para el
accionar de la institucion.

6. Coordinar en conjunto con las dependencias involucradas y pertinentes, la elaboracion de las

herramientas técnicas administrativas y normativas que sean necesarias para el buen

funcionamiento de la institucion; tales como manuales, reglamentos, lineamientos, etc.

Evaluar el desempefio y cumplimiento de los objetivos a nivel institucional.

8. Dar seguimiento y monitorear las funciones y actividades programadas de cada una de las
dependencias institucionales, evaluar el desempefio de estas y proponer mejoras si es
necesario.

9. Implementar propuestas de mejora y desarrollo institucional en materia de métodos y procesos
a nivel organizacional.

10. Velar por la elaboracion la Memoria de Labores Anual Institucional, recopilando y consolidando
la informacién remitida por parte de todas las areas organizativas.

11. Establecer los lineamientos a seguir para elaboracion y documentacion de procesos
institucionales.

12. Brindar asesoria para planificacion, gestion y control interno de la institucion.

13. Elaborar y presentar informes sobre el seguimiento y evaluacién del Plan Operativo Anual, las
actividades programadas y las funciones de cada una de las dependencias de la institucion.

14. Supervisar la formulacion, evaluacion y administracién de los proyectos institucionales.

15. Apoyar a cualquier area de la institucion en la formulacién y evaluacién de proyectos que
beneficien a los usuarios de la institucion o que sean para facilitar el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

16. Promover la mejora continua institucional por medio del control y seguimiento del desarrollo
de las actividades institucionales.

17. Elaborar el Plan de Trabajo del area organizativa.

18. Elaborar, actualizar y revisar las normativas, lineamientos y procedimientos administrativos y
operativos del area organizativa. : P~

19. Brindar informacién de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informacifrrablica:
cuando le sea requerido. _

20. Elaborar el requerimiento de insumos, mobiliario, equipo de trabajo, capital humg
necesarios para el funcionamiento optimo del area organizativa. ), INABVE

g

A

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobé




a Instituto Administrador de los Beneficios Cadigo: MNL-INST-0002.6
%" de los Veteranos y Excombatientes Version: 06
INABVE Manual Descriptor de Puestos Fecha de emision: 24/09/2024

Pagina 135 de 463

21. Las demas que le sean delegadas.
PERFIL DEL PUESTO
Formacion académica: Graduado en Ingenieria Industrial, Licenciatura en Administracion de
Empresas, Licenciatura en Economia, carreras afines o experiencia comprobable para el puesto.
Maestria en Direccion Estratégica o afines. (Deseable)
Experiencia previa: 2 afios de experiencia en puestos similares.

Formacion complementaria:

e [nformatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), Microsoft
Visio y Project.

e Legales: Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Compras Publicas, Cddigo de
Trabajo, Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica,
Ley Especial para la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de
Eliminacion de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Salarios Vigente,
Ley de Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios
y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
¢ Disponibilidad para trabajar en dias y horas fuera de jornada.

Competencias genéricas:
e Autocontrol
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Conciencia organizacional
e Manejo de Informacion Confidencial
e Cumplimiento del deber
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Desarrollo del Equipo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad

e |Integridad
e |Iniciativa
e Lealtad

e Liderazgo y toma de decisiones
e Negociacion

e Orientacioén a los resultados

e Pensamiento analitico

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboro Revisd Visto Bueno Aprobo
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Asistente Administrativo
Area: Direccién de Planificacién

Puesto Jefe Inmediato: Director de Planificacion

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL
Ejecutar actividades de asistencia administrativa como apoyo a las funciones efectuadas por el area
organizativa; elaboracion, gestion y archivo de documentacion correspondiente.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Recibir, despachar, distribuir y archivar documentacioén o correspondencia.
2. Llevar registro y control de la documentacion y correspondencia.
3. Apoyar en la realizacién de reuniones del area organizativa.
4. Llevar un adecuado control de la agenda de actividades y otros compromisos encomendados
por la jefatura.
Atender las necesidades de insumos del area organizativa y hacer los requerimientos
respectivos.
Redactar y digitar notas, cartas, memorandums, informes o reportes que se le soliciten.
Realizar y corresponder llamadas telefonicas.
Realizar solicitudes de transporte cuando le sea requerido.
. Transmitir informacion o instrucciones que le encomiende el jefe inmediato.
10. Brindar apoyo administrativo al desarrollo de actividades del area organizativa.
11. Atender y brindar orientacién al publico.
12. Las demas que le sean delegadas.

o

LoND

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:
e |nformatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).
o Legales: Ley de Compras Publicas, Codigo de Trabajo, Constitucion de la Republicarses

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elabord Reviso Visto Bueno Aprobo
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Marti para la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador
del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992,

Oftros requisitos indispensables:
o N/A.

Competencias genéricas:
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
e Comunicacion efectiva
¢ Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad

¢ Integridad
e |niciativa
e Lealtad

e Cumplimiento del deber

e Orientacion a los resultados

e Preocupacion por el orden y la claridad
¢ Trabajo bajo presién

e Trabajo en equipo

COORDINADOR DE PLANIFICACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinador de Planificacion
Area: Direccion de Planificacién

Puesto Jefe Inmediato: Director de Planificacién

PUESTOS SUBORDINADOS
e Técnico de Planificacion
e Tecnico de Gestidn de la Calidad Institucional

FUNCION GENERAL

areas organizativas en la formulacion, ejecucion,
procedimientos, reglamentos y demas normativas.

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboré Reviso Visto Bueno Aprobo




@

w

INABVE

Instituto Administrador de los Beneficios Codigo: MNL-INST-0002.6
de los Veteranos y Excombatientes Version: 06
: Fecha de emision: 24/09/2024
Manual Descriptor de Puestos Pagina 138 de 463

FUNCIONES ESPECIFICAS

Distribuir, asesorar y coordinar el trabajo que realizan los técnicos a su cargo.

Velar por la actualizacion y elaboracion de los manuales basicos de organizacion, necesarios
para el accionar de la institucion.

Coordinar con las diferentes dependencias la elaboracion y actualizacion de las herramientas
administrativas que sean requeridas para su correcto funcionamiento;

Colaborar en la elaboracion el Plan Operativo Anual del area organizativa.

Colaborar en la elaboracion, actualizacién y revisién de las normativas, lineamientos y
procedimientos administrativos y operativos del area organizativa.

Mantener actualizada la informacién del Sistema de Seguimiento de Acciones Prioritarias.
Disefhar propuestas de mejora institucional para la optimizacién de métodos, procesos y
procedimientos.

Supervisar la revision y actualizacion de los descriptores de puestos a nivel institucional segin
sea requerido.

Apoyar en el seguimiento del Plan Operativo Anual de la Direccién realizando la evaluacion
del cumplimiento y elaborar el informe de este.

Gestionar la autorizacion de documentos técnicos administrativos y demas normativa.
Analizar y opinar técnicamente sobre informes varios que le sean requeridos.

Apoyar en las solicitudes de informacién, internas o externas, que sean solicitadas a la
Direccion de Planificacion.

Participar en reuniones de trabajo con las areas organizativas, previa designacion.

Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Ingenieria Industrial, Licenciatura en Administracion de
Empresas, carreras afines o experiencia comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

Otros requisitos indispensables:

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), Microsoft
Visio y Project.

Legales: Ley de Compras Publicas, Cédigo de Trabajo, Constitucién de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Ley Especial para la Proteccion de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de
Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y
Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del

N/A.

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Aprobo
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Competencias genéricas:
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Manejo de Informacion Confidencial
e Conciencia organizacional
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Cumplimiento del deber
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad

e |Integridad

e Impacto e influencia
e |niciativa

e Lealtad

e Liderazgo y toma de decisiones
e Negociacion

e Pensamiento analitico

e Trabajo en equipo

TECNICO DE PLANIFICACION
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Técnico de Planificacion

Area: Direccion de Planificacion
Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Planificacion

PUESTOS SUBORDINADOS
o N/A

FUNCION GENERAL

Apoyar técnicamente en la planificacion institucional a nivel estratégico y operativo; asi como formular

y dar seguimiento a la normativa interna de las diferentes areas de la institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Apoyar y asesorar en la formulacion de normativa interna de las dependencias de la ]

2. Apoyar en la actualizacion y formulacion de herramientas técnicas administrag
institucion. 3

3. Colaborar en la formulacién de la Planificacion Estratégica Institucional.

Dr. Daniel Platero

Caditinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

et

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobd
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4. Apoyar en la formulacién del Plan Operativo Anual de la institucion.

5. Colaborar en la formulacion de la estructura organizacional interna de las areas organizativas
dentro de la institucién le sea requerido.

6. Revisar y actualizar los descriptores de puestos a nivel institucional segin sea requerido.

Apoyar en la autorizacion de documentos técnicos administrativos, cuando le sea requerido.

8. Apoyar en la verificacion y elaboracion de informes acerca del cumplimiento de las funciones,

el Plan Operativo Anual y las actividades programadas de cada una de las dependencias de
la institucion.

9. Analizar y opinar técnicamente sobre informes varios que le sean requeridos.

10. Apoyar en la formulacion de proyectos de desarrollo organizacional, cuando le sea requerido.
11. Las demas que le sean delegadas.

A

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Estudios a nivel de cuarto ano de Ingenieria Industrial o Licenciatura en
Administracion de Empresas o experiencia comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacion complementaria:

e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) y Microsoft
Visio.

e Legales: Ley de Compras Publicas, Cédigo de Trabajo, Constituciéon de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la Proteccién de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de
Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y
Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992,

Otros requisitos indispensables:
o NJ/A.

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacién
e Capacidad de organizacion y planeacién
e Comunicacion efectiva

o Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo

| " 5
e Escucha activa \ IN A@_Y_fi'
S s Dr. Daniel Platero
Planificacion Director de Planificacion Gerente General

Elabord Reviso Visto Bueno
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e Flexibilidad

e [niciativa

e Manejo de Informacion Confidencial
e Orientacidn a los resultados

e Productividad

e Trabajo bajo presion

e Trabajo en equipo

TECNICO DE GESTION DE LA CALIDAD INSTITUCIONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Gestion de la Calidad Institucional
Area: Direccion de Planificacion

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Planificaciéon

PUESTOS SUBORDINADOS
o N/A

FUNCION GENERAL
Apoyar a las Areas Organizativas de la Institucion en la elaboracion y actualizacién de herramientas
técnicas administrativas y operativas.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Asesorar a todas las Areas Organizativas, en la elaboracion y actualizacién de documentos
técnicos administrativos tales como Manuales, Instructivos, Procesos y Procedimientos.
2. Asesorar en la definicién de las estructuras internas de todas las areas organizativas.
3. Revisar y proponer herramientas técnicas administrativas para establecer mecanismos de
control interno.
4. Apoyar en la actualizacién y formulacién de herramientas técnicas administrativas de la
institucion.
Oficializar con las areas organizativas involucradas, los documentos normativos autorizados.
Formular y actualizar las herramientas y formatos para elaboracién de normativa institucional.
Apoyar en la autorizacién de documentos técnicos administrativos.
Llevar registro del resguardo de la documentacion original técnica administrativa.
9. Calendarizary dar seguimiento al proceso de actualizacion de la normativa interna del instituto.
10. Apoyar en la elaboracién y ejecucion del Plan Anual de Trabajo.
11. Analizar y opinar técnicamente sobre informes varios que |e sean requeridos.
12. Las demas que le sean delegadas.

© N o o

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General Junta Directiva

Coordinador de
Planificacion

Elabord Reviso Visto Bueno Aprobo
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PERFIL DEL PUESTO

Formaciéon académica: Graduado en Ingenieria Industrial, Licenciatura en Administracion de

Empresas o experiencia comprobable para el puesto.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.
Formacién complementaria:

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) y Microsoft

Visio.

Legales: Ley de Compras Publicas, Cédigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la Proteccién de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion de Barreras Burocraticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de
Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y
Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:

N/A.

Competencias genéricas:

Adaptabilidad al cambio

Aprendizaje continuo

Autocontrol

Busqueda de informacion

Capacidad de organizacion y planeacion
Comunicacion efectiva

Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas

Dinamismo

Escucha activa

Flexibilidad

Iniciativa

Manejo de Informacion Confidencial
Orientacién a los resultados
Productividad

Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elabord Revisd

Visto Bueno

Aproboé
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COORDINADOR DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinador de Desarrollo Institucional
Area: Direccion de Planificacion

Puesto Jefe Inmediato: Director de Planificacion

PUESTOS SUBORDINADOS
e Técnico de Desarrollo Organizacional
e Técnico de Formulacion de Proyectos

FUNCION GENERAL

Coordinar el desarrollo institucional en el ambito organizacional y estratégico, apoyando a las
diferentes areas organizativas en la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién proyectos e
iniciativas de desarrollo y modernizacion de la institucion enfocados en la mejora continua.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.
2.

3.

o

11.

12.
13.

14

. Las demas que le sean delegadas.

Distribuir, asesorar y coordinar el trabajo que realizan los técnicos a su cargo.

Coordinar con las dependencias involucradas la elaboracion y seguimiento de indicadores
de desempefio con implementacion de herramientas técnicas e instrumentos de medicion.
Coordinar la formulacion, evaluacion y administracion de proyectos de desarrollo y
fortalecimiento institucional.

Implementar propuestas de mejora y desarrollo institucional en materia de métodos y
procesos a nivel organizacional

Supervisar la revision y actualizacion de la estructura organizacional de la institucion.
Coordinar el seguimiento del Plan Operativo Anual Institucional realizando la evaluacion del
cumplimiento y elaboracién del informe de este.

Coordinar la elaboracion de Memoria de Labores Institucional.

Realizar la verificacion y elaboracion de informes acerca del cumplimiento de las funciones,
el Plan Operativo Anual y las actividades programadas de cada una de las dependencias de
la institucién por medio de indicadores clave de desempefio.

Asesorar y supervisar la formulacién, evaluacion y administracion de proyectos de inversion.

. Dar seguimiento a la ejecucién de proyectos en el Sistema de Informacién de Inversion

Pablica.

Proponer y formular herramientas técnicas administrativas orientadas a la mejora continua
institucional.

Analizar y opinar técnicamente sobre informes varios que le sean requeridos. o
Participar en reuniones de trabajo con las areas organizativas, previa designacigfi o

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobo

Junta Directiva
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PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Graduado en Ingenieria Industrial, Licenciatura en Administracion de
Empresas, carreras afines o experiencia comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), Microsoft
Visio y Project.

e Legales: Ley de Compras Publicas, Cédigo de Trabajo, Constituciéon de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Ley Especial para la Proteccion de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de
Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y
Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
o N/A.

Competencias genéricas:
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Capacidad de organizacién y planeacién
e Comunicacion efectiva
e Manejo de Informacion Confidencial
e Conciencia organizacional
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Cumplimiento del deber
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad

e |ntegridad

e |mpacto e influencia
e |niciativa

e |ealtad

e Liderazgo y toma de decisiones
e Negociacion

e Pensamiento analitico

e Trabajo en equipo

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elabord Revisé Visto Bueno Aprobd




a Instituto Administrador de los Beneficios Cédigo: MNL-INST-0002.6
de los Veteranos y Excombatientes Version: 06
INABVE Manual Descriptor de Puestos Fecha de emision: 24/09/2024

Pagina 145 de 463

~ TECNICO DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Desarrollo Organizacional
Area: Direccion de Planificacién

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Desarrollo Institucional

PUESTOS SUBORDINADOS
o N/A

FUNCION GENERAL
Apoyar técnicamente en el desarrollo organizacional a nivel estratégico; asi como dar seguimiento y
evaluacion a la implementacion de proyectos encaminados a la mejora continua.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Formular, asesorar, evaluar y administrar proyectos de desarrollo organizacional que le sean
delegados.

2. Asesorar y dar seguimiento a formulacién del Plan Estratégico Institucional en colaboracion

con las dependencias de la institucion.

Apoyar en la formulacion del Plan Operativo Anual de la Institucion.

4. Realizar propuestas de actualizacion del Organigrama Institucional y Manual de Organizacién
y Funciones con base a criterios técnicos.

5. Apoyar en el establecimiento de metas y acciones que se deban realizar para concretar la
mision y vision de la institucion.

6. Apoyar en la elaboracién y actualizacién de herramientas administrativas para la mitigacion e
identificacién de riesgos institucionales a nivel organizacional.

7. Elaborar e implementar propuestas de mejora institucional con la implementacion de
indicadores de desempefio en materia de métodos, procesos y procedimientos.

8. Realizar seguimiento del Plan Operativo Anual Institucional, evaluando el cumplimiento de las
actividades por medio de indicadores de desempefio.

. Realizar la evaluacion del desempefio y cumplimiento de los objetivos a nivel institucional.

10. Realizar verificacién y elaboracion de informes acerca del cumplimiento de las funciones, el
Plan Operativo Anual y las actividades programadas de cada una de las dependencias de la
institucion.

11. Apoyar en la formulacién, evaluacion y administracion de proyectos de inversion.

12. Las demas que le sean delegadas.

w

PERFIL DEL PUESTO
Formacion académica: Graduado en Ingenieria Industrial, Licenciatura en Adnfi)
Empresas, Licenciatura en Economia, carreras afines o experiencia comprobable parg

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboré Revis6 Visto Bueno Aprobo
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Formacion complementaria:

o Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) y Microsoft

Visio.

e Legales: Ley de Compras Publicas, Cédigo de Trabajo, Constitucién de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la Protecciéon de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de
Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y
Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
o N/A.

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacién
¢ Capacidad de organizacién y planeacion
e Comunicacién efectiva
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Iniciativa
e Manejo de Informacién Confidencial
e Orientacion a los resultados
e Productividad
e Trabajo bajo presién
e Trabajo en equipo

TECNICO DE FORMULACION DE PROYECTOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Técnico de Formulacién de Proyectos

Area: Direccion de Planificacion
Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Desarrollo Institucional

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboré Revisd Visto Bueno

Aprobo
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PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL
Apoyar en la formulacion, evaluaciéon y administracion de proyectos de inversion, orientados al
mejoramiento de las operaciones de la institucion y a los servicios que se brinda a la poblacién.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Apoyar en la formulacion del Plan Operativo Anual de la institucion.
2. Apoyar en la elaboracion del Presupuesto Institucional Anual.
3. Identificar, formular y evaluar proyectos de inversion.
4. Trabajar la formulacion y evaluacion de los proyectos de inversidon en conjunto con las
dependencias institucionales involucradas.
5. Coordinar, con las instancias que se requiera, el levantamiento de informacién base y el
procesamiento de datos técnicos para la formulacién de proyectos.
Establecer un banco institucional de proyectos de inversion.
7. Realizar las gestiones administrativas ante el Ministerio de Hacienda para la aprobacion de
proyectos de inversion.
8. Administrar la ejecucion de los proyectos de inversion.
9. Dar seguimiento a la ejecucion de proyectos en el Sistema de Informacion de Inversion
Publica.
10. Las demas que le sean delegadas.

o

PERFIL DEL PUESTO

Grado académico: Graduado de Ingenieria Industrial, Licenciatura en Administracién de Empresas,
Licenciatura en Economia, carreras afines o experiencia comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos en el sector publico o privado.

Formacién complementaria:

e [nformatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) y Microsoft
Visio.

e Legales: Ley de Compras Publicas, Cddigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la Proteccidon de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras Burocréticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de
Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y
Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del

Otros requisitos indispensables:
e N/A.

Dr. Daniel Platero

Raninagars Director de Planificacin Gerente General

Planificacién

Junta Directiva

Elaboro Revis6 Visto Bueno Aprobd
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Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e |niciativa
e Manejo de Informacién Confidencial
e Orientacioén a los resultados
e Productividad
e Trabajo bajo presion
e Trabajo en equipo

Coordinador de
Planificacién

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Aprobd
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DIRECCION JURIDICA

ORGANIGRAMA INTERNO

Junta Directiva Especificaciones
D Puestos superiores
i - Puestos del area
— — Coordinacién
Gerente General —— Jerarquia, asesoria 0

apoyo administrativo

Director Juridico

Asistente
Administrativo

Coordinador
Juridico

Técnico Juridico

DIRECTOR JURIDICO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Director Juridico
Area: Direccion Juridica

Puesto Jefe Inmediato: Gerente General

PUESTOS SUBORDINADOS
e Asistente Administrativo
e Coordinador Juridico
e Técnico Juridico

FUNCION GENERAL
Brindar apoyo a las diferentes areas organizativas en sus requerimientos legales, respaldo técnico
y administrativo, con el propésito de velar por el fortalecimiento juridico interno de la institucion y
asegurar que los procedimientos inherentes a la gestion sean apegados al marco legal vigente.

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboré Reviso Visto Bueno Aprobd
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Representar a la institucion en procesos administrativos y judiciales ante los tribunales
correspondientes.

2. Representar a la institucién en procesos extrajudiciales requeridos.

3. Asesorar y realizar analisis técnico-juridico en las actuaciones administrativas de todas las
dependencias de la institucion cuando lo soliciten.

4. Emitir opiniones juridicas cuando sea requerido.

5. Colaborar en la elaboracién de proyectos de ley, reglamentos, instructivos, entre otros
documentos en aspecto legal.

6. Revisar los modelos y formatos de contratos de personal elaborados por el técnico juridico,
para su posterior remisién al Area de Recursos Humanos.

7. Revisar los contratos de los procesos de compras publicas elaborados por el técnico juridico,
para su posterior remision a la Unidad de Compras Publicas.

8. Coordinar y verificar la elaboracién de los contratos relacionados al otorgamiento los de
programas de insercion productiva, créditos de vivienda, transferencia de tierra y contratos de
arrendamiento para su posterior remision a las areas del INABVE correspondientes.

. Ejercer la funcion publica notarial en asuntos relacionados al quehacer de la Institucion.

10. |dentificar riesgos en materia juridica que puedan perjudicar las actividades desarrolladas por
el INABVE y darlos a conocer ante Junta Directiva.

11. Elaborar y revisar instrumentos legales como contratos, resoluciones, convenios, entre otros.

12. Coordinar las funciones de abogacia y notariado en aquellos casos relacionados con la
escrituracion, legalizacion e inscripcion de bienes inmuebles propiedad de la Institucion.

13. Coordinar la ejecucion de los procesos administrativos y judiciales de conformidad a las
acciones, plazos y términos establecidos por la Ley.

14. Asesorar juridicamente a la Junta Directiva, Presidente y Gerente General de la institucion.

15. Elaborar y presentar informes requeridos para la Junta Directiva y el Presidente a través del
Gerente General de la institucion.

16. Elaborar el Plan Operativo Anual del area organizativa.

17. Apoyar en la elaboracién, actualizacién y revision de normativas, lineamientos y
procedimientos administrativos y operativos del area organizativa coordinado con la Direccion
de Planificacion.

18. Brindar informacién de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informacion Puablica
cuando le sea requerido.

19. Elaborar el requerimiento de insumos, mobiliario, equipo de trabajo, capital humano y recursos
necesarios para el funcionamiento 6ptimo del area organizativa.

20. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Abogado y Notario de la Republica.
Experiencia previa: 2 afios de experiencia en puestos similares.

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboroé Revisd Visto Bueno Aprobd
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Formacién complementaria:

e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Cadigo Civil, Cédigo Procesal Civil y Mercantil, Ley de Compras Publicas y su
Reglamento, Ley de La Corte de Cuentas de La Republica, Ley de La Jurisdiccion Contencioso
Administrativa, Ley de Mediacion Conciliacion y Arbitraje, Ley de Notariado, Ley sobre el
enriguecimiento ilicito de funcionarios y empleados publicos, Cédigo de Trabajo, Constitucién
de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la
Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras
Burocréticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de
Servicio Civil, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Amor Convertido en alimento, Ley de
asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, Ley de Mejora Regulatoria, Ley
Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la
Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que
participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al
dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e N/A

Competencias genéricas:
e Autocontrol
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacién efectiva
e Conciencia organizacional
e Manejo de Informacion Confidencial
e Cumplimiento del deber
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Desarrollo del Equipo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad

e Integridad
e |[niciativa
e |Lealtad

e Liderazgo y toma de decisiones
e Negociacion

e Orientacion a los resultados

e Pensamiento analitico

Dr. Daniel Platero

Seainannl be Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobd
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Asistente Administrativo
Area: Direccion Juridica

Puesto Jefe Inmediato: Director Juridico

PUESTOS SUBORDINADOS

e N/A
FUNCION GENERAL
Ejecutar actividades de asistencia administrativa como apoyo a las funciones efectuadas por el area
organizativa; elaboracién, gestion y archivo de documentacion correspondiente.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Recibir, despachar, distribuir y archivar documentacion o correspondencia.
2. Llevar un registro y control de la documentacién y correspondencia.
3. Apoyar en la realizacion de reuniones del area organizativa.
4. Llevar un adecuado control de la agenda de actividades y otros compromisos encomendados
por la jefatura.
Atender las necesidades de insumos del area organizativa y hacer los requerimientos
respectivos.
Redactar y digitar notas, cartas, memorandums informes o reportes que se le soliciten.
Realizar y corresponder llamadas telefénicas.
Realizar solicitudes de transporte cuando le sea requerido.
Transmitir informacién o instrucciones que le encomiende el jefe inmediato.
1 0 Brindar apoyo administrativo al desarrollo de actividades del area organizativa.
11. Atender y brindar orientacién al publico.
12. Las demas que le sean delegadas.

i

© 0N

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:
¢ Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).
o Legales: Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Procedimientos Administrativos,

Somales de Ios Veteranos Mlhtares de Ia Fuerza Armada y Excombatlentes del FrentefFas “b )

:'

del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacién
Elaboré Revisé Visto Bueno Aprobo

Junta Directiva
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Otros requisitos indispensables:
e N/A

Competencias genéricas:
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
o Comunicacion efectiva
e Dinamismo
e Escucha activa
¢ Flexibilidad
¢ Franqueza
¢ Confiabilidad

e Integridad
e [niciativa
e |ealtad

e Cumplimiento del deber

e Orientacion a los resultados

e Preocupacion por el orden y la claridad
e Trabajo bajo presién

e Trabajo en equipo

COORDINADOR JURIDICO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinador Juridico
Area: Direccion Juridica

Puesto Jefe Inmediato: Director Juridico

PUESTOS SUBORDINADOS
e Técnico Juridico

FUNCION GENERAL

Realizar el trabajo de coordinacion y supervision de la ejecucion de las distintas actuaciones juridicas
y administrativas que se realizan en las diferentes areas organizativas que conforman la Institucién

de acuerdo con los planes de trabajo y politicas institucionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dar seguimiento a las actividades del personal de la Direccion conforme a las digggt

encomendadas.

2. Velar por el cumplimiento de los lineamientos de trabajo establecidos por la Direccién '-_. idi

Coordinador de

Planificacion Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elabord Reviso

Visto Bueno

Aprobd
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3. Brindar apoyo en la asistencia, asesoria legal y opiniones Juridicas a la Direccion y a las
dependencias de la Institucion que lo soliciten.

4. Coordinar la elaboracién de los instrumentos juridicos que la institucién necesite suscribir, para
el desarrollo de sus actividades.

5. Ejercer la funcién publica notarial en la elaboracion de instrumentos publicos a favor de la
institucion.

6. Coordinar la ejecucién de los procesos administrativos y judiciales de conformidad a las
acciones, plazos y términos establecidos por la Ley y a solicitud del director.

7. Controlar la calidad de los documentos que elaboran los Técnicos y firma el Director.

8. Apoyo en cualquier asunto que sea competencia de la Direccién Juridica, en atencion de
necesidades varias y coordinacion de actividades.

9. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Abogado de la Republica y Notario de la Republica.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

o Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Codigo Civil, Cédigo Procesal Civil y Mercantil, Ley de Compras Publicas y su
Reglamento, Ley de La Corte de Cuentas de La Republica, Ley de La Jurisdiccién Contencioso
Administrativa, Ley de Mediacion Conciliacién y Arbitraje, Ley de Notariado, Ley sobre el
enriquecimiento ilicito de funcionarios y empleados publicos, Cédigo de Trabajo, Constitucion
de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la
Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras
Burocréticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de
Servicio Civil, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Amor Convertido en alimento, Ley de
asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, Ley de Mejora Regulatoria, Ley
Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la
Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional que
participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al
dieciséis de enero de 1992..

Otros requisitos indispensables:
e N/A

Competencias genéricas:
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e (Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
¢ Manejo de Informacion Confidencial

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elabord Reviso Visto Bueno Aprobo
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e Conciencia organizacional

e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Cumplimiento del deber

e Dinamismo

¢ Escucha activa

e Flexibilidad

e Franqueza

¢ Confiabilidad

e |ntegridad

¢ Impacto e influencia

e Iniciativa

e Lealtad

e Liderazgo y toma de decisiones
e Negociacién

e Pensamiento analitico

e Trabajo en equipo

TECNICO JURIDICO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Tecnico Juridico

Area: Direccion Juridica

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador Juridico

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL

Facilitar los procesos de asesoria juridica y apoyar la labor normativa para el desarrollo de las
actividades que forman parte integral de los procesos de la Direccién Juridica y de la Institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Representar a la institucion por delegacion, en aspectos relacionados a demandas judiciales

0 administrativas laborales.

Redactar proyectos de leyes y reglamentos atinentes a la institucion.

Elaborar escritos para los diversos procesos administrativos y judiciales que se lleven a cabo.

4. Extender certificaciones, autenticar firmas y demas instrumentos publicos que sean
requeridos.

© N

juradas, poderes y otros documentos juridicos que sean encomendados. i
6. Elaborar formatos de contratos de personal de la institucién con apoyo de la i
Recursos Humanos.

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General dunta Directiva

Coordinador de
Planificacion

Elaboré Reviso Visto Bueno Aprobo
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&

10.
11.

12.

13.
14.

15.

Participar como miembro del Panel Evaluador de Ofertas y la Comision de Alto Nivel en
coordinacién Unidad de Compras Publicas.

Elaborar y revisar contratos de adquisicion de bienes y servicios institucionales.

Elaborar los contratos relacionados al otorgamiento los de programas de insercién productiva,
créditos de vivienda, transferencia de tierra y contratos de arrendamiento para su posterior
remision a las areas del INABVE correspondientes.

Proporcionar asesoria juridica a las dependencias de la institucion.

Ejercer la funcion publica notarial en la elaboraciéon de instrumentos publicos a favor de la
institucién, cuando aplique.

Revisar y analizar las diferentes normativas institucionales.

Elaborar y presentar informes cuando le sea encomendado.

Realizar diligencias en los tribunales, instituciones publicas u otro que ejerza jurisdiccion (Corte
de Cuentas de la Republica, Procuraduria Para la Defensa de los Derechos Humanos, Fiscalia
General de la Republica, etc.).

Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Licenciatura en Ciencias Juridicas, Abogado de la Republica y Notario de la
Republica. (Deseable)

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Legales: Codigo Civil, Cadigo Procesal Civil y Mercantil, Ley de Compras Publicas y su
Reglamento, Ley de La Corte de Cuentas de La Republica, Ley de La Jurisdiccién Contencioso
Administrativa, Ley de Mediacién Conciliacion y Arbitraje, Ley de Notariado, Ley sobre el
enriquecimiento ilicito de funcionarios y empleados publicos, Cédigo de Trabajo, Constitucion
de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Ley Especial para la
Protecciéon de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion de Barreras
Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de
Servicio Civil, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Amor Convertido en alimento, Ley de
asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, Ley de Mejora Regulatoria, Ley
Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la
Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que
participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al
dieciséis de enero de 1992,

Otros requisitos indispensables:

N/A

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Junta Directiva

Elaboro Revisé Visto Bueno Aprobo
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Competencias genéricas:
» Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
o Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva

e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas

e Dinamismo

e Escucha activa

e Flexibilidad

¢ [niciativa

¢ Manejo de Informacion Confidencial
e Orientacion a los resultados

¢ Productividad

e Trabajo bajo presién

e Trabajo en equipo

Coordinador de

Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elabord

Reviso

Visto Bueno

Aprobd
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Manual Descriptor de Puestos

GERENCIA ADMINISTRATIVA

ORGANIGRAMA INTERNO

Junta Directiva

Especificaciones
Presidencia
El Puestos superiores

- Puestos del 4rea

Gerente General Coordinacion

Jerarquia, asesoria o
apoyo administrativo

_ Gerente

Administrativo

Asistente de Gerencia
Administrativa

Mensajero

Recepcionista

GERENTE ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Gerente Administrativo
Area: Gerencia Administrativa

Puesto Jefe Inmediato: Gerente General

PUESTOS SUBORDINADOS
e Asistente de Gerencia Administrativa
e Recepcionista
e Mensajero
o Jefe de Bienes Patrimoniales
e Jefe de Compras Publicas
e Jefe de Infraestructura y Mantenimiento
e Jefe de Recursos Humanos
e Jefe de Seguridad
e Jefe de Servicios Generales y Transporte
e Jefe de TICS
e Oficial de Gestion Documental y Archivo

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Junta Directiva

Planificacion

Director de Planificacion

Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno Aprobo
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FUNCION GENERAL

Disponer de los recursos humanos, tecnoldgicos, materiales, maquinaria, equipo, infraestructura y
servicios, administrandolos de manera efectiva y transparente; asi como supervisar los procesos de
compra de obras, bienes y servicios para contribuir al adecuado funcionamiento de la institucién y dar
cumplimiento a los beneficios y prestaciones sociales establecidos en la Ley Especial y en los
objetivos, metas, planes, programas y proyectos institucionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.
2.
3.

o

10.

1.

T2

13.
14.

15.

16.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de las areas bajo su cargo.

Participar en la formulacién del Proyecto Presupuestario Anual Institucional.

Garantizar que la institucion cuente con los recursos materiales, magquinaria, equipo,
mobiliario, de infraestructura, humanos y tecnolégicos, ademas de los servicios que sean
necesarios para el funcionamiento de la institucion.

Proponer proyectos de mejora institucional o de funcionamiento relacionados con la
disposicion de los materiales, maquinaria, equipo, mobiliario, distribucién de espacios, de
infraestructura, humanos y tecnolégicos, ademas de los servicios que sean necesarios para el
funcionamiento de la institucion.

Adjudicar las compras institucionales de obras, bienes o servicios que estén contemplados
dentro del rango de montos del proceso de compras por libre gestion.

Custodiar y asignar los vales de combustible seglin sean requeridos.

Coordinar el pago de los servicios basicos de la institucion

Velar por que se cumplan las normativas y procedimientos de control interno institucional
aplicable a las dependencias bajo su cargo.

Autorizar y monitorear las requisiciones de bienes solicitados a las bodegas, uso y asignacion
de parqueos y uso de espacios de la institucion.

Gestionar todos los recursos no financieros y servicios necesarios para el funcionamiento de
la institucion de manera oportuna para solventar las necesidades institucionales.

Administrar los servicios de correspondencia y recepcion institucional

. Administrar la atencién de usuarios en las areas de recepcion de las diferentes sedes del

instituto.

Apoyar en la elaboracion de Plan Operativo Anual de la Institucion.

Garantizar la ejecucion del Plan Operativo Anual y el Plan de Trabajo de las diferentes
unidades de la Gerencia Administrativa.

Autorizar la ejecucion de pasantias no remuneradas cuando por causa justificada la institucion
lo requiera,

Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Industrial, carreras afines o experiencia comprobable para el puesto.
Maestria en Administracion Publica o afines. (Deseable)
Experiencia previa: 2 afios de experiencia en puestos similares.
Formacién complementaria:

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General U ERSca

Elaboro Revisd Visto Bueno Aprobo
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e |nformatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

o Legales: Ley de Compras Publicas, Cédigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la Proteccion de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion de Barreras Burocraticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de
Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y
Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e Sodlidos conocimientos en planeacién estratégica y definicion de indicadores claves de
resultados.
e Sodlidos conocimientos de organizacion y manejo de personal.
o Solidos conocimientos en resolucion y mediacion de conflictos.

Competencias genéricas:
e Comunicacion efectiva
e Conciencia organizacional
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Desarrollo del Equipo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e |mpacto e influencia
e Liderazgo y toma de decisiones
e Manejo de Informacién Confidencial
» Negociacion
¢ Orientacién a los resultados
e Pensamiento estratégico
e Planeacion
e Vision estratégica

ASISTENTE DE GERENCIA ADMINISTRATIVA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Asistente de Gerencia Administrativa
Area: Gerencia Administrativa

Puesto Jefe Inmediato: Gerente Administrativo

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobdé
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FUNCION GENERAL
Ejecutar actividades de asistencia administrativa como apoyo a las funciones efectuadas por la
Gerencia Administrativa; elaboracion, gestion y archivo de documentacion correspondiente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

2
3
4.
5

2

4
8.
9
10.
1
12.

13.
14,

Recibir, despachar, distribuir y archivar documentacion o correspondencia.
Llevar un registro y control de la documentacion y correspondencia.

. Apoyar en la realizacion de reuniones del area organizativa.

Dar seguimiento diario a la agenda de trabajo del jefe inmediato.

. Atender las necesidades de insumos del area organizativa y hacer los requerimientos

respectivos.

Redactar y digitar notas, cartas, memorandums, presentaciones, informes o reportes que se
le soliciten.

Realizar y corresponder llamadas telefénicas.

Realizar solicitudes de transporte cuando le sea requerido.

. Transmitir informacién o instrucciones que le encomiende el jefe inmediato.

Coordinar las labores de correspondencia saliente, hacia las diferentes organizaciones
publicas o privadas, asi como el traslado de documentacion entre las sedes de la institucion.

. Administrar la atencion de usuarios en las areas de recepcion de las diferentes sedes del

instituto.

Brindar apoyo administrativo al desarrollo de actividades del area organizativa.
Atender y brindar orientacion al Publico en General.

Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad o experiencia
comprobable para el puesto.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

Otros requisitos indispensables:

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Legales: Ley de Compras Publicas, Codigo de Trabajo, Constitucién de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la Proteccion de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion de Barreras Burocraticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de
Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y
Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del

Excelente redaccion y ortografia.

Dr. Daniel Platero

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Gerente General

Junt Directiva

Elaboro

Revisd

Visto Bueno

Aprobd
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Competencias genéricas:

Aprendizaje continuo
Autocontrol

Busqueda de informacion
Comunicacion efectiva
Dinamismo

Escucha activa

Flexibilidad

Franqueza

Confiabilidad

Integridad

Iniciativa

Lealtad

Cumplimiento del deber
Orientacion a los resultados
Preocupaciodn por el orden y la claridad
Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo

RECEPCIONISTA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Recepcionista

Area: Gerencia Administrativa

Puesto Jefe Inmediato: Gerente Administrativo

PUESTOS SUBORDINADOS

N/A

FUNCION GENERAL

Recibir y atender al Publico en General que visite las oficinas de la institucién, siendo el primer
contacto que proporciona orientaciéon e informacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS
Dar la bienvenida al Publico en General; asi como guiar y orientar al visitante.

Responder a solicitudes de informacién del Publico en General sobre la institucion.

Recibir y registrar la entrada de correspondencia externa y distribuirla o entregarla gj¢

1a
2.
3.

4.
5.
6.

gque corresponda.

Recibir y registrar la entrada del visitante previamente informando al area corre f‘.:.‘:‘
Transmitir informacién o instrucciones que le encomiende el jefe inmediato.

Atender y brindar orientacién al publico.

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elaboro Reviso

Visto Bueno

Aprobo
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7. Redactar y digitar notas, cartas, memorandums informes o reportes que se le soliciten.

Atender el conmutador contestando y filirando llamadas; asi como transferirlas a las personas

0 areas correspondientes.
Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacion académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacion complementaria:

Otros:

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Legales: Codigo de Trabajo, Constitucién de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la
Informacion Publica, Ley Especial para la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta
Mayor, Ley Especial de Inclusién de las Personas con Discapacidad, Ley de Eliminacion de
Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos,
Ley de Servicio Civil, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los
Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para
la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del

primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992,

Excelente presentacion personal.

Competencias genéricas:

Aprendizaje continuo
Autocontrol

Espiritu inquisitivo
Comunicacion efectiva
Dinamismo

Escucha activa

Flexibilidad

Franqueza

Confiabilidad

Integridad

Iniciativa

Lealtad

Cumplimiento del deber
Orientacion a los resultados
Preocupacion por el orden y la claridad
Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elaboro Reviso

Visto Bueno

Aprobo




a Instituto Administrador de los Beneficios Cadigo: MNL-INST-0002.6
w de los Veteranos y Excombatientes Version: 06
INABVE Manual Descriptor de Puestos Fecha de emisién: 24/09/2024

Pagina 164 de 463

MENSAJERO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Mensajero

Area: Gerencia Administrativa

Puesto Jefe Inmediato: Gerente Administrativo

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL
Entregar y recibir documentacion de la institucion y realizar encomiendas segun las instrucciones que
le sean brindadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Hacer la entrega de correspondencia de la institucién segun se le encomiende.

Realizar tramites diversos y diligencias que requiera la institucion.

Realizar las gestiones que le sean encargadas.

Establecer y desarrollar las rutas de entrega de correspondencia.

Solicitar firmas de los documentos que sean entregados como soporte.

Realizar todas las encomiendas con un alto grado de confidencialidad.

Atender oportunamente los requerimientos de mensajeria solicitados.

Llevar un respaldo diario de las actividades realizadas en la bitacora de recorrido.

Velar por que se mantenga en buenas condiciones de funcionamiento el vehiculo asignado.

0. Solicitar oportunamente el mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo asignado

permanente o temporalmente.

11. Reportar de inmediato al Supervisor de Transporte las fallas o desperfectos que presente el
vehiculo.

12. Antes de cada viaje, revisar que el vehiculo se encuentre en condiciones de ser utilizado,
teniendo en cuenta el combustible, aceite, presion de llantas, lubricacion y demas cosas que
sean necesarias.

13. Las demas que le sean delegadas.

Rl st ok ok

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Con estudios minimos de 9° Grado de Educacion Basica.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:
e Informatica: N/A.
e Legales: Codlgo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El Salvador Ley

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

vj‘ t/
Junta quectwa

Coordinador de
Planificacion

Elaboré Revisd Visto Bueno Aprobé
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Otros:
]

Personas con Discapacidad, Ley de Etica Gubernamental, Ley De Procedimientos Especiales
Sobre Accidentes De Transito, Ley de Servicio Civil, Ley De Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los
Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para
la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del
primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Licencia de conducir liviana (Indispensable) y pesada (Deseable).
Conocimiento acerca de nomenclatura vial del pais, sefiales de fransito y mecanica automotriz

basica.

Competencias genéricas:

Cumplimiento del deber

Flexibilidad

Franqueza

Confiabilidad

Integridad

Iniciativa

Manejo de Informacién Confidencial
Productividad

Trabajo en equipo

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elaboré

Revisd

Visto Bueno

Aprobo
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UNIDAD DE BIENES PATRIMONIALES

ORGANIGRAMA INTERNO

Junta Directiva

Presidencia

| Especificaciones

I:l Puestos superiores
. Puestos del drea

Coordinacién

Gerente General

l

Gerente
Administrativo

—— Jerarquia, asesoria o
apoyo administrativo

Jefe dé Biene;

Patrimoniales
Asistente
Administrativo

Supervisor de
Almacén General

Supervisor de
Activo Fijo

Técnico de Control
de Activo Fijo

Técnico de Registro Técnico Contralor
de Activo Fijo de Estanteria

JEFE DE BIENES PATRIMONIALES

Técnico Kardista

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe de Bienes Patrimoniales
Area: Unidad de Bienes Patrimoniales

Puesto Jefe Inmediato: Gerente Administrativo

PUESTOS SUBORDINADOS
e Supervisor de Activo Fijo
e Técnico de Control de Activo Fijo
e Teécnico de Registro de Activo Fijo
e Supervisor de Almacén General
e Técnico Contralor de Estanteria
e Técnico Kardista

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboré Revisd Visto Bueno

Aprobo
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FUNCION GENERAL
Coordinar la administracion de los bienes muebles, inmuebles, maquinaria, equipos y elementos de
consumo de la institucién atendiendo su recepcion, registro, distribucién y control.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

2.

7 g

©

14

12

15.

16.

T

18.

19.

20

. Elaborar el Plan de Trabajo y el Plan Operativo Anual del area organizativa.
21.
22!

Recibir y resguardar los bienes e insumos adquiridos y verificar que estos cumplan con las
especificaciones técnicas requeridas.

Coordinar la codificacion de cada uno de los bienes de la institucion y llevar su respectivo
registro.

Coordinar la asignacién y entrega de bienes a las unidades organizativas de la institucion
segun estas lo requieran y soliciten.

Velar porque todas las unidades de la institucion cuenten con los bienes necesarios para su
adecuado funcionamiento.

Velar por el adecuado uso y manejo de los bienes de la institucion.

Coordinar la verificacion fisica de los bienes y su estado.

Velar por la actualizacién de los inventarios de los bienes propiedad de la institucion,
Descargar del sistema de control de activos fijos todos aquellos bienes obsoletos, robados,
donados, inservibles o dafiados de conformidad a la normativa interna vigente.

Solicitar reparacion de los bienes cuando sea necesario.

. Facilitar informacién y documentacion pertinente a la Unidad de Contabilidad cuando esta lo

solicite.
Coordinar las operaciones del almacén general de la institucion.

. Coordinar un adecuado sistema de almacenamiento y conservacion de los bienes e insumos.
13.
14,

Administrar contratos de arrendamientos de servicios en pro de la institucion.

Coordinar la recepcion de requisiciones de insumos por parte de las dreas de la institucion,
asi como la entrega de estos.

Coordinar la realizacion de la revisién periddica de inventarios de existencia de insumos en
almaceén.

Coordinar la compra de bienes e insumos en conjunto con la Unidad de Compras Publicas
cuando asi se requiera.

Apoyar en la elaboracién, actualizacion y revision de normativas, lineamientos vy
procedimientos administrativos y operativos del area organizativa coordinado con la Direccién
de Planificacion.

Brindar informaciéon de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informacién Publica
cuando le sea requerido.

Elaborar el requerimiento de insumos, mobiliario, equipo de trabajo, capital humano y recursos
necesarios para el funcionamiento 6ptimo del area organizativa.

Elaborar el Plan Anual de Compra del &rea y remitirlo a la Unidad de Compras Py g
Las demas que le sean delegadas.

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobd

Junta Directiva
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PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Graduado en Licenciatura en Administraciéon de Empresas, Licenciatura en
Contaduria Publica, Ingenieria Industrial, carreras afines o experiencia comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 2 afos de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

®

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Legales: Ley de Compras Publicas, Cddigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Contra el Lavado de Dinero y Otros
Activos, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley del
Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los
Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para
la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del

primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:

N/A

Competencias genéricas:

Autocontrol

Capacidad de organizacién y planeacion
Comunicacion efectiva

Conciencia organizacional

Manejo de Informacién Confidencial
Cumplimiento del deber

Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
Desarrollo del Equipo

Escucha activa

Flexibilidad

Franqueza

Confiabilidad

Integridad

Iniciativa

Lealtad

Liderazgo y toma de decisiones
Negociacién

Orientacion a los resultados
Pensamiento analitico

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Junta Directiva

Elaboré Revisd Visto Bueno Aprobo
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Asistente Administrativo

Area: Unidad de Bienes Patrimoniales

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Bienes Patrimoniales

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL
Ejecutar actividades de asistencia administrativa como apoyo a las funciones efectuadas por el area
organizativa; elaboracion, gestién y archivo de documentacién correspondiente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir, despachar, distribuir y archivar documentacién o correspondencia.

Llevar un registro y control de la documentacién y correspondencia.

Apoyar en la realizacidon de reuniones del area organizativa.

Dar seguimiento diario a la agenda de trabajo del jefe inmediato.

Atender las necesidades de insumos del area organizativa y hacer los requerimientos
respectivos.

Redactar y digitar notas, cartas, memorandums, presentaciones, informes o reportes que se
le soliciten.

Realizar y corresponder llamadas telefénicas.

Realizar solicitudes de transporte cuando le sea requerido.

Transmitir informacioén o instrucciones que le encomiende el jefe inmediato.

10 Brindar apoyo administrativo al desarrollo de actividades del area organizativa.

11. Atender y brindar orientacién al Publico en General.

12. Las demas que le sean delegadas.

P e K

o

© © ~

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:
e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).
e Legales: Ley de Compras Publicas, Cédigo de Trabajo, Constitucién de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Contra el Lavado de Dinero y Otros
Activos, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos
Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones
Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Igrti
la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salgs
primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992, %
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Otros requisitos indispensables:
e Excelente redaccion, ortografia y manejo de lenguaje informatico.

Competencias genéricas:
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
e Comunicacion efectiva
e Dinamismo
e Escucha activa
o Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad

e |[ntegridad
e [niciativa
e Lealtad

e Cumplimiento del deber

e QOrientacion a los resultados

e Preocupacion por el orden y la claridad
e Trabajo bajo presion

e Trabajo en equipo

SUPERVISOR DE ACTIVO FIJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Supervisor de Activo Fijo

Area: Unidad de Bienes Patrimoniales

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Bienes Patrimoniales

PUESTOS SUBORDINADOS
e Técnico de Control de Activo Fijo
e Técnico de Registro de Activo Fijo

FUNCION GENERAL

Administrar y controlar el patrimonio del Instituto, asi como la coordinacion y supervision de acciones
de mantenimiento y seguridad del patrimonio institucional.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Formular y aplicar normas para verificar la existencia, estado y condiciones de utif
los bienes con los que dispone la Sede Central.

2. Mantener actualizado el inventario patrimonial del Instituto; asi como el registro, colHa
actualizacion patrimonial.

Coordinador de Dr. Daniel Platero Junta Directiva
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3. Supervisar el proceso de codificacion y rotulacion de los bienes muebles.

Asesorar en materia de adquisicion de equipo y mobiliario.

Notificar en tiempo y forma las donaciones realizadas al Instituto por medio de la Direccion de
Cooperacién Externa.

Llevar el control de ingreso y salida de los Bienes Patrimoniales del Instituto.

Llevar el control de altas y bajas de los Bienes del Activo Fijo.

Coordinar el mantenimiento de las bodegas cuando sea necesario.

Procurar el saneamiento legal de los bienes muebles e inmuebles del Instituto que asi lo
requieran.

10. Elaborar informes anuales sobre depreciaciones de bienes muebles e inmuebles.

11. Las demas que le sean delegadas.

S

© LN

PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Graduado en Administracion de empresa, Licenciatura en Contaduria
Publica, carreras afines o experiencia comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacion complementaria:

¢ Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Ley de Compras Publicas, Cddigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Ley Contra el Lavado de Dinero y Otros
Activos, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley del
Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los
Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para
la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del
primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
¢ Conocimientos sobre elaboracion de informes técnicos y conocimientos sobre inventarios.
* Conocimientos sobre la cadena logistica: adquisicién, resguardo y control de inventarios.

Competencias genéricas:
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Manejo de Informacién Confidencial
e Conciencia organizacional
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Cumplimiento del deber
¢ Dinamismo
e Escucha activa

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobo
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e Flexibilidad

e Franqueza

¢ Confiabilidad

e Integridad

e Impacto e influencia

o |niciativa

¢ Lealtad

e Liderazgo y toma de decisiones
e Negociacion

e Pensamiento analitico
e Trabajo en equipo

TECNICO DE CONTROL DE ACTIVO FIJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Control de Activo Fijo
Area: Unidad de Bienes Patrimoniales

Puesto Jefe Inmediato: Supervisor de Activo Fijo

PUESTOS SUBORDINADOS
o N/A

FUNCION GENERAL

Mantener actualizado el control de activo fijo, asi como brindar el debido seguimiento en la toma del
inventario fisico y sus resultados.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Crear los instrumentos necesarios para llevar controles de los bienes muebles e inmuebles.
2. Llevar el control de inventario de los bienes muebles e inmuebles.
3. Realizar programacion y solicitar el mantenimiento de los bienes muebles.
4. Mantener el orden y rotulacion de los insumos y bienes que se encuentran en las diferentes
bodegas que se administran.
5. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Graduado en Bachillerato Técnico Vocacional Contaduria o en
Administracién y Comercio o Bachillerato General.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria: :
e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoing

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboro Revisd Visto Bueno Aprobo
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e Legales: Ley de Compras Publicas, Cédigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Ley Contra el Lavado de Dinero y Otros
Activos, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley del
Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los
Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para
la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del
primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e Conocimientos sobre elaboracion de informes técnicos y conocimientos sobre inventarios.

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
e Comunicacion efectiva
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e |[niciativa
e Manejo de Informaciéon Confidencial
e Orientacion a los resultados
e Productividad
e Trabajo bajo presion
e Trabajo en equipo

TECNICO DE REGISTRO DE ACTIVO FIJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Registro de Activo Fijo
Area: Unidad de Bienes Patrimoniales

Puesto Jefe Inmediato: Supervisor de Activo Fijo

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL
Mantener actualizado el registro de activo fijo, asi como coordinar la verificacién del invent

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Realizar la recepcion de bienes adquiridos por la institucion.

Dr, Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Elabord Reviso Visto Bueno Aprobd

Junta Directiva
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Registrar, asignar y colocar cédigos a los bienes que ingresen a formar parte de la institucion.
Llevar un registro de la asignacion de bienes a los empleados.

Actualizar el registro de movimiento de bienes muebles.

Realizar verificaciones fisicas de la asignacién de bienes.

Atender y realizar traslados, asignaciones de bienes muebles.

Velar por el uso y cuido del mobiliario y equipo.

Recopilar informaciéon y llevar un consolidado de todos los bienes hurtados, dafados,
destruidos o perdidos.

9. Las demas que le sean delegadas.

o o S 2 e e 1

PERFIL DEL PUESTO
Formacion académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Ley de Compras Publicas, Codigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Ley Contra el Lavado de Dinero y Otros
Activos, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley del
Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los
Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para
la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del
primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e Conocimientos sobre inventarios y sobre elaboracién de informes técnicos.

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
e Comunicacion efectiva
e Dinamismo
e [Escucha activa
o Flexibilidad
e Iniciativa
¢ Manejo de Informacién Confidencial
e QOrientacion a los resultados
e Productividad
e Trabajo bajo presion
e Trabajo en equipo

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboré Revisd Visto Bueno Aprobo




a Instituto Administrador de los Beneficios Cadigo: MNL-INST-0002.6
w de los Veteranos y Excombatientes Version: 06
g . Fecha de emision: 24/09/2024
INABVE Manual Descriptor de Puestos Pagina 175 de 463

~ SUPERVISOR DE ALMACEN GENERAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Supervisor de Almacén General
Area: Unidad de Bienes Patrimoniales

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Bienes Patrimoniales

PUESTOS SUBORDINADOS
e Técnico Contralor de Estanteria
e Técnico Kardista

FUNCION GENERAL
Recibir, registrar, clasificar, resguardar en bodega y distribuir los materiales, insumos y bienes de
consumo para uso y funcionamiento de la institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar la recepcion y verificacion de cumplimiento de las especificaciones técnicas y/o
fechas de vencimiento de materiales, insumos y bienes de consumo adquiridos por la
institucion.

2. Registrar, clasificar y ordenar los materiales, insumos y bienes de consumo adquiridos por la
institucion.

3. Asignar, preparar, despachar y distribuir los bienes de consumo, previamente solicitados por
medio de requisiciones, a las dependencias y empleados de la institucién.

4. Llevar un sistema de inventario de los materiales, insumos y bienes de consumo de la
institucion y mantenerlo actualizado permanentemente.

5. Realizar la verificacion fisica de materiales, insumos y bienes de consumo y reportar
anomalias.

6. Recibir y resguardar las donaciones entregadas por la Direccion de Cooperacién Externa.

7. Entregar y asignar segun lo requiera las donaciones otorgadas.

8. Mantener un adecuado sistema de almacenamiento y conservacion de los materiales, insumos
y bienes de consumo.

9. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Graduado en Administracion de empresa, Licenciatura en Contaduria
Publica, carreras afines o experiencia comprobable para el puesto.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacion complementaria:
e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).
e Legales: Ley de Compras Publicas, Cédigo de Trabajo, Constitucién de la Republi

&

Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Contra el Lavado de Dinero y S}

Activos, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley d"l‘:‘“"":}

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General Junta Directiva

Coordinador de
Planificacion
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Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los
Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para
la Liberacién Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del
primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e Conocimientos sobre elaboracion de informes técnicos y conocimientos sobre inventarios.
e Conocimientos sobre la cadena logistica: adquisicién, resguardo y control de inventarios.

Competencias genéricas:
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Manejo de Informacion Confidencial
e Conciencia organizacional
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Cumplimiento del deber
e Dinamismo
e Escucha activa
o Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad

e [ntegridad

e |mpacto e influencia
¢ Iniciativa

e Lealtad

e Liderazgo y toma de decisiones
e Negociacidon

e Pensamiento analitico

e Trabajo en equipo

TECNICO KARDISTA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico Kardista

Area: Unidad de Bienes Patrimoniales

Puesto Jefe Inmediato: Supervisor de Almacén General

PUESTOS SUBORDINADOS

e N/A
. Dr. Daniel Platero , .
Coordilr)adqr’ de Director de Planificacion Gerente General Junita Birectiva
Planificacion
Elabord Reviso Visto Bueno Aprobd
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FUNCION GENERAL
Recibir, registrar, clasificar, resguardar en bodega y distribuir los materiales, insumos y bienes de
consumo para uso y funcionamiento de la institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Registrar entradas y salidas de materiales, insumos y bienes de consumo del almacén general.
2. Informar oportunamente al jefe inmediato cuando los materiales, insumos y bienes de
consumo necesiten ser reabastecidos.
3. Llevar un sistema de inventario de los materiales, insumos y bienes de consumo de la
institucién y mantenerlo actualizado permanentemente.

4. Realizar la verificacion fisica de materiales, insumos y bienes de consumo y reportar
anomalias.
5. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacion complementaria:

e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Ley de Compras Publicas, Cddigo de Trabajo, Constitucién de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Contra el Lavado de Dinero y Otros
Activos, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley del
Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los
Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para
la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del
primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e Conocimientos sobre elaboracién de informes técnicos y conocimientos sobre inventarios.

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
e Comunicacion efectiva
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e |niciativa

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elabord Reviso Visto Bueno Aprobo
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¢ Manejo de Informacién Confidencial
¢ Orientacion a los resultados

e Productividad

e Trabajo bajo presion

e Trabajo en equipo

TECNICO CONTRALOR DE ESTANTERIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico Contralor de Estanteria
Area: Unidad de Bienes Patrimoniales

Puesto Jefe Inmediato: Supervisor de Almacén General

PUESTOS SUBORDINADOS
o N/A

FUNCION GENERAL
Atender las solicitudes de insumos consumibles requeridos para el funcionamiento de la institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Registrar y controlar la existencia de cada uno de los insumos.
2. Supervisar la implementacion y evaluacion de protocolos y politicas internas.
3. Evaluar la gestién en los ciclos operativos de los inventarios.
4. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Graduado en Bachillerato en cualquiera de las especialidades.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacion complementaria:

o Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

o Legales: Ley de Compras Publicas, Cédigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Contra el Lavado de Dinero y Otros
Activos, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley del
Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los
Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para
la Liberacién Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del
primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Oftros requisitos indispensables:
¢ Conocimientos sobre elaboracion de informes técnicos y conocimientos soby

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacién
Elaboré Reviso Visto Bueno Aprobd

Junta Directiva




a Instituto Administrador de los Beneficios Cddigo: MNL-INST-0002.6
de los Veteranos y Excombatientes Version: 06
Fecha de emision: 24/09/2024

w

INABVE Manual Descriptor de Puestos

Pagina 179 de 463

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
¢ Busqueda de informacién
e Comunicacion efectiva
e Dinamismo
e Escucha activa
¢ Flexibilidad
e Iniciativa
¢ Manejo de Informacion Confidencial
e Orientacién a los resultados
e Productividad
e Trabajo bajo presion
e Trabajo en equipo

Coordinador de

Planificasion Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elabord

Revisd

Visto Bueno
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UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS

ORGANIGRAMA INTERNO

Junta Directiva

Presidencia
Especificaciones

Puestos superiores

Gerente General Puestos del area

| W]

— Coordinacion

—— Jerarquia, asesoria o

Gerente apoyo administrativo
Administrativo

Jefe de Compras
Publicas

“Ccua.o.rdinador de
compras

Técnico Juridico de

Compras Plblicas
Técnico de Técnico de
Compras Licitaciones

JEFE DE COMPRAS PUBLICAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe de Compras Publicas
Area: Unidad de Compras Publicas

Puesto Jefe Inmediato: Gerente Administrativo

PUESTOS SUBORDINADOS
e Coordinador de Compras Publicas
e Técnico de Compras

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboré Revisé Visto Bueno Aprobd
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FUNCION GENERAL

Gestionar todas las actividades relativas a compras con base a las solicitudes de obras, bienes,
servicios y consultorias que remitan las areas, que permitan dotar de forma oportuna a la institucion
de los recursos que necesita para su funcionamiento y el cumplimiento de sus objetivos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1

N

10.

il

12.

13.

14.

15.

16.
1

Velar por el cumplimiento de las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean
establecidas por la DINAC y ejecutar fodos los procesos de contrataciones bajo lo establecido
en la Ley de Compras Publicas.

Gestionar los procedimientos de seleccion del contratista segun lo establecido en la Ley de
compras Publicas.

Ser el enlace entre la DINAC y las dependencias de la institucién, en cuanto a las actividades
técnicas, flujos y registros de informacion y otros aspectos que se deriven de la gestién de las
contrataciones.

Elaborar en coordinacién con las Unidades Solicitantes y la Gerencia Financiera, la
Planificacién Anual de Compras y darle seguimiento a la ejecucién de la misma.

Verificar la estimacion financiera, o disponibilidad presupuestaria para el ejercicio vigente,
previo a |la contratacion de todo proceso de compra o a la autorizacion de modificaciones por
incremento.

Velar por la adecuacién de los documentos y solicitud de ofertas en conjunto con las unidades
solicitantes.

Garantizar la recepcion y apertura de ofertas y levantamiento del acta respectiva

Solicitar la asesoria de peritos o técnicos idoneos, cuando asi lo requiera la naturaleza de la
contratacion.

Garantizar la actualizacion de la informacién requerida en los médulos de COMPRASAL; y
llevar control y la actualizacién del banco de datos institucional de ofertantes y contratistas.
Exigir, recibir y devolver las garantias requeridas en los procesos que se requieran; asi como
gestionar el incremento de las mismas, en la proporcién en que el valor y el plazo del contrato
aumenten.

Informar por escrito y trimestralmente a la Junta Directiva del Instituto sobre las contrataciones
gue se realicen.

Prestar al Panel de Evaluacion de Ofertas o evaluadores, o a la Comisién especial de alto
nivel, la asistencia que precise para el cumplimiento de sus funciones.

Supervisar el registro de ofertantes y contratistas, a efecto de incorporar informacion
relacionada con el incumplimiento y demas situaciones que fueren de interés para futuras
contrataciones o exclusiones.

Proporcionar a la DINAC oportunamente toda la informacion requerida por ésta.

Las demas que le establezca la Ley de Compras Publicas, su Reglamento y las disposiciones
de la DINAC.

Crear en COMPRASAL el fondo circulante en relacién a la baja cuantia
Publicar en COMPRASAL el informe mensual de las adquisiciones realizadas ¢
baja cuantia. !

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Junta Directiva

Elaboro Revisé Visto Bueno Aprobo
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18. Apoyar en la elaboracion, actualizacion y revision de normativas, lineamientos y

19.

20.

21.
22.

procedimientos administrativos y operativos del area organizativa coordinado con la Direccion
de Planificacion.

Brindar informacién de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica
cuando le sea requerido.

Elaborar el requerimiento de insumos, mobiliario, equipo de trabajo, capital humano y recursos
necesarios para el funcionamiento optimo del area organizativa.

Elaborar el Plan de Trabajo y el Plan Operativo Anual del area organizativa.

Las demas que le sean delegadas, asi como demas que le establezca la Ley de Compras
Publicas, su Reglamento y las disposiciones de la DINAC.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Licenciatura en Ciencias Juridicas, Licenciatura en
Administracion de Empresas, Licenciatura en Economia, Licenciatura en Mercadeo, carreras afines o
experiencia comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 2 afios de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

Informética: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Legales: Ley de Compras Publicas, Ley de la Corte de Cuentas, Ley Contra el Lavado de
Dinero y Otros Activos, Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la
Informacion Publica, Ley de Eliminacion de Barreras Burocraticas, Ley de Etica
Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Cédigo de Trabajo, Ley de Servicio
Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones
Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente
Farabundo Marti para la Liberacién Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno
de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:

Cumplir con lo establecido en el Art 8 de la Ley de Compras Publicas.

Competencias genéricas:

Autocontrol

Capacidad de organizacion y planeacion

Comunicacion efectiva

Conciencia organizacional

Manejo de Informacion Confidencial

Cumplimiento del deber

Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
Desarrollo del Equipo

Escucha activa

Flexibilidad

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Junta Directiva

Elaboré Reviso Visto Bueno Aprobd
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e Franqueza
¢ Confiabilidad

e Integridad
e |niciativa
e Lealtad

e Liderazgo y toma de decisiones
e Negociacion

e Orientacion a los resultados

e Pensamiento analitico

COORDINADOR DE COMPRAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinador de Compras
Area: Unidad de Compras Publicas

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Compras Publicas

PUESTOS SUBORDINADOS
e Técnico de Compras
e Técnico de Licitaciones
e Técnico Juridico de Compras Publicas

FUNCION GENERAL

Coordinar las actividades relativas las solicitudes de compras de bienes, contratacion de servicios y
consultorias que remitan las areas organizativas que sean necesarias para su correcto funcionamiento
y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar la atencién a los requerimientos de compras de las areas organizativas de la
institucion.

2. Dar seguimiento a las actividades que realiza el personal bajo su cargo.

Atender consultas a problemas relacionados con los procesos de compras publicas.

4. Verificar que todos los procesos de compra y contrataciones se ejecuten bajo lo establecido
en la Ley de Compras Publicas.

5. Gestionar los procedimientos de seleccion del contratista seguin lo establecido en la Ley de
compras Publicas.

. Apoyar en la elaboracién del Plan Anual de Compras y el seguimiento del mismo.

@

. Apoyar en la recepcién y apertura de ofertas y levantamiento del acta respectiva.
Gestionar la asesoria de peritos o técnicos idéneos, cuando asi lo requiera la natural
contratacion.
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Dr. Daniel Platero Junta Direatta

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobo
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10.

Tl

12

13.

14.

15

17

18.

18

Apoyar en la actualizacion de la informacion requerida en los médulos de COMPRASAL; y
llevar control y la actualizacion del banco de datos institucional de ofertantes y contratistas.
Apoyar en la exigencia, recepcion y devolucién de las garantias requeridas en los procesos
que se requieran; asi como gestionar el incremento de las mismas, en la proporcién en que el
valor y el plazo del contrato aumenten.

. Apoyar en la elaboracién del informe trimestral presentado a la Junta Directiva del Instituto

sobre las contrataciones que se realicen.

Prestar al Panel de Evaluacién de Ofertas o evaluadores, o a la Comision especial de alto
nivel, la asistencia que precise para el cumplimiento de sus funciones.

Supervisar el registro de ofertantes y contratistas, a efecto de incorporar informacion
relacionada con el incumplimiento y demas situaciones que fueren de interés para futuras
contrataciones o exclusiones.

. Apoyar en los requerimientos de informacion solicitados por la DINAC segun sea requerido.
16.

Apoyar en la elaboracion, actualizacién y revisibn de normativas, lineamientos vy
procedimientos administrativos y operativos del area organizativa coordinado con la Direccién
de Planificacion.

Brindar informacion de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica
cuando le sea requerido.

Apoyar en la elaboracién del requerimiento de insumos, mobiliario, equipo de trabajo, capital
humano y recursos necesarios para el funcionamiento optimo del area organizativa.

Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Licenciatura en Ciencias Juridicas, Licenciatura en
Administracion de Empresas, Licenciatura en Economia, Licenciatura en Mercadeo, carreras afines o
experiencia comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacion complementaria:

Otros requisitos indispensables:

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Legales: Ley de Compras Publicas, Ley de la Corte de Cuentas, Ley Contra el Lavado de
Dinero y Otros Activos, Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la
Informacion Publica, Ley de Eliminacion de Barreras Burocraticas, Ley de Etica
Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Cédigo de Trabajo, Ley de Servicio
Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones
Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente
Farabundo Marti para la Liberacién Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno
de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

N/A

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Junta Directiva

Elaboro Revisd Visto Bueno Aprobo
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Competencias genéricas:
e Autocontrol
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Conciencia organizacional
e Manejo de Informacién Confidencial
e Cumplimiento del deber
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Desarrollo del Equipo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad

e Integridad
e [niciativa
o Lealtad

e Liderazgo y toma de decisiones
¢ Negociacion

e QOrientacion a los resultados

¢ Pensamiento analitico

TECNICO JURIDICO DE COMPRAS PUBLICAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico Juridico de Compras Publicas
Area: Unidad de Compras Publicas

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de compras

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL

Facilitar asesoria especializada a las instancias que conforman la Unidad de Compras Publicas, en
todos los procedimientos legales, velando que se cumpla el marco legal, brindando seguridad juridica
a los diversos actos y contratos del que hacer institucional, en materia de obras, bienes y servicios.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Brindar asesoria a las unidades solicitantes y demas intervinientes en la relacion contractual,
respecto de la legislacion aplicable a las compras publicas.
2. Participar en el proceso de adecuacion de documentos de solicitud, actos de apegig
ofertas e integracion del Panel de Evaluacion de Ofertas y la Comision de Alto

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Elaboro Reviso Visto Bueno Aro
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10.

s

Revisar los proyectos de resoluciones que se emitan en los diferentes tipos de procedimientos
de adquisicion.

Apoyar en la elaboracién de las resoluciones generadas por la Comision de Alto Nivel en el
recurso de revision y las modificativas de la relacion contractual, previa revision del tramite
documentado que presente el administrador, efectuando las diligencias para la suscripcion y
notificacion de estas.

Revisar, en conjunto de la Direccion Juridica, los contratos y gestionar la suscripcién de estos,
y en el caso de los gue van a firma del Fiscal General de la Republica tramitar su remision
juntamente con los documentos de respaldo; y después de legalizados los mismos procedera
a su distribucion.

Elaborar las resoluciones de nombramiento de Panel de evaluacion de ofertas (PEO) o
evaluadores técnicos, administrador de contrato y las modificaciones de las resoluciones; asi
como de la comision especial de alto nivel.

Revisar las garantias que presenten los contratistas debido a haberse solicitado en los
diferentes procesos de compras, y estando conforme a lo requerido daréa por recibida las
mismas acto procedera a su devolucion.

Recibir los informes emitidos por el Administrador de Contrato u Orden de Compra juntamente
con las actas de recepcion y facturas; revisando dicha documentacion y en caso de advertir
en la misma un posible incumplimiento de las obligaciones contractuales remitira el caso a
conocimiento de la Direccion Juridica para que tramiten el proceso respectivo.

Coordinar y gestionar las reuniones de arreglo directo entre el INABVE y Contratistas,
elaborando los oficios y convocatorias a los miembros que las integran y el acta respectiva de
los puntos tratados en cada sesién y las modificativas que de ellos se generen.

Remitir a las Secciones de los distintos procesos de contratacion, la documentacion generada
en la ejecucién de la relacion contractual a fin de ser incorporados en los respectivos procesos.
Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Grado

académico: Abogado de la Republica. Notario de la Republica (deseable)

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Competencias técnicas o de conocimiento:

Informatica: Manejo de programas comunes de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Legales: Ley de Compras Publicas, Ley de la Corte de Cuentas, Ley Contra el Lavado de
Dinero y Otros Activos, Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la
Informacién Publica, Ley de Eliminacion de Barreras Burocréticas, Ley de Etica
Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Cédigo de Trabajo, Ley de Servicio
Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones
Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del T

de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Junta Directiva

Elaboré Revisd Visto Bueno Aprobdo
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Otros requisitos indispensables:

N/A

Competencias genéricas:

Capacidad de negociacion
Capacidad de planificacion
Capacidad de resolucion de conflictos
Etica profesional
Liderazgo

Manejo de personal
Pensamiento estratégico
Proactividad
Responsabilidad

Toma de decisiones
Trabajo en equipo

TECNICO DE COMPRAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Compras

Area: Unidad de Compras Publicas

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Compras

PUESTOS SUBORDINADOS

N/A

FUNCION GENERAL
Llevar a cabo y apoyar todas las actividades relativas a compras con base a las solicitudes de obras,
bienes, servicios y consultorias que remitan las areas, que permitan dotar de forma oportuna a la
institucion de los recursos que necesita.

FUNCIONES ESPECIFICAS
Llevar un expediente fisico y electrénico de todas las actuaciones del proceso de contratacién.
Dar cumplimiento a las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas
por la DINAC y ejecutar todos los procesos de contrataciones bajo lo establecido en la Ley de

1.
2.

Compras Publicas.

Colaborar en la elaboracion y seguimiento la Planificacion Anual de Compras en coordinacion
con las Unidades Solicitantes y la Gerencia Financiera.

modificaciones por incremento.

Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante los documentos de solicitud g& d

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elaboro Reviso

Visto Bueno

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

7. Llevar un registro de ofertantes y contratistas, a efecto de incorporar informacién relacionada
con el incumplimiento y demas situaciones que fueren de interés para futuras contrataciones
o exclusiones.

8. Revisar los requerimientos de obras, bienes o servicios.

9. Elaborar términos de referencia y bases de licitacion.

10. Preparar y enviar invitaciones para los oferentes.

11. Realizar las publicaciones de los procesos de licitaciones, concursos, contrataciones directas
o por libre gestion.

12. Reallizar recepcion, apertura de ofertas y levantamiento del acta respectiva.

13. Verificar las evaluaciones técnica y econémica del Panel de Evaluacion de Ofertas.

14. Elaborar actas e informes de recomendacion y adjudicacion.

15. Apoyar en la conformacion del expediente de contratacion.

16. Elaborar y remitir notificaciones de los resultados de los procesos.

17. Tramitar consultas realizadas sobre los procesos de contratacion.

18. Gestionar documentos legales y solvencias para la elaboracion de contratos.

19. Elaborar, clasificar y actualizar del banco de proveedores.

20. Elaborar el expediente completo de procesos de Compras Publicas finalizado.

21. Organizar la documentacion de los procesos de Compras Publicas.

22. Remitir documentacién a las areas organizativas participantes.

23. Las demas que le sean delegadas por su jefe inmediato y las establecidas en el Art.20 de la
Ley de Compras Publicas y los lineamientos emitidos por la DINAC.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Licenciatura en Ciencias Juridicas, Licenciatura en
Administracion de Empresas, Licenciatura en Economia, Licenciatura o Técnico en Mercadeo,
carreras afines o experiencia comprobable par el puesto.

Experiencia previa: 1 ano de experiencia en puestos similares.

Formacion complementaria:

¢ Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Ley de Compras Publicas, Ley de la Corte de Cuentas, Ley Contra el Lavado de
Dinero y Otros Activos, Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la
Informacién Publica, Ley de Eliminacién de Barreras Burocréticas, Ley de Etica
Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Codigo de Trabajo, Ley de Servicio
Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones
Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente

de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
o N/A.

Dr. Daniel Platero

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Gerente General

Junta Directiva

Elabord

Revisd

Visto Bueno

Aprobo
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Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Iniciativa
e Manejo de Informacion Confidencial
e Orientacién a los resultados
e Productividad
o Trabajo bajo presion
e Trabajo en equipo

TECNICO DE LICITACIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Licitaciones
Area: Unidad de Compras Publicas

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Compras

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL

Llevar a cabo y apoyar todas las actividades relativas a los procesos de licitacion competitiva con
base a las solicitudes de obras, bienes y servicios que remitan las areas, que permitan dotar de forma
oportuna a la institucién de los recursos que necesita.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Llevar un expediente fisico y electronico de todas las actuaciones del proceso de licitacion
competitiva.

2. Dar cumplimiento a las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas

por la DINAC y ejecutar todos los procesos de contrataciones bajo lo establecido en la Ley de

Compras Publicas.

autorizacion de modificaciones por incremento.

Dr. Daniel Platero

Coattinesior da Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Elaboré Revisé Visto Bueno
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Adecuar, con la unidad solicitante, los documentos de solicitud de ofertas, de licitacion
competitiva.

Realizar la recepcion y apertura de ofertas y levantar el acta de otros procesos de compra.
Llevar un registro de ofertantes y contratistas, a efecto de incorporar informacion relacionada
con el incumplimiento y demas situaciones que fueren de interés para futuras contrataciones
o exclusiones.

Revisar los requerimientos de obras, bienes o servicios.

Elaborar documentos de solicitud de licitacion competitiva.

Preparar y enviar invitaciones para los oferentes.

. Realizar las publicaciones de los procesos de licitacion competitiva.

. Realizar recepcion, apertura de ofertas y levantamiento del acta respectiva.

. Verificar las evaluaciones técnica y econémica del Panel de Evaluacién de Ofertas.
. Elaborar actas e informes de recomendacion y adjudicacion.

. Apoyar en la conformacion del expediente de contratacion.

. Elaborar y remitir notificaciones de los resultados de los procesos.

. Tramitar consultas realizadas sobre los procesos de licitacion competitiva.

. Gestionar documentos legales y solvencias para la elaboracion de contratos.

. Elaborar, clasificar y actualizar del banco de proveedores.

. Elaborar el expediente completo de procesos de licitacion competitiva finalizados.

. Organizar la documentacion de los procesos de licitacion competitiva.

. Remitir documentacion a las areas organizativas participantes.

. Las demas que le sean delegadas por su jefe inmediato y las establecidas en el Art.20 de la

Ley de Compras Publicas y los lineamientos emitidos por la DINAC.

PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Graduado en Licenciatura en Ciencias Juridicas, Licenciatura en
Administracion de Empresas, Licenciatura en Economia, Licenciatura en Mercadeo, carreras afines o
experiencia comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacion complementaria:

L]

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Legales: Ley de Compras Publicas, Ley de la Corte de Cuentas, Ley Contra el Lavado de
Dinero y Otros Activos, Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la
Informacién Publica, Ley de Eliminacion de Barreras Burocraticas, Ley de Etica
Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Cédigo de Trabajo, Ley de Servicio
Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones
Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente
Farabundo Marti para la Liberacién Nacional que participaron en el Conflicto Armadg
de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Coordinador de
Planificacién

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Junta Directiva

Elaboro Revisd Visto Bueno Aprobo
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Otros requisitos indispensables:
e N/A.

Competencias genéricas:
o Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Bulsqueda de informacion
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva

e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas

e Dinamismo

e Escucha activa

e Flexibilidad

e |niciativa

e Manejo de Informacién Confidencial
e QOrientacion a los resultados

e Productividad

e Trabajo bajo presion

e Trabajo en equipo

Coordinador de

PlaHifiGRESsH Director de Planificaciéon

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elabord Revisd

Visto Bueno

Aprobd
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UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

ORGANIGRAMA INTERNO

Junta Directiva

Presidencia

| Especificaciones

Gerente General Puestos superiores

L]
I i Puestos del drea

— Coordinacién

Gerente
Administrativo

—— Jerarquia, asesoria o
apoyo administrativo

Oficial de Gestion
Documental y Archivo

Supervisor de
Archivo

Técnico de Archivo

OFICIAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Oficial de Gestion Documental y Archivo
Area: Unidad de Gestién Documental y Archivo

Puesto Jefe Inmediato: Gerente Administrativo

PUESTOS SUBORDINADOS
e Supervisor de Archivo
e Técnico de Archivo

FUNCION GENERAL

Crear, coordinar y administrar el Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA) que
involucre un conjunto integrado y normalizado de principios, politicas, estrategias, metodologias,
sistemas, técnicas, instrumentos archivisticos y practicas en la gestion de documentos y archivos de
la institucidn.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Crear politicas, manuales, lineamientos y practicas que garanticen la
conservacion y acceso a los documentos y archivos institucionales.

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Elabord Reviso Visto Bueno
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2. Garantizar y supervisar la organizacion, conservacion y acceso a los documentos y archivos
de la institucion.

3. Velar por que el area organizativa, disponga de equipo, mobiliario e insumos necesarios para
la creacién, almacenamiento, custodia, resguardo y conservacion de los documentos e
informacion de la institucion.

4, Coordinar el control de consultas de documentos.

5. Crear normativas que regulen la actualizacién y depuracion de archivos.

6. Gestionar las solicitudes de la UGDA ante los comités institucionales para el manejo
documental.

7. Capacitar al personal de la institucién que esté involucrado de manera directa en el SIGDA en
la creacion y manejo de la informacion.

8. Administrar el area de archivo central institucional y archivo especializado.

9. Elaborar el Plan de Trabajo y el Plan Operativo Anual del area organizativa.

10. Apoyar en la elaboracién, actualizacion y revision de normativas, lineamientos y
procedimientos administrativos y operativos del area organizativa coordinado con la Direccion
de Planificacion.

11. Brindar informacion de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica
cuando le sea requerido.

12. Elaborar el requerimiento de insumos, mobiliario, equipo de trabajo, capital humano y recursos
necesarios para el funcionamiento optimo del area organizativa.

13. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formaciéon académica: Graduado en Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria
Industrial, Ingeniero de Sistemas Informaticos, Licenciatura en Biblioteconomia y Gestién de la
informacion, Licenciatura en Bibliotecologia, carreras afines o experiencia comprobable para el

puesto.

Experiencia previa: 2 afios de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) nivel
intermedio.

Legales: Ley de Compras Publicas, Cédigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la Proteccion de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion de Barreras Burocraticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley Especial para Regular los
Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y
Excombatlentes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que parhmparon en

de 1992, Ley del Archivo General de La Nacion.

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Elaboro Revisé Visto Bueno Aprobé

Junta Directiva
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Oftros requisitos indispensables:

e Conocimientos en administracion de la informacion, gestion de la calidad y procesos
administrativos.

Competencias genéricas:
e Autocontrol
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Conciencia organizacional
e Manejo de Informacién Confidencial
e Cumplimiento del deber
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Desarrollo del Equipo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad

e Integridad
e Iniciativa
e |Lealtad

e Liderazgo y toma de decisiones
e Negociacion

e QOrientacion a los resultados

e Pensamiento analitico

SUPERVISOR DE ARCHIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Supervisor de Archivo

Area: Unidad de Gestién Documental y Archivo

Puesto Jefe Inmediato: Oficial de Gestion Documental y Archivo

PUESTOS SUBORDINADOS
e Técnico de Archivo

FUNCION GENERAL
Administrar la ejecucmn de las labores reallzadas en el Departamento de Gestlon Documental y Archivo

niveles de eficiencia en la gestion realizada.

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Junta Dlrectlva

Coordinador de
Planificacion

Elaboro Revisé Visto Bueno Aprobd
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1
2,

e 5

=

Supervisar el desarrollo de las actividades del personal bajo su cargo.

Llevar el control de la entrada y salida de expedientes, asi mismo encargarse de la
administracion de los préstamos que se realicen.

Monitorear la conservacion y restauracion de los documentos bajo custodia de la UGDA.
Solventar las consultas realizadas por las diferentes areas administrativas.

Contribuir en la creacion de politicas, manuales, lineamientos y practicas que garanticen la
organizacion, conservacion y acceso a los documentos y archivos institucionales.

Cooperar en la formulacién de normativas que regulen la actualizacién de archivos.

Apoyar en la Administracion del area de archivo central institucional y archivo especializado
cuando sea requerido.

8. Contribuir en la elaboracion del Plan de Trabajo y el Plan Operativo Anual del area
organizativa.

9. Apoyar en la elaboracién, actualizacion y revisibn de normativas, lineamientos y
procedimientos administrativos y operativos del area organizativa coordinado con la Direccién
de Planificacion.

10. Colaborar en la elaboracion del requerimiento de insumos, mobiliario, equipo de trabajo, capital
humano y recursos necesarios para el funcionamiento éptimo del area organizativa.

11. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Profesional universitario en: Técnico en Bibliotecologia, Licenciatura en
Historia, Administracion de Empresas y otras afines, estudiante Universitario Avanzado o experiencia
comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

Otros requisitos indispensables:

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), nivel
Intermedio- Avanzado.

Legales: Ley de Compras Publicas, Cédigo de Trabajo, Constitucién de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la Proteccion de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminaciéon de Barreras Burocraticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley Especial para Regular los
Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y
Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberaciéon Nacional que participaron en
el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero
de 1992, Ley del Archivo General de La Nacion.

Conocimientos en administracién de la informacion, gestion de la calidad vy
administrativos.

Dr. Daniel Platero

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Aprobo
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Competencias genéricas:
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
o Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
» Manejo de Informacién Confidencial
e Conciencia organizacional
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Cumplimiento del deber
e Dinamismo
e Escucha activa
¢ Flexibilidad
e Franqueza
¢ Confiabilidad
e Integridad
e [mpacto e influencia
e Iniciativa
e Lealtad
e Liderazgo y toma de decisiones
e Negociacion
¢ Pensamiento analitico
e Trabajo en equipo

' TECNICO DE ARCHIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Archivo

Area: Unidad de Gestién Documental y Archivo
Puesto Jefe Inmediato: Supervisor de Archivo

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL
Apoyar en las actividades que involucren la administracion del Sistema Institucional de Gestion

Documental y Archivos (SIGDA).

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Junta Dlrectlva

Coordinador de
Planificacion

Elaboré Revisd Visto Bueno Aprobd
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2. Hacer cumplir las politicas, normativas, lineamientos, técnicas y practicas que garantizan la
organizacion, conservacion y acceso a los documentos y archivos institucionales.

3. Mantener la documentacion e informacion organizada a disposicion de la instituciéon u
organizaciones solicitantes.

4. Brindar los servicios de consulta, préstamo y reproduccién de los documentos, segun la
normativa en materia de acceso.

5. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacion académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacion complementaria:

e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) nivel
Intermedio.

e Legales: Ley de Compras Publicas, Cddigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la Proteccion de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion de Barreras Burocraticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos Ley Especial para Regular los
Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y
Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberaciéon Nacional que participaron en
el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero
de 1992, Ley del Archivo General de La Nacion.

Otros requisitos indispensables:

e Conocimientos en administracién de la informacion, gestion de la calidad y procesos

administrativos.

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
e Comunicacion efectiva
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e [niciativa
e Manejo de Informacién Confidencial
e QOrientacion a los resultados
e Productividad
e Trabajo bajo presion
e Trabajo en equipo

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobo
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UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO

ORGANIGRAMA INTERNO

Junta Directiva

Presidencia

| Especificaciones

P tos superiores
Gerente General D et op
. Puestos del drea
I — — Coordinacion
Gerente , :
Administrativo —— Jerarquia, asesoria o
apoyo administrativo
Jefe de Infraestructura
y Mantenimiento

A's'isfeﬁte
Administrativo

Técnico Electricista

Infraestructura

Auxiliar de Técnico de Dibujo
Mantenimiento Arquitectonico

JEFE DE INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe de Infraestructura y Mantenimiento
Area: Unidad de Infraestructura y Mantenimiento

Puesto Jefe Inmediato: Gerente Administrativo

PUESTOS SUBORDINADOS
e Asistente Administrativo
e Auxiliar de Mantenimiento
e Técnico Electricista
e Técnico de Infraestructura
e Técnico de Dibujo Arquitectdnico

FUNCION GENERAL P
Planificar, coordinar, disefiar y/o ejecutar los proyectos de inversién para la mejora, ampgliad
mantenimiento de infraestructura de la institucion. Asimismo, apoyar en la ejecucion de -%
estratégicos cuando sea requerido. \

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Coordinador de
Planificacion

Elabord Reviso Visto Bueno Aprobd
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Preparar y elaborar términos de referencia para la contratacién de servicios de disefio,
construccion, mantenimiento, supervision de obras y compra de bienes.

2. Coordinar con la UCPU la adquisicion de bienes, obras y servicios de la institucién.

Identificar, proponer y desarrollar oportunidades de mejora en términos de infraestructura.

Coordinar la elaboracién de propuestas de disefio para la distribucion de los espacios de

trabajo en la institucion.

Realizar inspecciones fisicas a los proyectos en ejecucion.

Realizar la revision final de estimaciones de avances de las obras.

Realizar |a revision final de los estudios de disefio de proyectos de obras civiles.

Coordinar la elaboracién del Programa integral de mantenimiento preventivo y correctivo a

corto, mediano y largo plazo.

Elaborar el Plan de Trabajo y el Plan Operativo Anual del area organizativa.

10. Apoyar en la elaboracion, actualizacion y revision de normativas, lineamientos vy
procedimientos administrativos y operativos del area organizativa coordinado con la Direccion
de Planificacion.

11. Brindar informacién de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica
cuando le sea requerido.

12. Elaborar el requerimiento de insumos, equipo de trabajo, capital humano y recursos necesarios
para el funcionamiento éptimo del area organizativa.

13. Elaborar el Plan Anual de Compra del area y remitirlo a la Unidad de Compras Publicas.

14. Las demas que le sean delegadas.

oall

Lo N

w

PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Graduado en Ingeniera Civil, Ingenieria eléctrica, Arquitectura, carreras
afines o experiencia comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 2 afios de experiencia en el area o puestos similares

Formacion complementaria:

¢ Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), Microsoft
Project, AutoCAD, Revit, SketchUp.

¢ Legales: Ley de Compras Publicas, Reglamento de la OPAMSS, Ley de Urbanismo y
Arquitectura del VMVDU, Cddigo de Trabajo, Ley General de Prevencién de Riesgos en los
lugares de Trabajo y su Reglamento, Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de
Acceso a la Informacién Publica, Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de Etica
Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de
Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y
Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del

Dr. Daniel Platero

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno




a Instituto Administrador de los Beneficios Codigo: MNL-INST-0002.6
? de los Veteranos y Excombatientes Version: 06
. . Fecha de emision: 24/09/2024
INABVE Manual Descriptor de Puestos Pagina 200 de 463

Otros requisitos indispensables:
e Conocimientos acerca de la elaboracién de carpetas técnicas, formulacién y evaluacion de
proyectos, elaboracion de informes técnicos y tramites a nivel gubernamental relacionados a
infraestructura, urbanismo y arquitectura.

e Conocimientos sobre Normas ANDA, Normativa NFPA, NEC 2008, NTS 91, Manual de Acero
AISC, Normas ASHTTO, Normas ASTM International.

Competencias genéricas:
e Autocontrol
o Capacidad de organizacién y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Conciencia organizacional
e Manejo de Informacion Confidencial
e Cumplimiento del deber
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Desarrollo del Equipo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad

e Integridad
e Iniciativa
e Lealtad

e Liderazgo y toma de decisiones
o Negociacioén

e Qrientacion a los resultados

¢ Pensamiento analitico

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Asistente Administrativo

Area: Unidad de Infraestructura y Mantenimiento

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Infraestructura y Mantenimiento

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL
Ejecutar actividades de asistencia administrativa como apoyo a las funciones efectuad
organizativa; elaboracion, gestion y archivo de documentacion correspondiente. \

L ES ATy DO

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboré Reviso Visto Bueno Aprobo
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

o

&

Recibir, despachar, distribuir y archivar documentacién o correspondencia.
Llevar un registro y control de la documentacion y correspondencia.

2
3. Apoyar en la realizacién de reuniones del area organizativa.

4.

5. Atender las necesidades de insumos del area organizativa y hacer los requerimientos

Dar seguimiento diario a la agenda de trabajo del jefe inmediato.

respectivos.

Redactar y digitar notas, cartas, memorandums, presentaciones, informes o reportes que se
le soliciten.

Realizar y corresponder llamadas telefonicas.

Realizar solicitudes de transporte cuando le sea requerido.

Transmitir informacion o instrucciones que le encomiende el jefe inmediato.

1 O Brindar apoyo administrativo al desarrollo de actividades del area organizativa.
11. Atender y brindar orientacién al Publico en General.
12. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacion académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad.
Experiencia previa: 1 afo de experiencia en puestos similares.,

Formacién complementaria:

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Legales: Ley de Compras Publicas, Reglamento de la OPAMSS, Ley de Urbanismo y
Arquitectura del VMVDU, Codigo de Trabajo, Ley General de Prevencion de Riesgos en los
lugares de Trabajo y su Reglamento, Constitucién de la Republica de El Salvador, Ley de
Acceso a la Informacion Publica, Ley de Eliminacion de Barreras Burocréticas, Ley de Etica
Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de
Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y
Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:

Excelente redaccion y ortografia.

Competencias genéricas:

Aprendizaje continuo
Autocontrol

Busqueda de informacion
Comunicacion efectiva
Dinamismo

Escucha activa
Flexibilidad

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General Junta Directiva

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobd
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e Franqueza
e Confiabilidad
e Integridad
o Iniciativa
o |lealtad

Cumplimiento del deber

Orientacion a los resultados
Preocupacion por el orden y la claridad
Trabajo en equipo

TECNICO DE INFRAESTRUCTURA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Infraestructura

Area: Unidad de Infraestructura y Mantenimiento

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Infraestructura y Mantenimiento

PUESTOS SUBORDINADOS

N/A

FUNCION GENERAL
Proponer, disefiar, formular, presupuestar, evaluar y ejecutar proyectos arquitecténicos, de obras

civiles,

instalaciones hidraulicas y de remodelacion o de mantenimiento de la infraestructura

institucional para solventar necesidades fisicas de funcionamiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

:

O o -0y

Realizar inspecciones constantes de los espacios fisicos de la institucion para la determinacion
de necesidades y realizacion de propuestas de readecuacion de espacios o mantenimiento de
la infraestructura.

Apoyar en la elaboracion de términos de referencia para la contratacion de servicios de disefio,
construccion, mantenimiento, supervision de obras y compra de bienes.

Elaborar disefios arquitecténicos y de ingenieria de proyectos de infraestructura.

Elaborar especificaciones técnicas, presupuesto, memoria de calculos y demas
documentacion de proyectos de construccion, remodelacion, ampliacién, adecuacion vy
mantenimiento de infraestructura.

Elaborar carpetas técnicas, informes técnicos y expedientes de proyectos de infraestructura
para la institucién.

Disefar, programar, ejecutar y supervisar el mantenimiento a la infraestructura institucional.
Formular y ejecutar proyectos en infraestructura de inversién publica para la institucion.
Coordinar las actividades de mantenimiento a través de los auxiliares. )
Las demas que le sean delegadas.

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Elabord Revisd Visto Bueno
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PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Graduado en Arquitectura, Ingenieria Civil, carreras afines o experiencia
comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacion complementaria:

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), Microsoft
Project, AutoCAD, Revit, SketchUp.

Legales: Ley de Compras Publicas, Reglamento de la OPAMSS, Ley de Urbanismo y
Arquitectura del VMVDU, Caodigo de Trabajo, Ley General de Prevencion de Riesgos en los
lugares de Trabajo y su Reglamento, Constitucién de la Republica de El Salvador, Ley de
Acceso a la Informacién Publica, Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de Etica
Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de
Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y
Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992,

Otros requisitos indispensables:

@

Conocimientos acerca de |a elaboracion de carpetas técnicas, formulacion y evaluacién de
proyectos, elaboracion de informes técnicos y tramites a nivel gubernamental relacionados a
infraestructura, urbanismo y arquitectura.

Conocimientos sobre Normas ANDA, Normativa NFPA, NTS 91, Manual de Acero AISC,
Normas ASHTTO, Normas ASTM International.

Competencias genéricas:

Adaptabilidad al cambio

Aprendizaje continuo

Autocontrol

Busqueda de informacion

Capacidad de organizacion y planeacion
Comunicacion efectiva

Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
Dinamismo

Escucha activa

Flexibilidad

Iniciativa

Manejo de Informacion Confidencial
Orientacién a los resultados
Productividad

Trabajo en equipo

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Elaboro Revisd Visto Bueno Aprobd
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AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Auxiliar de Mantenimiento

Area: Unidad de Infraestructura y Mantenimiento

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Infraestructura y Mantenimiento

PUESTOS SUBORDINADOS

o N/A

FUNCION GENERAL

Ejecutar los trabajos de operacion y mantenimiento; ya sea preventivo o correctivo, de la
infraestructura, instalaciones hidraulicas e instalaciones eléctricas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar trabajos de albafileria como consfruccién de paredes, pisos, repellos y afinados.

2. Realizar trabajos de modificacion y remodelacion de oficina tales como instalacion de
divisiones con tabla roca, instalacién de cielo falso, encintado, enmasillado, cambio de pintura.

3. Realizar trabajos de fabricaciéon o mantenimiento preventivo o correctivo de todo lo relacionado
a elementos de madera y sus derivados (muebles, puertas, divisiones, pasamanos, etc.).

4. Realizar trabajos de instalacién y mantenimiento preventivo o correctivo de instalaciones
hidraulicas de la institucién, tales como redes de distribucién de agua potable, aguas negras y
aguas lluvias.

5. Realizar trabajos de instalacién, ampliacion y mantenimiento preventivo o correctivo de
instalaciones eléctricas de la institucion.

6. Realizar trabajos de fabricacioén, instalacién y mantenimiento preventivo o correctivo de todo
lo relacionado a estructuras metalicas, elementos metalicos y sus derivados (muebles,
puertas, etc.).

7. Realizar las reparaciones del mobiliario de la institucion cuando sea requerido.

8. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Con estudios minimos de 9° Grado de Educacion Basica.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

e Informatica: N/A.
e Legales: Ley de Compras Publicas, Reglamento de la OPAMSS, Ley de Urbanismo

Arquitectura del VMVDU, Cadigo de Trabajo, Ley General de Prevencion de Riesgos ,_:-m}é“é‘;?lb”m

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacién

Elaboro Reviso Visto Bueno
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Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y
Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:

e Manejo de equipo de albaiileria, carpinteria, fontaneria, mecanico de obra de banco,

instalaciones eléctricas.

e (Conocimientos sobre Normas ANDA, Normativa NFPA, NEC 2008, NTS 91, Manual de Acero

AISC.

Competencias genéricas:
e Autocontrol
e Cumplimiento del deber
e Flexibilidad
e Franqueza
e Capacidad de organizacioén y planeacion
e Comunicacion efectiva
¢ Confiabilidad

e [ntegridad
e |niciativa
e |Lealtad

e Manejo de Informacién Confidencial
e Productividad
e Trabajo en equipo

TECNICO ELECTRICISTA

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Técnico Electricista
Area: Unidad de Infraestructura y Mantenimiento

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Infraestructura y Mantenimiento

PUESTOS SUBORDINADOS
o N/A

FUNCION GENERAL

Proponer, disefiar, formular, presupuestar, evaluar y ejecutar proyectos de constryueEBRT.

remodelacion -0 mantenimiento de las instalaciones eléctricas, instalaciones electrome

equipos eléctricos institucionales.

i

5
i AR

Coordinador de

Planificacién Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

DAEVATIOR Y 2

Junta Directiva

Elaboré Reviso

Visto Bueno

Aprobd
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FUNCIONES ESPECIFICAS

s

F i

8.

Realizar inspecciones constantes a las instalaciones eléctricas, instalaciones
electromecanicas y equipos eléctricos de la institucion para la determinacion de necesidades
y realizacién de propuestas de mejoras o mantenimiento.

Apoyar en la elaboracion de términos de referencia para la contratacion de servicios de disefio,
construccion, mantenimiento, supervision de obras y compra de bienes.

Elaborar disefios de ingenieria referente a proyectos de instalaciones eléctricas e instalaciones
electromecanicas.

Elaborar especificaciones técnicas, presupuesto, memoria de calculos y demas
documentacion de proyectos de construccion, remodelacion, ampliacién, adecuacion y
mantenimiento, instalaciones eléctricas e instalaciones electromecanicas.

Elaborar carpetas técnicas, informes técnicos y expedientes de proyectos de instalaciones
eléctricas e instalaciones electromecanicas.

Disefiar, programar, ejecutar y supervisar el mantenimiento de las instalaciones eléctricas e
instalaciones electromecanicas.

Formular y ejecutar proyectos de inversion publica en infraestructura de instalaciones
eléctricas e instalaciones electromecénicas para la institucion.

Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Ingenieria Eléctrica, carreras afines o experiencia comprobable
para el puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) Programas
de disefio (Autocad) y ETAPS.

Legales: Ley de Compras Publicas, Reglamento de la OPAMSS, Ley de Urbanismo y
Arquitectura del VMVDU, Cadigo de Trabajo, Ley General de Prevencion de Riesgos en los
lugares de Trabajo y su Reglamento, Constitucién de la Republica de El Salvador, Ley de
Acceso a la Informacion Publica, Ley de Eliminacion de Barreras Burocréticas, Ley de Etica
Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de
Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y
Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:

[ ]

®

técnicos y tramites a nivel gubernamental relacionados a instalaciones eléctricasgy :

Conocimientos sobre Normativa NFPA, NEC 2008, NTS 91, Normas ASHTTO, N
International.

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Junta Directiva

Elabord Revisé Visto Bueno Aprobd




a Instituto Administrador de los Beneficios Codigo: MNL-INST-0002.6
!g de los Veteranos y Excombatientes Version: 06
INABVE Manual Descriptor de Puestos Fecha de emision: 24/09/2024

Péagina 207 de 463

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Iniciativa
e Manejo de Informacién Confidencial
e Orientacion a los resultados
¢ Productividad
e Trabajo en equipo

TECNICO DE DIBUJO ARQUITECTONICO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico en Dibujo Arquitecténico

Area: Unidad de Infraestructura y Mantenimiento

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Infraestructura y Mantenimiento

PUESTOS SUBORDINADOS
o N/A

FUNCION GENERAL

Disefar y formular proyectos arquitectonicos de obras civiles y de remodelacion de la infraestructura
institucional para solventar necesidades fisicas de funcionamiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar disefios arquitecténicos y de ingenieria de proyectos de infraestructura.
Realizar planos arquitectonicos haciendo uso de software especializado.
Procesar y digitalizar planos a partir de descripciones técnicas.
Elaboracién del cronograma de ejecucion por proyectos arquitecténicos. —
Elaborar carpetas técnicas, informes técnicos y expedientes de proyectos de infraesjsgii teix ok,
para la institucion. IS4
Formular y disefiar proyectos arquitecténicos e infraestructura de inversion publi¢d
institucién cuando sea requerido. ‘
Realizar seguimiento del proceso constructivo de los proyectos que se le asignen.
Elaborar informes técnicos de los diferentes proyectos segun le sea requerido.

B e [

i

=

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elabord Revisd Visto Bueno Aprobo
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9. Cumplir con las normativas vigentes en temas referentes a construccion.
10. Dar cumplimiento a la legislacion vigente en relacion con la administracion publica.
11. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formaciéon académica: Estudiante a nivel de tercer afio de Arquitectura, Ingenieria Civil, carreras
afines o experiencia comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

o Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), Microsoft
Project, AutoCAD, Revit, SketchUp.

e Legales: Ley de Compras Publicas, Reglamento de la OPAMSS, Ley de Urbanismo y
Arquitectura del VMVDU, Cddigo de Trabajo, Ley General de Prevencion de Riesgos en los
lugares de Trabajo y su Reglamento, Constitucién de la Republica de El Salvador, Ley de
Acceso a la Informacién Publica, Ley de Eliminacion de Barreras Burocréticas, Ley de Etica
Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de
Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y
Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:

e Conocimientos acerca de la elaboracion de carpetas técnicas, formulacién y evaluacion de
proyectos, elaboracion de informes técnicos y tramites a nivel gubernamental relacionados a
infraestructura, urbanismo y arquitectura.

» Conocimientos de las Normas ANDA, Normativa NFPA, NTS 91, Manual de Acero AISC,
Normas ASHTTO, Normas ASTM International.

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Comunicacion efectiva
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones ptblicas
¢ Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
» Manejo de Informacion Confidencial
o QOrientacion a los resultados

e Productividad % i
e Trabajo en equipo ]_Nﬁgy_g

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elabord Reviso Visto Bueno Aprobé
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

ORGANIGRAMA INTERNO

Junta Directiva

Presidencia

r

Gerente General

Gerente
Administrativo

Jefe de Recursos
Humanos

Coordinador de
Recursos Humanos

Especificaciones
|:] Puestos superiores
] Puestos del drea
— — Coordinacién

—— Jerarquia, asesoria o
apoyo administrativo

Asistente
Administrativo

Técnico de
Reclutamiento y
______Seleccion

Tecnico de
Compensaciones y
____Benefidios

Técnico de Expediente
Laboral

Técnico de Control de
LE G E Bienestar Laboral

Capacitaciones

Técnico de

Técnico de

Técnico de Seguridad
y Salud Ocupacional

JEFE DE RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe de Recursos Humanos
Area: Unidad de Recursos Humanos

Puesto Jefe Inmediato: Gerente Administrativo

PUESTOS SUBORDINADOS
e Asistente Administrativo
e Coordinador de Recursos Humanos
e Técnico de Control de Personal

Coordinador de

el Direct ificacio
Planificaciti irector de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elabord Reviso

Visto Bueno Aprobo




a Instituto Administrador de los Beneficios Codigo: MNL-INST-0002.6
1@ de los Veteranos y Excombatientes Version: 06
ooy d Fecha de emision: 24/09/2024
INABVE Manual Descriptor de Puestos Pagina 210 de 463

e Técnico de Reclutamiento y Seleccién

e Técnico de Compensaciones y Beneficios
e Técnico de Expediente Laboral

e Técnico de Bienestar Laboral

e Tecnico de Capacitaciones

e Técnico de Seguridad y Salud Ocupacional

FUNCION GENERAL

Proveer, mantener y desarrollar un recurso humano altamente calificado y motivado para alcanzar los
objetivos de la institucion, a través de la aplicacion de programas eficientes de administracion de
recursos humanos y clima organizacional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proporcionar el recurso humano necesario de la institucion para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

2. Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones y actividades de la Unidad de Recursos

Humanos.

Planificar, organizar y dirigir el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal.

4. Establecer los mecanismos y el adecuado control de la asistencia del personal que labora en
la institucion de conformidad al horario establecido.

5. Coordinar la adecuada administracion, resguardo y actualizacién de los expedientes laborales
y demas informacion relacionada al personal que trabaja en la institucion.

6. Generar informes administrativos sobre la gestion y seguimiento del trabajo realizado, cuando
sea requerido.

7. Velar por la elaboracion y entrega oportuna de planillas para el pago de remuneraciones del

personal.

Recibir y validar los permisos personales de los empleados de la institucion.

9. Revisar y analizar los perfiles de nuevos puestos de trabajo elaborados por la Direccion de
Planificacién y las dependencias pertinentes.

10. Promover la formacién y capacitacion del recurso humano para fortalecer las competencias de
acuerdo con las necesidades institucionales.

11. Promover actividades recreativas, culiurales de integracion en el ambito laboral y familiar que
permitan la convivencia y fortalecimiento del clima laboral.

12. Promover esfuerzos dirigidos a la prevencion de riesgos en los lugares de trabajo.

13. Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes en materia de seguridad social
y prevencion de riesgos en los lugares de trabajo.

14. Administrar los contratos de personal.

15. Elaborar el presupuesto anual de remuneraciones y prestaciones laborales.

16. Elaborar el Plan de Trabajo y el Plan Operativo Anual del area organizativa. 5

17.Apoyar en la elaboracion, actualizacion y revision de normativas, lineafjierto
procedimientos administrativos y operativos del area organizativa coordinado
de Planificacion. :

R

»

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Junta Directiva

Coordinador de
Planificacion

Elaboré Revisd Visto Bueno Aprobo
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18. Brindar informacién de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informacién Publica

cuando le sea requerido.

19. Planificar el requerimiento de insumos, mobiliario, equipo de trabajo, capital humano y

recursos necesarios para el funcionamiento 6ptimo del area organizativa.

20. Elaborar el Plan Anual de Compra del area y remitirlo a la Unidad de Compras Publicas.
21. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial, Licenciatura
en Psicologia, carreras afines o experiencia comprobable para el puesto.

Poseer Maestria en Administracion Publica o afines. (Deseable)

Experiencia previa: 2 afios de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Legales: Ley de Compras Publicas, Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de Los
Empleados Publicos, Ley Integral del Sistema de Pensiones, Ley de Igualdad, Equidad y
Erradicaciéon de la Discriminacion contra las Mujeres, Ley Nacer con Carifio para un Parto
Respetado y un Cuidado Carifioso y Sensible para el Recién Nacido, Ley Crecer Juntos para
la primera infancia, nifiez y adolescencia, Ley Especial de Inclusiéon de las Personas con
Discapacidad, Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo, Ley Sobre
Seguridad e Higiene del Trabajo, Cédigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la Proteccién de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion de Barreras Burocraticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de
Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y
Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:

Competencias genéricas:
Autocontrol

Sélidos conocimientos en seleccion y desarrollo del recurso humano.
Sélidos conocimientos de organizacion y manejo de personal.

Solidos conocimientos en resolucion y mediacién de conflictos.

Sdlidos conocimientos en salud y seguridad ocupacional.
Solidos conocimientos en aplicacién de leyes laborales.

Capacidad de organizacién y planeacion
Comunicacién efectiva

Conciencia organizacional

Manejo de Informacién Confidencial

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General Junta Directiva

Elabord Reviso Visto Bueno Aprobo
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e Cumplimiento del deber _

e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Desarrollo del Equipo

e Escucha activa

e Flexibilidad

e Franqueza

e Confiabilidad

¢ Integridad
e |niciativa
e |ealtad

e Liderazgo y toma de decisiones
e Negociacion

e Orientacion a los resultados

e Pensamiento analitico

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Asistente Administrativo

Area: Unidad de Recursos Humanos

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Recursos Humanos

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL
Ejecutar actividades de asistencia administrativa como apoyo a las funciones efectuadas por el area
organizativa; elaboracion, gestion y archivo de documentacién correspondiente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir, despachar, distribuir y archivar documentacion o correspondencia.
Llevar un registro y control de la documentacién y correspondencia.
Apoyar en la realizacion de reuniones del area organizativa.
Dar seguimiento diario a la agenda de trabajo del jefe inmediato.
Atender las necesidades de insumos del drea organizativa y hacer los requerimientos
respectivos.
Redactar y digitar notas, cartas, memorandums, presentaciones, informes o reportes que se
le soliciten.
Realizar y corresponder llamadas telefénicas.
Realizar solicitudes de transporte cuando le sea requerido. £5
Apoyo en el archivo y actualizacion de los expedientes laborales originales de los
0 Transmitir informacion o instrucciones que le encomiende el jefe inmediato. 3

o ;e wm

dp oy

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General Junta Directlva

Coordinador de
Planificacion
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11. Brindar apoyo administrativo al desarrollo de actividades del area organizativa.
12. Atender y brindar orientacién al Publico en General.
13. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacion académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

o [Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Ley de Compras Publicas, Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de Los
Empleados Publicos, Ley Integral del Sistema de Pensiones, Ley de Igualdad, Equidad y
Erradicacion de la Discriminacion contra las Mujeres, Ley Nacer con Carifio para un Parto
Respetado y un Cuidado Carifioso y Sensible para el Recién Nacido, Ley Crecer Juntos para
la primera infancia, nifiez y adolescencia, Ley Especial de Inclusién de las Personas con
Discapacidad, Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo, Ley Sobre
Seguridad e Higiene del Trabajo, Codigo de Trabajo, Constituciéon de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Ley Especial para la Proteccion de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion de Barreras Burocraticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de
Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y
Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e Excelente redaccion, ortografia y manejo de lenguaje informatico.

Competencias genéricas:
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
e Comunicacion efectiva
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad

e Integridad
e |[niciativa
o Lealtad

e Cumplimiento del deber

Dr. Daniel Platero

i Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elabord Revisd Visto Bueno Aprobo
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e Orientacién a los resultados

e Preocupacion por el orden vy la claridad
e Trabajo bajo presion

e Trabajo en equipo

COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinador de Recursos Humanos
Area: Unidad de Recursos Humanos

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Recursos Humanos

PUESTOS SUBORDINADOS
e Técnico de Bienestar Laboral
e Técnico de Capacitaciones
e Técnico de Control de Personal
e Técnico de Seguridad y Salud Ocupacional
e Técnico de Reclutamiento y Seleccién
e Técnico de Compensaciones y Beneficios
e Técnico de Expediente Laboral

FUNCION GENERAL

Coordinar los procesos enfocados al desarrollo del talento humano del instituto y la mejora del clima
organizacional; asi como velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos vigentes, en
materia de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Supervisar el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion del personal.

2. Supervisar la ejecucion de los mecanismos de control de la asistencia del personal que labora
en la instituciéon de conformidad al horario establecido.

3. Administrar el Sistema de Informacion de Recursos Humanos, bases de datos, contratos,
acuerdos y resoluciones del personal de la institucion.

4. Registrar los expedientes y nuevas contrataciones en Sistema de Planillas (SIRH).

5. Apoyar en los procesos de administracion, resguardo y actualizacién de los expedientes
laborales y demas informacion relacionada al personal que trabaja en la institucion.

6. Verificar la elaboracion y entrega oportuna de planillas para el pago de remuneraciones del
personal.

7. Apoyar en la revision de los perfiles de nuevos puestos de trabajo elaborados por la Dlrecclon
de Planificacion y las dependencnas pertlnentes cuando le sea delegado. : )

competencias de acuerdo con las necesidades institucionales.
9. Dar seguimiento al Plan de Capacitacion del Recurso Humano.

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Elaboré Revisoé Visto Bueno
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10. Elaborar informes administrativos sobre la gestion y seguimiento del trabajo realizado, cuando
sea requerido.

11. Verificar la ejecucion de actividades recreativas, culturales de integracién en el ambito laboral
y familiar que permitan la convivencia y fortalecimiento del clima laboral.

12. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes en materia de seguridad
social y prevencion de riesgos en los lugares de trabajo.

13. Coordinar los planes implementados sobre la prevencion de riesgos en los lugares de trabajo.

14. Apoyar en la elaboracion del Plan de Trabajo y el Plan Operativo Anual del area organizativa.

15. Colaborar en la elaboracion, actualizacion y revision de normativas, lineamientos vy
procedimientos administrativos y operativos del area organizativa coordinado con la Direccion
de Planificacion.

16. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Administracién de Empresas, Ingenieria Industrial, Licenciatura
en Psicologia, carreras afines o experiencia comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

o Legales: Ley de Compras Publicas, Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de Los
Empleados Publicos, Ley Integral del Sistema de Pensiones, Ley de Igualdad, Equidad y
Erradicacion de la Discriminaciéon contra las Mujeres, Ley Nacer con Carifio para un Parto
Respetado y un Cuidado Carifioso y Sensible para el Recién Nacido, Ley Crecer Juntos para
la primera infancia, nifiez y adolescencia, Ley Especial de Inclusion de las Personas con
Discapacidad, Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo, Ley Sobre
Seguridad e Higiene del Trabajo, Cddigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la Proteccion de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de
Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y
Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e Sdlidos conocimientos en seleccion y desarrollo del recurso humano.
o Sdlidos conocimientos en aplicacion de leyes laborales.

Competencias genéricas:
¢ Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Capacidad de organizacion y planeacion

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General «unta Dirsetiva

Coordinador de
Planificacion

Elabord Revisd Visto Bueno Aprobo
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e Comunicacion efectiva

e Conciencia organizacional

e Cumplimiento del deber

¢ Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo

e Escucha activa

e Flexibilidad

e Franqueza

e Confiabilidad

e [ntegridad

e Impacto e influencia

e Iniciativa

¢ Lealtad

o Liderazgo y toma de decisiones

e Manejo de Informacién Confidencial
e Negociacion

¢ Pensamiento analitico

e Trabajo en equipo

TECNICO DE CONTROL DE PERSONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Técnico de Control de Personal
Area: Unidad de Recursos Humanos
Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Recursos Humanos
PUESTOS SUBORDINADOS

e N/A

FUNCION GENERAL

Administrar la informacion y controlar la asistencia, permanencia y puntualidad del personal que
trabaja en la institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Controlar y dar seguimiento a los movimientos de personal (nuevo ingreso, renuncias,
traslados, fallecimientos, abandono de trabajo, destitucion o despido, etc.).
2. Actualizar la base de datos de los empleados.
Llevar el control de plazas activas, pasivas, vacantes, congeladas y suprimidas.

w

llegadas tardias.

%\ INABVE /J

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Coordinador de
Planificacion

Elaboré Revisd Visto Bueno Aprobd
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6. Registrar a los empleados en sistema de marcacion de asistencia biométrico, asi como
orientarlos en el uso correcto del mismo.

7. Recibir, registrar y controlar permisos autorizados del personal.

8. Elaborar, custodiar, resguardar y actualizar los expedientes laborales originales de los
empleados.

9. Recibir y entregar informacion solicitada por los empleados e instancias o instituciones que lo
requieran.

10. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Graduado en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial, Licenciatura
en Psicologia, Licenciatura en Ciencias de la Educacion, Licenciatura en Trabajo Socia, carreras
afines o experiencia comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 1 afo de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

o [nformatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

o Legales: Ley de Compras Publicas, Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de Los
Empleados Publicos, Ley Integral del Sistema de Pensiones, Ley de Igualdad, Equidad y
Erradicacion de la Discriminaciéon contra las Mujeres, Ley Nacer con Carifio para un Parto
Respetado y un Cuidado Carifioso y Sensible para el Recién Nacido, Ley Crecer Juntos para
la primera infancia, nifiez y adolescencia, Ley Especial de Inclusién de las Personas con
Discapacidad, Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo, Ley Sobre
Seguridad e Higiene del Trabajo, Codigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Ley Especial para la Proteccion de los
Derechos de |la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de
Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y
Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e Conocimiento control administrativo y manejo de personal.

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboro Revisé Visto Bueno Aprobé
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e Dinamismo

e [Escucha activa

e Flexibilidad

¢ Iniciativa

e Manejo de Informacién Confidencial
e QOrientacion a los resultados

e Productividad

e Trabajo bajo presion

e Trabajo en equipo

TECNICO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Reclutamiento y Seleccion
Area: Unidad de Recursos Humanos

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Recursos Humanos

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A
FUNCION GENERAL
Ejecutar los procesos de reclutamiento, seleccion, contrataciéon y promocién del recurso humano.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Disefiar y poner en marcha el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion de personal
gue requiera la institucion.

2. Elaborar las entrevistas y gestionar las pruebas técnicas a aplicar a los candidatos.

3. Contactar a candidatos potenciales a ocupar plazas vacantes y convocarlos al proceso de
seleccion.

4. Recibir las hojas de vida de los candidatos.

5. Identificar las hojas de vida de los candidatos que mas se ajustan a los requisitos establecidos
en los perfiles de los puestos.

6. Entrevistar a los candidatos y corroborar la informacion de sus hojas de vida; asi como la
aplicacion adecuada de las pruebas técnicas.

7. Seleccionar la terna mas idénea al puesto.

8. Elaborar contratos de trabajo del personal de nuevo ingreso y actualizar contratos de trabajo
de movimientos internos del personal que ya labora en la institucion.

9. Formular entrevistas para ampliar informacion de los casos asignados por cambio de cargo,
ascensos y otros movimientos de personal.

10. Realizar las gestiones necesarias para que estudiantes universitarios, técnicasifiltie.,
bachillerato puedan realizar practicas profesionales u horas sociales en la instity @ ‘”é.’ :
necesidades. s Al

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Coordinador de
Planificacion

Elaboré Revisé Visto Bueno Aprobo
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11. Apoyar en las planillas de pago de remuneraciones y/o prestaciones, constancias de salarios,
constancias de renta, constancias de trabajo, historiales laborales e insumos requeridos para
la Refrenda Anual de Personal.

12. Apoyar en planillas de salarios, salud y previsionales cumpliendo los tiempos estipulados.

13. Elaborar los cuadros de resultado de los procesos de contratacién de cada uno de los
vacantes.

14. Coordinar el seguimiento al periodo de prueba al que son sometidos los nuevos empleados.

15. Apoyar en las planillas de pago de dietas para los representantes propietarios y suplentes en
Junta Directiva del sector de veteranos y excombatientes que asistan a las reuniones.

16. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Licenciatura en Psicologia, carreras afines o experiencia
comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacion complementaria:

e |nformatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

o Legales: Ley de Compras Publicas, Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de Los
Empleados Publicos, Ley Integral del Sistema de Pensiones, Ley de Igualdad, Equidad y
Erradicacion de la Discriminacion contra las Mujeres, Ley Nacer con Carifio para un Parto
Respetado y un Cuidado Carifioso y Sensible para el Recién Nacido, Ley Crecer Juntos para
la primera infancia, nifiez y adolescencia, Ley Especial de Inclusion de las Personas con
Discapacidad, Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo, Ley Sobre
Seguridad e Higiene del Trabajo, Cédigo de Trabajo, Constituciéon de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la Proteccién de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminaciéon de Barreras Burocraticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de
Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y
Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:

e Conocimiento en seleccién y desarrollo del recurso humano.
Competencias genéricas:

e Adaptabilidad al cambio

e Aprendizaje continuo

e Autocontrol

e Busqueda de informacion

e Capacidad de organizacion y planeacion

e Comunicacion efectiva

; . ; T 2 INABVE 4
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas 7, AR

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Coordinador de
Planificacion

Elaboro Revisd Visto Bueno Aprobo
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e Dinamismo

e Escucha activa

e Flexibilidad

¢ Iniciativa

e Manejo de Informacion Confidencial
e Orientacién a los resultados

e Productividad

e Trabajo bajo presion

e Trabajo en equipo

TECNICO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Compensaciones y Beneficios
Area: Unidad de Recursos Humanos

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Recursos Humanos

PUESTOS SUBORDINADOS
+ N/A

FUNCION GENERAL
Gestionar y ejecutar los procesos de compensaciones y beneficios del recurso humano.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar y entregar oportunamente las planillas para el pago de remuneraciones del personal.

2. Elaborar planillas de pago de remuneraciones y/o prestaciones, constancias de salarios,
constancias de renta, constancias de trabajo, historiales laborales e insumos requeridos para la
Refrenda Anual de Personal

3. Elaborar planillas de salarios, planilla Gnica de cotizaciones previsionales y seguridad social,
cumpliendo los tiempos estipulados.

4. Elaborar planillas de pago de dietas para los representantes propietarios y suplentes en Junta
Directiva del sector de veteranos y excombatientes que asistan a las reuniones.

5. Elaborar los calculos y planillas de liquidaciones de vacaciones, compensaciones por tiempo de
servicios, indemnizacién, aguinaldos, bonificaciones, entre otras, conforme a la normatividad legal
vigente,

6. Elaborary entregar constancias de retencién de renta.

7. Elaborar informe mensual de retencién de renta

8. Brindar respuesta sobre solicitud de informacién de pagos y compensaciones del personal a
instituciones gubernamentales.

9. Revisar y actualizar la informacion de las plataformas SIRH y SAFI.

10. Las demas que le sean delegadas

PERFIL DEL PUESTO

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General Junta Directiva

Coordinador de
Planificacion

Elaboré Reviso Visto Bueno Aprobo
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Formacion académica: Graduado de Licenciatura en Contaduria Publica, Ingenieria Industrial,

Licenci
puesto

atura en Administracion de Empresas, carreras afines o experiencia comprobable para el

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacion complementaria:

[ ]

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Legales: Ley de Compras Publicas, Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de Los
Empleados Pulblicos, Ley Integral del Sistema de Pensiones, Ley de Igualdad, Equidad y
Erradicacion de la Discriminacion contra las Mujeres, Ley Nacer con Carifio para un Parto
Respetado y un Cuidado Carifioso y Sensible para el Recién Nacido, Ley Crecer Juntos para
la primera infancia, nifiez y adolescencia, Ley Especial de Inclusion de las Personas con
Discapacidad, Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo, Ley Sobre
Seguridad e Higiene del Trabajo, Codigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la Proteccién de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminaciéon de Barreras Burocraticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de
Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y
Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992,

Otros requisitos indispensables:

@

Conocimiento en compensaciones y beneficios del recurso humano.
Sdlidos conocimientos en aplicacion de leyes laborales.
Solidos conocimientos en la elaboracion de planillas.

Competencias genéricas:

Adaptabilidad al cambio

Aprendizaje continuo

Autocontrol

Busqueda de informacion

Capacidad de organizacioén y planeacion
Comunicacion efectiva

Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
Dinamismo

Escucha activa

Flexibilidad

Iniciativa

Manejo de Informacién Confidencial
Orientacion a los resultados
Productividad

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Elaboré Reviso Visto Bueno Aprobd

Junta Directiva
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e Trabajo bajo presion
e Trabajo en equipo

TECNICO DE EXPEDIENTE LABORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Expediente Laboral
Area: Unidad de Recursos Humanos

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Recursos Humanos

PUESTOS SUBORDINADOS
o N/A

FUNCION GENERAL

Administrar la actualizaciéon y resguardo de manera precisa de los expedientes y registros relacionados
con el personal de la institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Mantener actualizado y almacenar los expedientes laborales y demas informacion relacionada al

personal activo e inactivo de la institucion.

2. Gestionar la informacion necesaria para garantizar la informacién y documentacioén actualizada de

los expedientes laborales de los empleados.

3. Custodiar, resguardar y actualizar los expedientes laborales originales de los empleados activos,
pasantias, servicios profesionales, servicio social, horas sociales y/o contrataciones por convenios.
Solicitar oportunamente la informacién para actualizar los expedientes de los empleados.
Actualizar y resguardar en cada expediente, permisos, contratos, acuerdos, memorandums y toda
documentacion relacionada con el personal.

6. Planificar campafas de actualizacién de documentos que conforman el expediente de los
empleados.

7. Apoyar en el control de curriculos del personal que se presenta a entrevistas.

8. Apoyar en la elaboracion de contratos de trabajo del personal de nuevo ingreso y en la
actualizacién de contratos de trabajo de movimientos internos del personal que ya labora en

la institucion.

9. Garantizar que toda la documentacion archivada del area organizativa esté armonizada con los
lineamientos de la Unidad de Gestion Documental y Archivo.
10. Las demas que le sean delegadas.

a4

PERFIL DEL PUESTO

en Psicologia, carreras afmes 0 experiencia comprobable para el puesto
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Elabord Reviso Visto Bueno
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Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Legales: Ley de Compras Publicas, Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de Los
Empleados Publicos, Ley Integral del Sistema de Pensiones, Ley de Igualdad, Equidad y
Erradicacion de la Discriminacion contra las Mujeres, Ley Nacer con Carifio para un Parto
Respetado y un Cuidado Carifioso y Sensible para el Recién Nacido, Ley Crecer Juntos para
la primera infancia, nifiez y adolescencia, Ley Especial de Inclusién de las Personas con
Discapacidad, Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo, Ley Sobre
Seguridad e Higiene del Trabajo, Cédigo de Trabajo, Constitucién de la Replblica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la Protecciéon de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de
Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y
Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992,

Otros requisitos indispensables:

N/A

Competencias genéricas:

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Técnico de Bienestar Laboral
Area: Unidad de Recursos Humanos

Adaptabilidad al cambio

Aprendizaje continuo

Autocontrol

Busqueda de informacion

Capacidad de organizacion y planeacion
Comunicacién efectiva

Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
Dinamismo

Escucha activa

Flexibilidad

Iniciativa

Manejo de Informacion Confidencial
Orientacion a los resultados
Productividad

Trabajo bajo presién

Trabajo en equipo

TECNICO DE BIENESTAR LABORAL

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Elaboré Revisé Visto Bueno
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Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Recursos Humanos

PUESTOS SUBORDINADOS
o N/A

FUNCION GENERAL
Gestionar y ejecutar programas y beneficios orientados hacia el personal de la institucion con el
propésito de generar un ambiente y condiciones laborales apropiadas para prestar un mejor servicio.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar y desarrollar actividades educativas, culturales, deportivas artisticas y recreativas en

beneficio de la salud fisica y mental de los trabajadores de la institucion.

2. Planificar y desarrollar actividades que fortalezcan las relaciones interpersonales entre los
empleados del instituto con el objetivo de alcanzar un clima laboral que permita el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Realizar las gestiones para dotar al personal del instituto de sus respectivos uniformes.

Velar por el buen uso del uniforme institucional.

5. Coordinar las gestiones necesarias para la identificacion y carnetizacion de todo el personal

del instituto.

Gestionar a nivel institucional beneficios y prestaciones laborales para los trabajadores.

7. Desarrollar el proceso de evaluaciéon anual del desempefio del personal que labora en la
institucion.

8. Evaluar y hacer propuestas de mejora del clima organizacional.

9. Las demas que le sean delegadas.

g [

o

PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Graduado en Administracion de Empresas, Licenciatura en Psicologia,
Licenciatura en Ciencias de la Educacion, Licenciatura en Trabajo Socia, carreras afines o experiencia
comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 1 afo de experiencia en puestos similares.

Formacion complementaria:

e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

o Legales: Ley de Compras Publicas, Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de Los
Empleados Publicos, Ley Integral del Sistema de Pensiones, Ley de Igualdad, Equidad y
Erradicacion de la Discriminacion contra las Mujeres, Ley Nacer con Carifio para un Parto
Respetado y un Cuidado Carifioso y Sensible para el Recién Nacido, Ley Crecer Juntos para
la primera infancia, nifiez y adolescencia, Ley Especial de Inclusion de las Personas-een,
Discapacidad, Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo, obrg
Seguridad e Higiene del Trabajo, Codigo de Trabajo, Constitucion de la Rep@a B '
Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la Protién%
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras Burocra

=

sl usyleE

) e e miancr

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Elaboro Revisé Visto Bueno Aprobo
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Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de
Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y
Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e Solidos conocimientos en resolucion y mediacion de conflictos.

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Iniciativa
e Manejo de Informacién Confidencial
e QOrientacion a los resultados
¢ Productividad
e Trabajo bajo presion
e Trabajo en equipo

TECNICO DE CAPACITACIONES
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Técnico de Capacitacion
Area: Unidad de Recursos Humanos

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Recursos Humanos

PUESTOS SUBORDINADOS
o N/A

FUNCION GENERAL

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General Junta Directiva

Coordinador de
Planificacion

Elabord Reviso Visto Bueno Aprobo
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1. Disefiar, coordinar y ejecutar el proceso de induccién de los nuevos empleados.

2. Elaborar, implementar y supervisar los planes y programas de capacitacion segun las
necesidades del personal de la institucion.

3. Gestionar con instituciones publicas o privadas las capacitaciones del personal.

4. Coordinar y ejecutar la promocién oportuna de las capacitaciones, seminarios, cursos, talleres
y conferencias.

5. Brindar apoyo, previamente solicitado, a otras dependencias de la institucion para el desarrollo
de capacitaciones.

6. Informar de las areas de formacion disponible para los empleados y proporcionar la
informacion necesaria sobre las sesiones.

7. Llevar a cabo una evaluacion de las necesidades de capacitacion en todo el Instituto.

8. Mantener una base de datos actualizada del plan de estudios y registros de capacitacion que
ha optado el personal.

9. Mantener constantemente contacto con instituciones publicas, consultoras de capacitacion,

profesionales y técnicos de la Institucion para la ejecucién de programas de capacitacion.

10. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Administracién de Empresas, Ingenieria Industrial, Licenciatura
en Psicologia, Licenciatura en Ciencias de la Educacion, Licenciatura en Trabajo Socia carreras afines
0 experiencia comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formaciéon complementaria:

Otros requisitos indispensables:

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).
Legales: Ley de Compras Publicas, Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de Los
Empleados Publicos, Ley Integral del Sistema de Pensiones, Ley de Igualdad, Equidad y
Erradicacion de la Discriminaciéon contra las Mujeres, Ley Nacer con Carifio para un Parto
Respetado y un Cuidado Carifioso y Sensible para el Recién Nacido, Ley Crecer Juntos para
la primera infancia, nifiez y adolescencia, Ley Especial de Inclusion de las Personas con
Discapacidad, Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo, Ley Sobre
Seguridad e Higiene del Trabajo, Cddigo de Trabajo, Constitucién de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Ley Especial para la Proteccién de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de
Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y
Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992. :

NABVE /fy

.

Conocimiento en desarrollo del recurso humano.

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Reviso

Visto Bueno
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Competencias genéricas:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Seguridad y Salud Ocupacional
Area: Unidad de Recursos Humanos

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Recursos Humanos

PUESTOS SUBORDINADOS

@

FUNCION GENERAL

Elaborar, implementar y administrar el sistema de gestién de seguridad y salud ocupacional en la
institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS
 F

2
3.

Adaptabilidad al cambio

Aprendizaje continuo

Autocontrol

Busqueda de informacion

Capacidad de organizacion y planeacién
Comunicacion efectiva

Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
Dinamismo

Escucha activa

Flexibilidad

Iniciativa

Manejo de Informacién Confidencial
Orientacion a los resultados
Productividad

Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

TECNICO DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

N/A

Hacer cumplir las leyes, reglamentos, normativas y todo tipo de disposiciones legales vigentes
en materia de prevencion de riesgos en los lugares de trabajo.

Dar seguimiento a las politicas de Seguridad y Salud en el trabajo junto el Comité de SSO.
Disefnar e implementar los programas que sean necesarios para la prevencion de accidentes

e incidentes en el trabajo; asi como de enfermedades laborales.

Elaborar y actualizar la normativa necesaria para la gestion de la seguridad y.s#Ii@ S
ocupacional en coordinacion con el Comité de Seguridad y Salud Ocupacional.
Dar seguimiento al proceso de identificacion, evaluacion y monitoreo de riesgos ‘."
puestos de trabajo en conjunto con el Comité Seguridad y Salud Ocupacional.

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Elabord Revisoé Visto Bueno
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6. Coordinar la implementacién de sefalética.

7. Elaborar y ejecutar programas de inspecciones de seguridad y prevencion de riesgos en los
lugares de trabajo.

8. Realizar investigaciones y sus respectivos informes acerca de accidentes e incidentes de
trabajo.

9. Elaborar, ejecutar y dar seguimiento a planes de accion derivados de investigaciones de
accidentes, incidentes y enfermedades laborales.

10. Elaborar, ejecutar y dar seguimiento a los planes de emergencia de cada una de las sedes de
la institucion.

11. Llevar un registro estadistico de accidentes e incidentes con sus consecuencias para proponer
medidas de mejora.

12. Elaborar y ejecutar programas de capacitacion en materia de prevencion de riesgos.

13. Administrar y gestionar todo el equipo relacionado al sistema de gestion de Seguridad y Salud
ocupacional.

14. Coordinar la conformacion y capacitacion de las brigadas de emergencia de las diferentes
sedes de Instituto.

15. Gestionar el mantenimiento de extintores, sistema de alarmas de emergencia, y todo el equipo
de seguridad y salud ocupacional con apoyo de la Unidad de Infraestructura y Mantenimiento.

16. Coordinar esfuerzos con el Comité de Seguridad y Salud Ocupacional de la institucion para la
prevencion de riesgos en los lugares de trabajo.

17. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Administracion de Empresas, Ingenieria Mecanica, Ingenieria
Industrial, carreras afines o experiencia comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formaciéon complementaria:

e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

o Legales: Ley de Compras Publicas, Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de Los
Empleados Publicos, Ley Integral del Sistema de Pensiones, Ley de Igualdad, Equidad y
Erradicacion de la Discriminacion contra las Mujeres, Ley Nacer con Carifio para un Parto
Respetado y un Cuidado Carifioso y Sensible para el Recién Nacido, Ley Crecer Juntos para
la primera infancia, nifiez y adolescencia, Ley Especial de Inclusion de las Personas con
Discapacidad, Ley General de Prevenciéon de Riesgos en los Lugares de Trabajo, Ley Sobre
Seguridad e Higiene del Trabajo, Cédigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la Proteccion de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor Ley de Eliminaci()n de Barreras Burocréticas Ley de

Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en el Confll
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992. %

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Elaboro Revisd Visto Bueno Aprobd
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Otros requisitos indispensables:
e Conocimiento sobre seguridad y salud ocupacional.
e Conocimientos sobre la ISO 45001.

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e Escucha activa
¢ Flexibilidad
e Iniciativa
e Manejo de Informacion Confidencial
e Orientacion a los resultados
e Productividad
e Trabajo bajo presién
e Trabajo en equipo

Coordinador de

Blanicarian Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Aprobd
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UNIDAD DE SEGURIDAD

ORGANIGRAMA INTERNO

Junta Directiva

Presidencia

Gerente General

Gerente
Administrativo

Jefe de Seguridad

Coordinador de
Seguridad

Supervisor de
Seguridad

Agente de
Seguridad

Asistente
Administrativo

Especificaciones
Puestos superiores

Puestos del area

— Coordinacién

| —— Jerarquia, asesoria o

apoyo administrativo

JEFE DE SEGURIDAD

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Jefe de Seguridad

Area: Unidad de Seguridad

Puesto Jefe Inmediato: Gerente Administrativo

PUESTOS SUBORDINADOS

°

FUNCION GENERAL

Asistente Administrativo
Coordinador de Seguridad
Supervisor de Seguridad
Agente de Seguridad

Coordinador de
Planificacién

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Revisé

Visto Bueno
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FUNCIONES ESPECIFICAS

ik

@

10.

11

12.

13.

14,

15

16.

28

18.

Establecer y velar porque se cumplan las medidas y controles de seguridad en lo relacionado
al ingreso y salida de los funcionarios, empleados y visitantes de la institucion.

Establecer los controles a seguir en lo relacionado al ingreso de vehiculos.

Definir los lineamientos de seguridad para los diferentes Centros de Atencion de la institucion.
Dar indicaciones al cuerpo de seguridad sobre la asignacion de los parqueos de tal manera
que se respeten los lugares asignados.

Analizar situaciones de riesgo que puedan afectar la vida de las personas y al patrimonio
(bienes e informacion) pertenecientes a la institucion y elaborar las propuestas de mejora.
Establecer, supervisar y velar por el buen funcionamiento de los sistemas de seguridad.
Planificar la programacién de las asignaciones de turno con equidad y control de rotacién de
los agentes de seguridad.

Custodiar y administrar las llaves de los diferentes accesos a las instalaciones de la institucién.
Velar el cumplimiento de los protocolos de seguridad en eventos institucionales o misiones
oficiales cuando le sea requerido.

Coordinar medidas y acciones de seguridad con instituciones gubernamentales relacionadas
al tema.

Velar porque el personal bajo su mando presente una imagen de cordialidad y eficiencia ante
los visitantes y empleados de la institucion.

Gestionar oportunamente todos |os recursos que necesitan para el buen funcionamiento de la
seguridad.

Informar a las instancias correspondientes las pérdidas, hurtos y otras anomalias que sucedan
y darle seguimiento a los mismos.

Elaborar el Plan Operativo Anual del area organizativa.

.Apoyar en la elaboracién, actualizacion y revision de normativas, lineamientos vy

procedimientos administrativos y operativos del area organizativa coordinado con la Direccion
de Planificacion.

Brindar informacion de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica
cuando le sea requerido.

Elaborar el requerimiento de insumos, mobiliario, equipo de trabajo, capital humano y recursos
necesarios para el funcionamiento éptimo del drea organizativa.

Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad con experiencia sobre
armamento y personal de seguridad, trato y conduccién de personal armado, haber desempefado
puestos similares en seguridad: fisica, personal y de documentos.

Estudios Universitarios en Administracion de Empresas, Ciencias Juridicas o carrerag«afine %

(Deseable)
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en el area o puestos similares.

Formacién complementaria:

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Elaboro Revisé Visto Bueno Aprobo

Junta Directiva
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Legales: Ley de Compras Publicas, Ley de Control y Regulacion de Armas de Fuego,
Municiones, Explosivos y Articulos Similares, Ley de Derechos Fiscales para El Otorgamiento
de Licencias y Permisos para El Control de Armas de Fuego, Municiones, Explosivos y
Articulos Similares, Ley de Gravamenes Relacionados con el Control y Regulacion de Armas
de Fuego, Municiones, Explosivos y Articulos Similares, Ley de los Servicios de Seguridad del
Estado, Instituciones Auténomas y de Las Municipalidades, Cédigo de Trabajo, Constitucién
de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la
Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion de Barreras
Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de
Salarios Vigente, Ley de Servicio Civil, Ley Especial para Regular los Beneficios y
Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:

°

Licencia de portacion de armas vigente y habilidad en el manejo de armas de fuego.
Conocimiento en estrategias de seguridad.

Curso de la ANSP completado (comprobable).

Licencia de conducir vigente

Competencias genéricas:

Autocontrol

Capacidad de organizacion y planeacion
Comunicacion efectiva

Conciencia organizacional

Manejo de Informacion Confidencial
Cumplimiento del deber

Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
Desarrollo del Equipo

Escucha activa

Flexibilidad

Franqueza

Confiabilidad

Integridad

Iniciativa

Lealtad

Liderazgo y toma de decisiones
Negociacion

Orientacién a los resultados
Pensamiento analitico

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Junta Directiva

Elabord Revis6 Visto Bueno Aprobd
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Asistente Administrativo
Area: Unidad de Seguridad
Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Seguridad
PUESTOS SUBORDINADOS

o N/A

FUNCION GENERAL
Ejecutar actividades de asistencia administrativa como apoyo a las funciones efectuadas por el area
organizativa, asi como la elaboracion, gestion y archivo de documentacion correspondiente.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Recibir, despachar, distribuir y archivar documentacion o correspondencia.
Llevar un registro y control de la documentacién y correspondencia.
Apoyar en la realizacion de reuniones del area organizativa.
Dar seguimiento diario a la agenda de trabajo del jefe inmediato.
Atender las necesidades de insumos del area organizativa y hacer los requerimientos
respectivos.
Redactar y digitar notas, cartas, memorandums, presentaciones, informes o reportes que se
le soliciten.
Realizar y corresponder llamadas telefonicas.
Realizar solicitudes de transporte cuando le sea requerido.
Transmitir informacion o instrucciones que le encomiende el jefe inmediato.
10 Brindar apoyo administrativo al desarrollo de actividades del area organizativa.
11. Atender y brindar orientacion al Publico en General.
12. Las demas que le sean delegadas.

B ovdep N

© oo N

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacion complementaria:
e [nformatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).
° LegaleS' Ley de Compras Publicas Ley de Control y Regulacic’m de Armas de Fuego

s ;rnLvauv :
Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General Jurita Directiva

Coordinador de
Planificacion

Elaboré Reviso Visto Bueno Aprobd
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Proteccién de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion de Barreras
Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de
Salarios Vigente, Ley de Servicio Civil, Ley Especial para Regular los Beneficios y
Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992,

Otros requisitos indispensables:

L ]

Excelente redaccion y ortografia.

Competencias genéricas:

Aprendizaje continuo
Autocontrol

Blsgueda de informacion
Comunicacion efectiva
Dinamismo

Escucha activa

Flexibilidad

Franqueza

Confiabilidad

Integridad

Iniciativa

Lealtad

Cumplimiento del deber
Orientacién a los resultados
Preocupacion por el orden y la claridad
Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo

COORDINADOR DE SEGURIDAD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinador de Seguridad
Area: Unidad de Seguridad

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Seguridad

PUESTOS SUBORDINADOS

Supervisor de Seguridad

Agente de Seguridad

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Junta Directiva

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobo
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FUNCION GENERAL

Coordinar el despliegue e instalacion de los elementos de seguridad, controlando las rotaciones de
estos, asi como garantizar el cumplimiento de las normas operativas, asegurando que cuenten con el
armamento y equipo necesario para el cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Coordinar y supervisar la seguridad de las diferentes sedes del Instituto.
2. Elaborar los roles de turno.
3. Gestionar el despliegue de los agentes de seguridad.
4. Garantizar las disposiciones del puesto de seguridad y érea asignada.
5. Mantener en su puesto la debida etiqueta de presentacién, demostrando una imagen de
cordialidad, disciplina y eficiencia ante el personal de la institucion y los visitantes.
Coordinar y supervisar el buen estado operacional de las armas y equipo asignado al personal.
7. Controlar que los agentes de seguridad verifiquen que todos los accesos a las oficinas y
edificios de la institucion se encuentren cerrados al finalizar el horario laboral.
8. Coordinar y responder eficiente y oportunamente ante cualquier situacion de emergencia que
le manifiesten los agentes de seguridad.
9. Garantizar la puesta a disposicion de los miembros de las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad a
los delincuentes en relacion con el objeto de su proteccion, asi como los instrumentos, efectos
y pruebas de los delitos, no pudiendo proceder al interrogatorio de aquellos.
10. Las demas que le sean delegadas.

o

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad con experiencia sobre
armamento y personal de seguridad, trato y conduccién de personal armado.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares, habiendo desempefiado cargos en
seguridad: fisica, personal y de documentos.

Formacién complementaria:

¢ Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Ley de Compras Publicas, Ley de Control y Regulacién de Armas de Fuego,
Municiones, Explosivos y Articulos Similares, Ley de Derechos Fiscales para El Otorgamiento
de Licencias y Permisos para El Control de Armas de Fuego, Municiones, Explosivos y
Articulos Similares, Ley de Gravamenes Relacionados con el Control y Regulacion de Armas
de Fuego, Municiones, Explosivos y Articulos Similares, Ley de los Servicios de Seguridad del
Estado, Instituciones Auténomas y de Las Municipalidades, Cédigo de Trabajo, Constitucion
de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la
Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion de Barreras
Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Le

Salarios Vigente, Ley de Servicio Civil, Ley Especial para Regular los %‘a‘ OS P
Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excom -*? shdel

Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en el Conﬂo Arm

““"ﬁ-‘,'

Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1995 INA

Dr. Daniel Platero

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Gerente General

Elabord

Reviso

Visto Bueno
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Otros requisitos indispensables:
e Licencia de portacion de armas vigente y habilidad en el manejo de armas de fuego.
e Conocimiento en estrategias de seguridad.
e Curso de la ANSP completado (comprobable).
e Licencia de conducir vigente

Competencias genéricas:
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Conciencia organizacional
e Cumplimiento del deber
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad

e Integridad

o Impacto e influencia
e [niciativa

e Lealtad

e Liderazgo y toma de decisiones

e Manejo de Informacion Confidencial
e Negociacion

e Pensamiento analitico

e Trabajo en equipo

SUPERVISOR DE SEGURIDAD

DENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Supervisor de Seguridad
Area: Unidad de Seguridad

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Seguridad

PUESTOS SUBORDINADOS
e Agente de Seguridad

FUNCION GENERAL i

Supervisar el despliegue e instalacion de los elementos de seguridad, controlando las r{ acio‘i%“fg‘ﬁe

estos, asi como supervisar el cumplimiento de las normas operativas, asegurando que g
el armamento y equipo necesario para el cumplimiento de sus funciones.

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboré Reviso Visto Bueno Aprobd
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Cumplir con las disposiciones del puesto de seguridad y area asignada.

2. Verificar los cambios de turno de los agentes de seguridad, incluyendo las consignas.

3. Mantener en su puesto la debida etiqueta de presentacion, demostrando una imagen de
cordialidad, disciplina y eficiencia ante el personal de la institucién y los visitantes.

4. Supervisar el buen estado operacional de las armas y equipo asignado al personal.

Controlar las bitacoras de salida y entrada de vehiculos, visitantes, mobiliario, equipo, etc.

6. Controlar que los agentes de seguridad verifiguen que todos los accesos a las oficinas y
edificios de la institucion se encuentren cerrados al finalizar el horario laboral.

7. Coordinar y responder eficiente y oportunamente ante cualquier situacién de emergencia que
le manifiesten los agentes de seguridad.

8. Supervisar que el personal de seguridad haga uso de la indumentaria y vestimenta
correspondiente durante la jornada laboral.

9. Verificar el cumplimiento de los horarios laborales.

10. Informar inmediatamente al coordinador para que este ponga a disposicion de los miembros
de las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad a los delincuentes en relacion con el objeto de su
proteccion, asi como los instrumentos, efectos y pruebas de los delitos, no pudiendo proceder
al interrogatorio de aquellos.

11. Elaborar informes semanales de entradas y salidas de personal.

12. Las demas que le sean delegadas.

o

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad con experiencia sobre
armamento y personal de seguridad, trato y conduccién de personal armado.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares, habiendo desempefiado cargos en
seguridad: fisica, personal y de documentos.

Formacién complementaria:

e [Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

* Legales: Ley de Compras Publicas, Ley de Control y Regulacién de Armas de Fuego,
Municiones, Explosivos y Articulos Similares, Ley de Derechos Fiscales para El Otorgamiento
de Licencias y Permisos para El Control de Armas de Fuego, Municiones, Explosivos y
Articulos Similares, Ley de Gravamenes Relacionados con el Control y Regulacién de Armas
de Fuego, Municiones, Explosivos y Articulos Similares, Ley de los Servicios de Seguridad del
Estado, Instituciones Auténomas y de Las Municipalidades, Codigo de Trabajo, Constitucion
de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la
Proteccion de los Derechos de |la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion de Barreras
Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de

Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto %pj }
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992. ]
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Dr. Daniel Platero

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Gerente General

Junta Directiva

Elabord

Reviso

Visto Bueno

Aprobo




@

INABVE Manual Descriptor de Puestos

Instituto Administrador de los Beneficios Cadigo:

MNL-INST-0002.6

de los Veteranos y Excombatientes Version:

06

Fecha de emision:

24/09/2024

Pégina 238 de 463

Otros requisitos indispensables:
Licencia de portacién de armas vigente y habilidad en el manejo de armas de fuego.

o

Conocimiento en estrategias de seguridad.
Curso de la ANSP completado (comprobable).
Licencia de conducir vigente

Competencias genéricas:

Aprendizaje continuo

Autocontrol

Capacidad de organizacion y planeacién
Comunicacion efectiva

Conciencia organizacional
Cumplimiento del deber

Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
Dinamismo

Escucha activa

Flexibilidad

Franqueza

Confiabilidad

Integridad

Impacto e influencia

Iniciativa

Lealtad

Liderazgo y toma de decisiones
Manejo de Informacién Confidencial
Negociacion

Pensamiento analitico

Trabajo en equipo

AGENTE DE SEGURIDAD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Agente de Seguridad

Area: Unidad de Servicios Generales y Transporte
Puesto Jefe Inmediato: Supervisor de Seguridad

PUESTOS SUBORDINADOS

N/A

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Junta Directiva

Elabord Revisd Visto Bueno

Aprobé
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FUNCION GENERAL

Vigilar y resguardar los bienes e instalaciones de la institucion; asi como también salvaguardar la vida
de los funcionarios, empleados y usuarios de esta.

FUNCIONES ESPECIFICAS

s
2.

3,

=

8.
.2 N

10.
1"
12.
13.
14.

15.

Cumplir con las disposiciones del puesto de seguridad y area asignada.

Recibir a la hora indicada el turno de seguridad con todas las consignas y novedades
registradas durante el turno.

Permanecer en el area asignada en todo momento con la debida etiqueta de presentacion,
demostrando una imagen de cordialidad, disciplina y eficiencia ante el personal de la institucion
y los visitantes.

Mantener en buen estado operacional el arma y equipo asignado.

Controlar el acceso de los visitantes en las horas laborales.

Efectuar controles de identidad en el acceso o en el interior de las instalaciones de la
institucion.

Revisar |los bolsos, carteras, maletines, etc., de los empleados, usuarios y Publico en General
gue ingresan y salen de las instalaciones.

Consultar con la autoridad respectiva el ingreso de personas a areas especificas.
Resguardar los vehiculos pertenecientes tanto a la institucién como a los empleados, que se
encuentran en la sede donde esté destacado y en los parqueos anexos correspondientes.
Impedir el ingreso a personas no autorizadas a las instalaciones de la institucién.

. Resguardar las armas de los visitantes.

Llevar el registro de entrada y salida de mobiliario y equipo (con autorizaciones previas) a las
instalaciones del instituto.

Llevar el control de la bitdcora de entrada y salida de vehiculos institucionales, anotando
kilometraje y destino final.

Levar control de las entradas y salidas en horario laboral (con autorizaciones previas) del
personal que labora en la institucion

Resguardar las llaves de los diferentes accesos a las instalaciones de la institucion.

16. Verificar que todos los accesos a las oficinas y edificios de la institucién se encuentren

18
19.

20.

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Estudios minimos de 6° Grado de Educacion Basica.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en el area o puestos similares.

cerrados al finalizar el horario laboral.
En el turno nocturno, realizar multiples recorridos y rondas en las instalaciones de la institucion
para verificar que todo se encuentre con normalidad.

. Evitar que se cometan actos delictivos o infracciones en relacion con el objeto de su proteccion.

Informar de manera eficiente y oportuna a su supervisor ante cualquier situacién que ponga
en riesgo los bienes, instalaciones, funcionarios, empleados y usuarios de la institucién,
Las demas que le sean delegadas.

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobo

Junta Directiva
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Formacion complementaria:

e [nformatica: N/A.

e Legales: Ley de Compras Publicas, Ley de Control y Regulacion de Armas de Fuego,
Municiones, Explosivos y Articulos Similares, Ley de Derechos Fiscales para El Otorgamiento
de Licencias y Permisos para El Control de Armas de Fuego, Municiones, Explosivos y
Articulos Similares, Ley de Gravamenes Relacionados con el Control y Regulacion de Armas
de Fuego, Municiones, Explosivos y Articulos Similares, Ley de los Servicios de Seguridad del
Estado, Instituciones Auténomas y de Las Municipalidades, Cédigo de Trabajo, Constitucion
de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Ley Especial para la
Proteccién de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras
Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de
Salarios Vigente, Ley de Servicio Civil, Ley Especial para Regular los Beneficios y
Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992,

Otros requisitos indispensables:
e Licencia de portacién de armas vigente y habilidad en el manejo de armas de fuego
(Indispensable).
e Conocimiento en estrategias de seguridad.
e Curso de la ANSP completado (comprobable).
e Licencia de conducir vigente (deseable).

Competencias genéricas:
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
e Comunicacion efectiva
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Franqueza
o Confiabilidad

e Integridad
e |niciativa
e Lealtad

e Cumplimiento del deber

e Orientacién a los resultados

e Preocupacion por el orden y la claridad
e Trabajo bajo presion

e Trabajo en equipo

O\ INABV

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboré Reviso Visto Bueno Aprobd
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UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE

ORGANIGRAMA INTERNO

Junta Directiva

Presidencia
| Especificaciones

Puestos superiores

Puestos del area

G te G I D
erente Genera
| &

Gerente — Jerarquia, asesoria o
Administrativo apoyo administrativo

— Coordinacion

Jefe de Servicios
Generales y Transporte

Supervisor de Supervisor de
Transporte Servicios Generales

Motorista Ordenanza

Auxiliar de
Transporte

Técnico de
Conbustible

JEFE DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe de Servicios Generales y Transporte
Area: Unidad de Servicios Generales y Transporte

Puesto Jefe Inmediato: Gerente Administrativo

PUESTOS SUBORDINADOS
e Supervisor de Transporte
e Motorista
e Auxiliar de Transporte
e Técnico de Combustible
e Supervisor de Servicios Generales
e Ordenanza

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboro Revisé Visto Bueno Aprobé
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FUNCION GENERAL
Coordinar las actividades de servicios generales, transporte de personal, mensajeria,
correspondencia y limpieza para el adecuado funcionamiento de la institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dirigir las actividades y administrar los recursos destinados al transporte de personal para el
cumplimiento de misiones oficiales.
2. Administrar los servicios de limpieza de las instalaciones de la institucion.

Coordinar las labores de correspondencia saliente, hacia las diferentes organizaciones

publicas o privadas, asi como el traslado de documentacién entre las sedes de la institucion.

Asegurar la disponibilidad de los insumos necesarios para brindar los servicios de limpieza.

Coordinar las actividades de mantenimiento de jardineria y zonas verdes.

Administrar y adecuar el area de cocina para el uso del personal de la institucion.

Aprobar las requisiciones de materiales, herramientas y equipo requerido para garantizar el

desarrollo de las actividades del area organizativa.

8. Administrar contratos de empresas particulares que brindan servicios de mantenimiento de
vehiculos de la institucion.

. Rendir informes de gestion a la jefatura inmediata.

10. Asegurar el buen estado de la flota vehicular y a las acciones efectuadas sobre ella
(mantenimientos, seguros, traslados, préstamos, adquisicion, donaciones o descargos).

11. Garantizar la disponibilidad de transporte vehicular al personal de la institucion.

12. Elaborar el Plan de Trabajo y el Plan Operativo Anual del area organizativa.

13. Apoyar en la elaboracion, actualizacion y revision de normativas, lineamientos y
procedimientos administrativos y operativos del area organizativa coordinado con la
Direccién de Planificacion.

14. Brindar informacién de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informacién Publica
cuando le sea requerido.

15. Elaborar el requerimiento de insumos, mobiliario, equipo de trabajo, capital humano y
recursos necesarios para el funcionamiento 6ptimo del area organizativa.

16. Elaborar el Plan Anual de Compra del area y remitirlo a la Unidad de Compras Publicas.

17. Las demas que le sean delegadas.

w

SR R s

PERFIL DEL PUESTO
Formacion académica: Graduado en Bachillerato Técnico en Mecanica automotriz o experiencia
comprobable para el puesto.

Estudios universitarios de Licenciatura en Administracién de Empresas, Licenciatura en Contabilidad
Publica o carreras afines. (Deseable)

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.
Formacién complementaria: _
e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPo At
e Legales: Ley de Compras Publicas, Codigo de Trabajo, Constitucién de la *

= :‘r*'

con Discapacidad, Ley de Eliminacion de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamen

Dr. Daniel Platero

Caaniinador da Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elabord Reviso Visto Bueno Aprobd
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Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Procedimientos Especiales Sobre Accidentes
de Transito, Ley de Servicio Civil, Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, Ley
Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la
Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que
participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al
dieciséis de enero de 1992.

Otros:

e N/A.

Competencias genéricas:
e Autocontrol
e Capacidad de organizacién y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Conciencia organizacional
e Manejo de Informacién Confidencial
e Cumplimiento del deber
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Desarrollo del Equipo
e [Escucha activa
e Flexibilidad
e Franqueza Confiabilidad — Integridad
e Iniciativa
e Lealtad
e Liderazgo y toma de decisiones
e Negociacion
e Orientacién a los resultados
e Pensamiento analitico

SUPERVISOR DE TRANSPORTE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Supervisor de Transporte

Area: Unidad de Servicios Generales y Transporte

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Servicios Generales y Transporte

PUESTOS SUBORDINADOS
e Motorista
e Auxiliar de Transporte
e Técnico de combustible

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General Junta Directiva

Coordinador de
Planificacion

Elaboré Revisd Visto Bueno Aprobd
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FUNCION GENERAL

Administrar los insumos necesarios para la operatividad de los servicios de transporte (combustible,
mantenimiento preventivo o correctivo, etc.) y realizar la programacién de las unidades de flota
vehicular y los motoristas para atencion de solicitudes de transporte.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Garantizar el buen funcionamiento, cuido, aseo y seguridad de la flota vehicular de la
institucion.
2. Brindar seguimiento al estado de la flota vehicular y a las acciones efectuadas sobre ella
(mantenimientos, seguros, traslados, préstamos, adquisicion, donaciones o descargos).
3. Informar oportunamente al Jefe inmediato aquellas incidencias que impliquen pérdidas totales
de vehiculos.
4. Proyectar el consumo de combustible requerido para periodos préximos, permitiendo elaborar
presupuestos apegados a las necesidades institucionales.
Registrar y analizar el consumo y rendimiento del combustible utilizado por los vehiculos.
6. Recibir, resguardar y administrar los cupones (vales fisicos) de combustible para la atencién
de necesidades institucionales.
7. Autorizar la entrega de cupones de combustible a todos los vehiculos.
Administrar eficientemente el combustible que se suministra a los vehiculos de la institucion.
9. Gestionar los permisos de circulacion de los vehiculos de la institucion que participen en
misiones oficiales.
10. Autorizar servicios de transporte de los vehiculos de la institucion que participen en misiones
oficiales.
11. Mantener actualizados expedientes de motoristas y verificar que toda su documentacion se
encuentre vigente (licencias de conducir).
12. Realizar las gestiones pertinentes para la refrenda de tarjetas de circulacién de vehiculos para
garantizar su vigencia.
13. Elaborar programaciéon mensual de los turnos de los motoristas.
14. Las demas que le sean delegadas.

o

L

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad con estudios en
mecanica automotriz o experiencia comprobable para el puesto.

Estudios universitarios en Ingenieria Industrial, Licenciatura en Administracion de Empresas,
Licenciatura en Contabilidad Publica o carreras afines (deseable).

Experiencia previa: 1 afo de experiencia en puestos similares.

Formacion complementaria:
e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint),
e Legales: Ley de Compras Publicas, Cédigo de Trabajo, Constitucién de la Re - i

j v . " L. "51"(;-&
Especial de Inclusién de las Personas con Discapacidad, Ley de Etica Gubernamettaimissy

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elabord Revis6 Visto Bueno Aprobd




a Instituto Administrador de los Beneficios Cadigo: MNL-INST-0002.6
‘-f@ de los Veteranos y Excombatientes Version: 06
INABVE Manual Descriptor de Puestos Fecha de emision: 24/09/2024

Pagina 245 de 463

de Procedimientos Administrativos, Ley de Procedimientos Especiales Sobre Accidentes de
Transito, Ley de Servicio Civil, Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, Ley del
Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los
Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para
la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del
primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros:
¢ Licencia de conducir liviana (Indispensable) y pesada (deseable).

Competencias genéricas:
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Conciencia organizacional
e Cumplimiento del deber
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad
e Integridad
e |mpacto e influencia
e |[niciativa
¢ Lealtad
e Liderazgo y toma de decisiones
e Manejo de Informacién Confidencial
¢ Negociacion
¢ Pensamiento analitico
e Trabajo en equipo

MOTORISTA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Motorista

Area: Unidad de Servicios Generales y Transporte
Puesto Jefe Inmediato: Supervisor de Transporte

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboré Revisé Visto Bueno Aprobd
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FUNCION GENERAL
Transportar al personal de la institucion en la ejecuciéon de misiones oficiales, visitas de campo o

actividades relacionadas al quehacer institucional y al cumplimiento de las atribuciones y objetivos de
la institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1

Transportar en los vehiculos institucionales al personal que deba realizar misiones oficiales.

2. Cuidar los bienes y recursos destinados para el transporte.

3. Presentarse puntualmente para atender los servicios de transporte asignados.

4. Cumplir las normativas y reglamentos viales.

5. Mantener limpias las unidades de fransporte.

6. Velar por que se mantenga en buenas condiciones de funcionamiento el vehiculo asignado
permanente o temporalmente.

7. Solicitar oportunamente el mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo asignado
permanente o temporalmente.

8. Reportar de inmediato al Supervisor de Transporte las fallas o desperfectos que presenten los
vehiculos.

9. Antes de cada viaje, revisar que el vehiculo se encuentre en condiciones de ser utilizado,
teniendo en cuenta el combustible, aceite, refrigerante, presiéon de llantas, lubricacion y demas
detalles que sean necesarios.

10. Llevar un registro de las actividades realizadas asegurando el registro completo de las
bitacoras de recorrido.

11. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Estudios minimos de 6° Grado de Educacion Basica.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacion complementaria:

Otros:

Informatica: N/A.

Legales: Cddigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley Especial para
la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley Especial de Inclusion de las
Personas con Discapacidad, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Especiales
Sobre Accidentes de Transito, Ley de Servicio Civil, Ley de Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los
Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para
la Liberacién Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del
primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Conocimiento acerca de nomenclatura vial del pais, sefiales de transito y mecanic&j
basica. =
Licencia de conducir liviana (Indispensable) y pesada (Deseable).

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Elabord Revisd Visto Bueno Aprobd
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Competencias genéricas:

e Cumplimiento del deber

e Flexibilidad

e Franqueza

e Confiabilidad

e |Integridad

e Iniciativa

e Manejo de Informacion Confidencial
e Productividad

e Trabajo en equipo

AUXILIAR DE TRANSPORTE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Auxiliar de Transporte

Area: Unidad de Servicios Generales y Transporte
Puesto Jefe Inmediato: Supervisor de Transporte

PUESTOS SUBORDINADOS

e N/A

FUNCION GENERAL
Brindar apoyo eficaz y eficiente de las actividades administrativas que le sean delegadas por el jefe
inmediato, asi como llevar a cabo los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de las

unidades automotoras con el fin de garantizar el buen funcionamiento de la flota vehicular de la
institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Revisar periddicamente el motor, sistemas de frenos, el sistema de iluminacion, la transmision
automatica o de cambio y otras partes de los vehiculos de la Institucion.

2. Efectuar reparaciones e instalaciones en diferentes clases de vehiculos de la Institucion.

3. Reparar sistemas de frenos, sistema de iluminacion, transmisién, sistema de inyeccion,
diferencial, sistemas de direccion, suspensiones delanteras y traseras y otras partes de los

vehiculos de la Institucion.

4. Realizar el desmontaje, reparacion, ajuste, limpieza o lubricacion de sistema de frenos o

suspension.

5. Realizar los trabajos de reparacion, transmision, sistemas de frenos, engranajes, cremalleras

y otros conjuntos mecanicos.
Manejo de scanner y equipo de diagndstico.

& N

11. Las demas que le sean delegadas.

Mantener en orden equipos v sitios de trabajo, reportando cualquier anomalia.
Mantener actualizada y ordenada la documentacién interna de la USGT.

9. Brindar apoyo a las tareas administrativas de la USGT que le sean requeridas.
10. Dar seguimiento a la recepcién y envio de la documentacion de la USGT.

Coordinador de

Planiflcacian Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elaboré Reviso

Visto Bueno

Aprobd
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PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad.
Estudio Técnico en Mecanica Automotriz.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacion complementaria:

o [nformatica: N/A.

o Legales: Codigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley Especial para
la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley Especial de Inclusion de las
Personas con Discapacidad, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Especiales
Sobre Accidentes De Transito, Ley de Servicio Civil, Ley de Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los
Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para
la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del
primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros:
e Licencia de conducir liviana (Indispensable) y pesada (Deseable).
e Conocimiento uso de herramientas manuales y maquinaria, instrumentos de mediciéon para
realizar trabajos relacionados, Conocimiento basico de hidraulica y neumatica, experiencia en

trabajos de campo, Conocimiento de la Normativa del Viceministerio de Transporte y otras
normas vigentes.

Competencias genéricas:
e Cumplimiento del deber
¢ Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad
¢ Integridad
e Iniciativa
e Manejo de Informacién Confidencial
e Productividad
e Trabajo en equipo

TECNICO DE COMBUSTIBLE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Combustible
Area: Unidad de Servicios Generales y Transporte
Puesto Jefe Inmediato: Supervisor de Transporte

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobd
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PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL

Realizar el registro de vales de combustible facturados y elaborar las liquidaciones y demas requisitos
establecidos en los Lineamientos Técnicos para la Administracion de los Vales o Cupones de
Combustible.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Disponer con registros y formularios que permitan un control adecuado de la recepcion y
existencia de los cupones de combustible.
2. Mantener actualizados y ordenados los registros de la distribucién de combustible.

Realizar el control diario del combustible de la flota vehicular.

4. Revisar que las facturas cuenten con la informacion completa para su correcto registro y
liquidacion.

5. Elaborar las tablas de liquidacion de cupones de combustible y control de existencias de
cupones de combustible y entregar con las facturas correspondientes a la Unidad de
Contabilidad.

6. Registrar y analizar el consumo y rendimiento del combustible utilizado por los vehiculos.

7. Realizar las conciliaciones correspondientes con la Unidad de Contabilidad cuando sea
requerido.

8. Realizar los informes de consumo de combustible de acuerdo con los lineamientos
correspondientes.

9. Realizar las gestiones que le sean encargadas por el supervisor de transporte.

10. Las demas que le sean delegadas.

&

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacion complementaria:

¢ Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Codigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley Especial para
la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras
Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de
Procedimientos Especiales Sobre Accidentes de Transito, Ley de Servicio Civil, Ley de
Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, Ley Especial para Regular los Beneficios y
Prestaciones Sociales de los Veteranos Mllltares de la Fuerza Armada y Excomb TSy

.\ HEAB\}E

Dr. Daniel Platero

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Gerente General

Junta Directiva

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Aprobo
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Otros:

e Licencia de conducir liviana (Indispensable) y pesada (Deseable).

e Conocimiento acerca de nomenclatura vial del pais, sefiales de transito y mecanica automotriz
basica.

Competencias genéricas:
o Adaptabilidad al cambio
o Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Espiritu inquisitivo
e Comunicacion efectiva
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e [niciativa
e Manejo de Informacién Confidencial
o Orientacion a los resultados
e Productividad
e Trabajo bajo presion
e Trabajo en equipo

SUPERVISOR DE SERVICIOS GENERALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Supervisor de Servicios Generales

Area: Unidad de Servicios y Transporte

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Servicios Generales y Transporte

PUESTOS SUBORDINADOS
e QOrdenanza

FUNCION GENERAL

Coordinar las actividades de limpieza con la finalidad de mantener condiciones de higiene en las
instalaciones del instituto.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Supervisar las actividades diarias realizadas por el personal de limpieza.
Comprobar el ornato y limpieza de las zonas comunes del instituto.
Asignar un area de trabajo a cada uno del personal de limpieza.
Programar turnos y organizar sustituciones en caso de ausencia de personal.

Capacitar al personal de limpieza en relacion con los estandares de limpieza y, e
las actividades.

P 5e 9

Attt

Dr. Daniel Platero Ditectiva

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobd
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6. Distribuir el material de limpieza asignado entre el personal.
7. Controlary reponer las existencias de productos de limpieza y hacer requerimientos oportunos
al area correspondiente.
8. Realizar controles y registros periddicos de las actividades realizadas por el personal de
limpieza.
9. Asignar personal atendiendo requerimientos extraordinarios de limpieza.

10. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad.

Estudios universitarios en Licenciatura en Administracion de Empresas, Licenciatura en Contabilidad
Publica o carreras afines. (Deseable)

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacion complementaria:

Otros:

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Legales: Ley de Compras Publicas, Cédigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Ley Especial de Inclusién de las Personas
con Discapacidad, Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental,
Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Servicio Civil, Ley Especial para Regular los
Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y
Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional que participaron en
el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero
de 1992.

Conocimiento sobre higiene y el manejo de equipos y productos de limpieza.

Competencias genéricas:

Aprendizaje continuo

Autocontrol

Capacidad de organizacién y planeacion
Comunicacién efectiva

Conciencia organizacional
Cumplimiento del deber

Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
Dinamismo

Escucha activa

Flexibilidad

Franqueza

Confiabilidad

Integridad

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Elaboré Reviso Visto Bueno
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Impacto e influencia

Iniciativa

Lealtad

Liderazgo y toma de decisiones
Manejo de Informacién Confidencial
Negociacion

Pensamiento analitico

Trabajo en equipo

ORDENANZA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Ordenanza

Area: Unidad de Servicios Generales y Transporte

Puesto Jefe Inmediato: Supervisor de Servicios Generales

PUESTOS SUBORDINADOS

N/A

FUNCION GENERAL
Realizar las labores de apoyo, aseo, orden y limpieza de las oficinas e instalaciones de la institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ejecutar la limpieza de las areas de la institucion que le sean asignadas.

2. Mantener ordenadas y limpias permanentemente las areas de la institucion que le sean
asignadas.

3. Atender con disposicion y de forma oportuna las solicitudes de servicio de limpieza general
por el personal de la institucion del area que le sea asignada.

4. Cuidar el equipo y material de limpieza; asi como administrarlo adecuadamente.

5. Manejar y disponer adecuadamente los desechos comunes.

6. Mantener siempre las instalaciones y servicios de cocina a uso y disposicién del personal de
la institucion.

7. Cuidar y mantener limpios los equipos, utensilios, mobiliario y electrodomeésticos del area de
cocina.

8. Realizar el mantenimiento de jardineria y zonas verdes de la institucion.

9. Brindar acompafiamiento en actividades especiales y extraoficiales, garantizando las medidas
y politicas sanitarias relacionadas con el manejo de comidas y bebidas.

10. Atender a los miembros de Junta Directiva, miembros de los comités, miembros de la comision,
personal que asisten a diversas reuniones y a los visitantes de los gerentes, dlrectores m .
garantizando la amenidad de la visita. O P

11. Informar a su supervisor de manera oportuna las actividades realizadas.

12. Las demas que le sean delegadas.

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Elaboré Reviso Visto Bueno
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PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Estudios minimos de 3° Grado de Educacion Basica.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:
e Informatica: N/A.

e Legales: Cddigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley Especial para
la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley Especial de Inclusién de las
Personas con Discapacidad, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Servicio Civil, Ley Especial
para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza
Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional que
participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al

dieciséis de enero de 1992.

Otros:

e Conocimiento sobre higiene y el manejo de equipos y productos de limpieza.

Competencias genéricas:

Cumplimiento del deber

e Flexibilidad

e Franqueza

e Confiabilidad
e Integridad
Iniciativa

e o

Productividad

e Trabajo en equipo

Manejo de Informacion Confidencial

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elabord

Reviso

Visto Bueno

Aprobo
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UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

ORGANIGRAMA INTERNO

Junta Directiva

Presidencia

Especificaciones

Gerente General

Puestos superiores

Puestos del area

| W

Gerente
Administrativo

Coordinacién

Jerarquia, asesoria 0

apoyo administrativo

Asistente

Administrativo

Coordinador de
Desarrollo de Sistemasy
Base de Datos

Técnico de Desarrolle
de Sistemas

Técnico de Base de
Datos

Técnico de Innovacion

Tecnolégica

Técnico de Seguridad y
Riesgos Informaticos
Técnico de Soporte
Informatico

Coordinador de

Infraestructura de
Sistemas Informaticos

Técnico de
Infraestructura
Informatica

JEFE DE TICS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe de TICS
Area: Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Puesto Jefe Inmediato: Gerente Administrativo

PUESTOS SUBORDINADOS

Asistente Administrativo

Técnico de Desarrollo de Sistemas
Técnico de Base de Datos
Técnico de Innovacién Tecnoldgica

Coordinador de Desarrollo de Sistemas y Bases de Datos

Coordinador de Infraestructura de Sistemas Informaticos

Coordinador de

Blanificeiti Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero

Gerente General Junta Directiva

Elaboré Reviso

Visto Bueno Aprobd
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e Técnico de Infraestructura Informatica
e Técnico de Seguridad y Riesgos Informaticos
e Técnico de Soporte informatico

FUNCION GENERAL

Administrar y proporcionar las herramientas tecnoldgicas de informacién, desarrollo, mantenimiento,
soporte informatico y comunicaciones para el adecuado funcionamiento de la infraestructura
informatica de la institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar el analisis, disefio, implementacion y mantenimiento de sistemas informaticos y de
comunicaciones que necesite la institucion para el alcance de sus funciones y objetivos.

2. Velar por el adecuado funcionamiento de todo el sistema informatico institucional.

3. Coordinar el desarrollo e implementacién de herramientas informaticas que necesite la
institucion o las areas organizativas para el adecuado cumplimiento de sus funciones.

4. Administrar el equipo informatico adquirido por la institucién, tenerlo bajo su resguardo y
asignarlo segun necesidades.

5. Administrar todo la infraestructura, equipamiento y recurso informatico de la institucion y
asignarlo segun corresponda.

6. Planificar la infraestructura tecnoldgica de la institucién; asi como definir y regular los

procedimientos para el mantenimiento y uso adecuado de la misma.

Velar por el adecuado uso y manejo del equipo informatico.

8. Proporcionar a la administracién de los recursos de comunicacion que facilite la gestién
institucional a las areas organizativas.

9. Velar por la seguridad de la informacién de los equipos informéticos.

10. Dar seguimiento al mantenimiento preventivo y correctivo a nivel de software y hardware.

11. Proporcionar a las diferentes areas organizativas de la institucion el software o licencias
necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

12. Generar informes administrativos sobre la gestion y seguimiento del trabajo realizado, cuando
sea requerido.

13. Elaborar el Plan de Trabajo y el Plan Operativo Anual del area organizativa.

14. Apoyar en la elaboracion, actualizacion y revision de normativas, lineamientos vy
procedimientos administrativos y operativos del area organizativa coordinado con la Direccion
de Planificacion.

15. Brindar informacién de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informacién Publica
cuando le sea requerido.

16. Elaborar el requerimiento de insumos, mobiliario, equipo de trabajo, capital humano y recursos
necesarios para el funcionamiento éptimo del area organizativa.

17. Elaborar el Plan Anual de Compra del &rea y remitirlo a la Unidad de Compras Publl 2

18. Las demas que le sean delegadas. :

o

% % - 3 . .y
AR

Dr. Daniel Platero Junta Difectiva

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobé
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PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Ingenieria de Sistemas Informaticos, Licenciatura en Ciencias
de la Computacion, carreras afines o experiencia comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 2 afos de experiencia en puestos similares.

Formacion complementaria:

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), manejo de
software de programacion, manejo de software de aplicacion y manejo de administrador de
base de datos.

Legales: Ley de Compras Publicas, Ley de Telecomunicaciones, Coédigo de Trabaijo,
Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley
Especial para la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion
de Barreras Burocraticas, Ley de FEtica Gubernamental, Ley de Procedimientos
Administrativos, Reglamento para el Uso y Control de las Tecnologias de Informacion y
Comunicacion en las Entidades del Sector Publico, Ley Especial para Regular los Beneficios
y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de E| Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:

Sélidos conocimientos sobre sistemas de informacién, analisis y disefio de sistemas,
desarrollo de software, redes, telecomunicaciones, administraciéon de servidores, seguridad
informatica, auditoria de sistemas y mantenimiento de sistemas.

Competencias genéricas:

Autocontrol

Capacidad de organizacién y planeacion

Comunicacion efectiva

Conciencia organizacional

Manejo de Informacion Confidencial

Cumplimiento del deber

Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
Desarrollo del Equipo

Escucha activa

Flexibilidad

Franqueza

Confiabilidad

Integridad

Iniciativa

Lealtad Z
Liderazgo y toma de decisiones !Nﬁ@_v_ﬁ-
Negociacion 2 :

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General wunta Direetive

Elaboré Revisé Visto Bueno Aprobo
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e Orientacion a los resultados
e Pensamiento analitico

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Asistente Administrativo

Area: Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Puesto Jefe Inmediato: Jefe de TICS

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL
Ejecutar actividades de asistencia administrativa como apoyo a las funciones efectuadas por el area
organizativa; elaboracioén, gestion y archivo de documentacion correspondiente.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Recibir, despachar, distribuir y archivar documentacién o correspondencia.
Llevar un registro y control de la documentacion y correspondencia.
Apoyar en la realizacion de reuniones del area organizativa.
Dar seguimiento diario a la agenda de trabajo del jefe inmediato.
Atender las necesidades de insumos del area organizativa y hacer los requerimientos
respectivos.
Redactar y digitar notas, cartas, memorandums, presentaciones, informes o reportes que se
le soliciten.
Realizar y corresponder llamadas telefonicas.
Realizar solicitudes de transporte cuando le sea requerido.
Transmitir informacion o instrucciones que le encomiende el jefe inmediato.
10 Brindar apoyo administrativo al desarrollo de actividades del area organizativa.
11. Atender y brindar orientacién al Publico en General.
12. Las demas que le sean delegadas.

& ol

© o N

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad.
Experiencia previa: 1 afo de experiencia en puestos similares.

Formacion complementaria: i
¢ Informética: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPointjy :

e Legales: Ley de Compras Publicas, Ley de Telecomunicaciones, Cédig
Constituciéon de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacié I
Especial para la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley ¢§ 4

de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Pré

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacién Gerente General Junta Directiva

Coordinador de
Planificacion

Elabord Reviso Visto Bueno Aprobd
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Administrativos, Reglamento para el Uso y Control de las Tecnologias de Informacién y
Comunicacion en las Entidades del Sector Publico, Ley Especial para Regular los Beneficios
y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e Excelente redaccion y ortografia.

Competencias genéricas:
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
e Comunicacion efectiva
e Dinamismo
e [Escucha activa
e Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad

e Integridad
e Iniciativa
e |ealtad

e Cumplimiento del deber

e Orientacién a los resultados

e Preocupacion por el orden y la claridad
e Trabajo bajo presion

e Trabajo en equipo

COORDINADOR DE DESARROLLO DE SISTEMAS Y BASES DE DATOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinador de Desarrollo de Sistemas
Area: Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Puesto Jefe Inmediato: Jefe de TICS

PUESTOS SUBORDINADOS
e Técnico de Desarrollo de Sistemas
e Técnico de Base de Datos
e Técnico de Innovacién Tecnoldgica

FUNCION GENERAL

con el objetivo de me]orar la operatlwdad y los sistemas en general de la institucion.

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Junta Dlrectlva

Coordinador de
Planificacion

Elabord Reviso Visto Bueno Aprobo
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Gestionar la atencion de requerimientos de las dependencias de la institucién en todo lo
correspondiente a sistemas de informacion.

2. Dar seguimiento a las actividades que realiza el personal bajo su cargo.

3. Coordinar el disefio de sistemas de informacion con base a modelos de datos, las mejoras en
los procesos y la funcionalidad.

4. Dar seguimiento a las modificaciones de los sistemas de informacion.

5. Apoyar en la blsqueda, disefio e implementacion de nuevos sistemas de informacion que
aporten a la agilizacién de la labor institucional.

6. Supervisar la elaboracion y actualizacion de manuales técnicos y manuales de usuario para
los sistemas de informacién.

7. Revisar periédicamente el funcionamiento de los sistemas de informacién implementados con
la finalidad de realizar mejoras continuas para incrementar su eficiencia y facilitar su uso a los
usuarios.

8. Dar capacitacion a los usuarios en lo relativo al uso de las herramientas informaticas, ya sea
software o hardware.

9. Atender consultas a problemas relacionados con software y hardware.

10. Ejecutar y reportar requerimientos técnicos para elaboracion de propuestas tecnolégicas.

11. Supervisar el desarrollo de sistemas y soluciones informaticas que faciliten el quehacer
institucional.

12. Investigar sobre nuevas tecnologias aplicables a los servicios brindados por el instituto.

13. Coordinar con las areas de la institucion sobre el desarrollo de soluciones informaticas
especificas para cada uno de ellos.

14. Participar en los proyectos de investigacion e innovacion para su desarrollo.

15. Realizar informes administrativos sobre la gestion y seguimiento del trabajo realizado, cuando sea
requerido.

16. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Ingenieria de Sistemas Informaticos, Licenciatura en Ciencias
de la Computacién, Técnico en Ingenieria de Software, carreras afines o experiencia comprobable

para el

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en el area o puestos similares.

Formacién complementaria:

puesto.

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), manejo de
software de programacion, manejo de software de aplicacién y manejo de software base de
datos.

Legales: Ley de Compras Publicas, Ley de Telecomunicaciones, Cdédigo de A
Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion ﬁk ‘ p
Especial para la Proteccién de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de r?

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Junta Directiva

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobo
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Comunicacion en las Entidades del Sector Publico, Ley Especial para Regular los Beneficios
y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:

o Sdlidos conocimientos sobre sistemas de informacion, analisis y disefioc de sistemas,
desarrollo de software, lenguajes de programacion y bases de datos.

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
o Busqueda de informacion
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e [niciativa
o Manejo de Informacién Confidencial
e Orientacién a los resultados
e Productividad
e Trabajo bajo presion
e Trabajo en equipo

TECNICO DE DESARROLLO DE SISTEMAS
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Técnico de Desarrollo de Sistemas
Area: Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Desarrollo de Sistemas y Bases de Datos

PUESTOS SUBORDINADOS
o N/A

FUNCION GENERAL RCRRNERICIOs o
Analizar, disefiar, desarrollar e implementar sistemas de informacion para la institucion. £ gwoe? g

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Atender requerimientos de las dependencias de la institucién en todo lo corre$ v.) mmm&
sistemas de informacion.

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboré Reviso Visto Bueno Aprobo
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2. Analizar, con base a los procedimientos administrativos y funcionales, el manejo de la
informacion en los procesos que se requieran automatizar.

3. Disefar los sistemas de informacion con base a modelos de datos, las mejoras en los procesos
y la funcionalidad.

4. Realizar modificaciones a los sistemas de informacién.

5. Buscar continuamente el disefio e implementacion de nuevos sistemas de informacion.

6. Elaborar manuales técnicos y manuales de usuario para los sistemas de informacion o su
respectiva actualizacion en caso de modificar los sistemas existentes.

7. Revisar periédicamente el funcionamiento de los sistemas de informacién implementados con
la finalidad de realizar mejoras continuas para incrementar su eficiencia y facilitar su uso a los
usuarios.

8. Capacitar a los usuarios en el manejo de los sistemas de informacién.

9. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Graduado en Ingenieria de Sistemas Informaticos, Licenciatura en Ciencias
de la Computacién, Técnico en Ingenieria de Software, carreras afines o experiencia comprobable
para el puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacioén complementaria:

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), manejo de
software de programacion, manejo de software de aplicacion y manejo de software base de
datos.

Legales: Ley de Compras Publicas, Ley de Telecomunicaciones, Codigo de Trabajo,
Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley
Especial para la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion
de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos
Administrativos, Reglamento para el Uso y Control de las Tecnologias de Informacién y
Comunicacion en las Entidades del Sector Publico, Ley Especial para Regular los Beneficios
y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992,

Otros requisitos indispensables:

Competencias genéricas:

@

Conocimiento sobre sistemas de informacion, analisis y disefio de sistemas, desarrollo de
software, lenguajes de programacion y bases de datos.

Adaptabilidad al cambio
Aprendizaje continuo
Autocontrol

Busqueda de informacion

Coordinador de

h -
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Junta Direbtiva

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Aprobd
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e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva

e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo

e Escucha activa

e Flexibilidad

e [niciativa

e Manejo de Informacién Confidencial

e Orientacion a los resultados

e Productividad

e Trabajo bajo presion

e Trabajo en equipo

TECNICO DE BASE DE DATOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Base de Datos

Area: Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Desarrollo de Sistemas y Bases de Datos

PUESTOS SUBORDINADOS
o N/A

FUNCION GENERAL
Administrar el funcionamiento de la base de datos institucional garantizando el buen desempefio,
integridad y seguridad de la informacion y el mantenimiento de los respaldos actualizados.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Recolectar, clasificar y resguardar la informacion institucional de manera organizada por medio
de bases de datos.
2. Implementar y gestionar soporte a las bases de datos institucionales.
Realizar las acciones necesarias para mantener la integridad de los datos y su disponibilidad.
Definir la politica de seguridad de base de datos y su administracion para mantener la
integridad de los datos y su disponibilidad.
Velar por la seguridad de las bases de datos y realizar copias de seguridad.
Disenar, desplegar y monitorizar servidores de base de datos.
Disefnar la distribucién de datos y las soluciones de almacenamiento.
Planificar e implementar el aprovisionamiento de datos y aplicaciones.
Creacién y administracién de usuarios, roles y permisos
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de usuarios.

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Elabord Reviso Visto Bueno
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12. Las demas que le sean delegadas.
PERFIL DEL PUESTO
Formacion académica: Graduado en Ingenieria de Sistemas Informaticos, Licenciatura en Ciencias
de la Computacion, Técnico en Ingenieria de Software, carreras afines o experiencia comprobable
para el puesto.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en el area o puestos similares.

Formacién complementaria:

e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), manejo de
software de programacion, manejo de software de aplicacién y manejo de software base de
datos.

e Legales: Ley de Compras Publicas, Ley de Telecomunicaciones, Cddigo de Trabajo,
Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley
Especial para la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion
de Barreras Burocraticas, Ley de FEtica Gubernamental, Ley de Procedimientos
Administrativos, Reglamento para el Uso y Control de las Tecnologias de Informacion y
Comunicacion en las Entidades del Sector Publico, Ley Especial para Regular los Beneficios
y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992,

Otros requisitos indispensables:
e Conocimiento sobre sistemas de informacion, andlisis y disefio de sistemas, desarrollo de
software, lenguajes de programacion y bases de datos.

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacién
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
¢ Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Iniciativa
e Manejo de Informacién Confidencial
e Orientacién a los resultados
e Productividad
e Trabajo bajo presion
e Trabajo en equipo

Y .‘\.
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Dr. Daniel Platero

weardinedor 4 Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobo
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TECNICO DE INNOVACION TECNOLOGICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Innovacion Tecnolégica

Area: Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Desarrollo de Sistemas y Bases de Datos

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL
Ejecutar y desarrollar soluciones tecnoldgicas e informaticas con el objetivo de mejorar la operatividad
y los sistemas en general de la institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ejecutar y reportar requerimientos técnicos para elaboracion de propuestas tecnologicas.
Desarrollo de sistemas y soluciones informaticas que faciliten el quehacer institucional.
Investigar sobre nuevas tecnologias aplicables a los servicios brindados por el instituto.
Coordinar con las areas organizativas de la institucion sobre el desarrollo de soluciones
informaticas especificas para cada uno de ellos.
Participar en los proyectos de investigacion e innovacién para su desarrollo.
Elaborar manuales de usuario sobre herramientas tecnologicas a través del uso de las TICS.
Brindar asesoria personalizada en tecnologia, presencial y a distancia.
Atender requerimientos de acuerdo con necesidades tecnologicas, a las diferentes sedes
regionales del INABVE para solucion o diagnéstico de problemas e innovacion de tecnologias.
9. Las demas que le sean delegadas.

ot ol

® N oo

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Ingenieria de Sistemas Informaticos, Licenciatura en Ciencias
de la Computacién, Técnico en Ingenieria de Software, carreras afines o experiencia comprobable
para el puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en el area o puestos similares.

Formacion complementaria:

e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Ley de Compras Publicas, Ley de Telecomunicaciones, Cdédigo de Trabajo,
Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley
Especial para la Proteccién de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacic')n
de Barreras Burocraticas, Ley de FEtica Gubernamental,

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Elaboré Reviso Visto Bueno
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Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:

e Conocimientos sobre software y hardware, instalacion y solucion a problemas de software y
hardware, desarrollo de aplicaciones web y moviles, seguridad informatica, conocimientos

basicos de electronica.

Competencias genéricas:

e Adaptabilidad al cambio

e Aprendizaje continuo

e Autocontrol

e Busqueda de informacion

e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva

e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas

e Dinamismo

e [Escucha activa

e Flexibilidad
e |niciativa

e Manejo de Informacion Confidencial
e Orientacién a los resultados

e Productividad
e Trabajo bajo presion
e Trabajo en equipo

COORDINADOR DE INFRAESTRUCTURA DE SISTEMAS INFORMATICOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Coordinador de Infraestructura de Sistemas Informaticos
Area: Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de TICS

PUESTOS SUBORDINADOS
e Técnico de Infraestructura Informatica
e Técnico de Seguridad y Riesgos Informaticos
e Técnico de Soporte informatico

FUNCION GENERAL

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno
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FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Gestionar los requerimientos de los servicios y servidores de la institucién en todo lo

correspondiente a sistemas de informacion.

Coordinar el disefio de la infraestructura de red de la institucion.

Realizar mejoras a nivel de seguridad, redes y servidores de los sistemas de informacion.

4. Revisary supervisar el funcionamiento de los servicios y herramientas actuales que aumenten
la eficiencia de la labor institucional.

5. Supervisar la elaboracion y actualizacion de manuales técnicos y de procedimientos para los
sistemas de informacidn.

6. Capacitar a los usuarios en el uso adecuado de los sistemas de informacién y mejores
practicas de ciberseguridad con relacion a software y hardware.

7. Supervisar la implementacion de sistemas de informacion proporcionados por terceros y por

la institucion.

Ejecutar y reportar requerimientos técnicos para elaboracién de propuestas tecnolégicas.

9. Coordinar con desarrollo de sistemas de la instituciéon la implementacién de soluciones
informaticas especificas de las areas organizativas.

10. Participar en los proyectos de investigacion e innovacién para su desarrollo.

11. Coordinar la ejecucion adecuada de soporte técnico de software y hardware.

-l

o

12. Realizar informes administrativos sobre la gestion y seguimiento del trabajo realizado, cuando sea

requerido.
13. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Ingenieria de Sistemas Informaticos, Licenciatura en Ciencias
de la Computacion, Técnico en Ingenieria de Software, carreras afines o experiencia comprobable
para el puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en el area o puestos similares.

Formacién complementaria:

¢ Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), manejo de
software de programacion, manejo de software de aplicacién y manejo de software base de
datos.

e Legales: Ley de Compras Publicas, Ley de Telecomunicaciones, Cdédigo de Trabajo,
Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley
Especial para la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion
de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos
Administrativos, Reglamento para el Uso y Control de las Tecnologias de Informacion y
Comunicacion en las Entidades del Sector Publico, Ley Especial para Regular los Beneficios

X\, INABVE /

Dr. Daniel Platero

(MoEdineeor o Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elabord Revisé Visto Bueno Aprobo
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Otros requisitos indispensables:
e Solidos conocimientos sobre servidores, Windows (2008 — 2022), Linux (Ubuntu, Debian)
(DNS, AD, FileServer, DHCP, WSUS, RDPServer, etc.).
e Solidos conocimientos sobre ambientes de virtualizacion Hyper-V y VMware.
e Solidos conocimientos sobre seguridad y riesgos informaticos
e Solidos conocimientos sobre infraestructura de redes (Fortinet)

Competencias genéricas:
o Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e (Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Conciencia organizacional
e Cumplimiento del deber
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad

e Integridad

e Impacto e influencia
e [|niciativa

e Lealtad

¢ Liderazgo y toma de decisiones

e Manejo de Informacion Confidencial
e Negociacion

e Pensamiento analitico

e Trabajo en equipo

TECNICO DE INFRAESTRUCTURA INFORMATICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Infraestructura Informatica

Area: Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Infraestructura de Sistemas Informaticos

PUESTOS SUBORDINADOS
o N/A

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboro Revisé Visto Bueno Aprobé
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FUNCION GENERAL

Administrar la operacién, funcionamiento, seguridad y mantenimiento de la infraestructura de redes y
comunicaciones institucionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Disefiar e instalar las redes de comunicaciones de la institucion.

2. Configurar redes internas de acuerdo con los requerimientos operativos y de seguridad que
se establezcan (enrutamientos, conmutaciones, accesos de usuarios locales y remotos,
privilegios, niveles de seguridad, entre otros).

3. Monitorear el funcionamiento de las redes internas y las conexiones con redes externas.

Brindar mantenimiento a las redes de comunicaciones de datos y telefonica.

5. Administrar la planta telefénica, switch, routers, UPS centrales, servidores, firewall, consola
antivirus, etc.

6. Diagnosticar problemas y ejecutar las acciones correctivas que correspondan de acuerdo con
la naturaleza del problema (reconfiguraciones, cambios de equipos, componentes, software
de red, entre otros).

7. Implementar herramientas de contingencia contra desastres, asegurando la continuidad de los
servicios y el funcionamiento éptimo.

8. Identificar, recomendar e implementar actualizaciones relativas a la configuracion, servidores,
equipos y software de red, de redes internas y conexiones con redes externas.

9. Mantener un registro de estadisticas y situaciones de funcionamiento, mantenimiento,
reparaciones, problemas de usuario, actualizaciones, de redes de la organizacion vy
conexiones con redes externas.

10. Proporcionar soporte técnico y mantenimiento en lo relacionado a redes, comunicaciones,
telefonia fija, servidores, sistemas operativos, internet, seguridad perimetral, antivirus y correo
electronico.

11. Velar por la seguridad de sistemas de la informacioén del instituto.

12. Participar en los proyectos informaticos de la institucion y realizar recomendaciones idoneas,
a fin de fortalecer los procesos relacionados a la gestién de la informacion.

13. Brindar apoyo en la formulacién, actualizacion y promocion de normas, politicas y estandares
a nivel de infraestructura de red.

14. Documentar, gestionar y mejorar procesos relacionados con la implementacion de servidores
y redes.

15. Las demas que le sean delegadas.

#*

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Graduado en Ingenieria de Sistemas Informaticos, Licenciatura en Ciencias
de la Computacion, Técnico en Ingenieria de Software, carreras afines o experiencia comprobable
para el puesto. e iniosy;
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en el area o puestos similares.

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Aprobo
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Formacién complementaria:

e |nformatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), manejo de
software de programacion, manejo de software de aplicacion y manejo de software base de
datos.

e Legales: Ley de Compras Publicas, Ley de Telecomunicaciones, Coédigo de Trabajo,
Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley
Especial para la Proteccién de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion
de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos
Administrativos, Reglamento para el Uso y Control de las Tecnologias de Informacion vy
Comunicacion en las Entidades del Sector Publico, Ley Especial para Regular los Beneficios
y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de EIl Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992,

Otros requisitos indispensables:
e Sdélidos conocimientos sobre servidores, Windows y Linux.
e Sdlidos conocimientos sobre ambientes de virtualizacion Hyper-V.
e Sdlidos conocimientos sobre seguridad y riesgos informaticos.
e Solidos conocimientos sobre infraestructura de redes (Fortinet).

Competencias genéricas:
o Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e |Iniciativa
e Manejo de Informacién Confidencial
e Orientacién a los resultados
e Productividad
e Trabajo bajo presion
e Trabajo en equipo

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Coordinador de
Planificacion

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobd
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TECNICO DE SEGURIDAD Y RIESGOS INFORMATICOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Seguridad y Riesgos Informaticos

Area: Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Infraestructura de Sistemas Informaticos

PUESTOS SUBORDINADOS
o N/A

FUNCION GENERAL
Disefar, coordinar e implementar procesos y estrategias de seguridad informatica de la institucion,

garantizando el buen funcionamiento en la ejecuciéon de mecanismos de proteccién de ataques
informaticos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Garantizar la seguridad de sistemas informaticos del instituto.

2. Coordinar todos los esfuerzos relacionados a la seguridad informatica, promoviendo y
potencializando la cultura de seguridad en todas las areas de la institucion.

3. ldentificar y solicitar los requerimientos necesarios de servicios o software para asegurar la
integridad y proteccion de todos los activos de la institucion a nivel tecnoldgico.

4. Investigar, monitorear y dar seguimiento a posibles escenarios de vulnerabilidad que pongan
en riesgo la informacion.

5. Participar en los proyectos informaticos de la institucién y realizar recomendaciones idéneas,
a fin de fortalecer los procesos relacionados a la gestion y prevencion de riesgos informaticos.

6. Atender y brindar solucion a posibles problemas e incidencias relacionadas con la seguridad
informéatica que se presenten en la institucion.

7. Monitorear periddicamente y realizar auditorias para velar por la implementacion de
mecanismos y herramientas que contribuyan a la prevencion de riesgos informaticos.

8. Brindar apoyo en la formulacién, actualizacion y promocién de normas, politicas y estandares
de seguridad informatica.

9. Velar por la efectiva implementacion de mecanismos que coadyuven a la seguridad informatica
del instituto.

10. Documentar, gestionar y mejorar procesos relacionados con la prevencion de riesgos
informaticos.

11. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacion académica: Graduado en Ingenieria de Sistemas Informaticos, Licenciatura en
de la Computacion, Técnico en Ingenieria de Software, carreras afines o experiencia ¢¢ D
para el puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en el area o puestos similares.

Dr. Daniel Platero

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Gerente General

Elabord

Reviso

Visto Bueno

Aprobd




@

INABVE Manual Descriptor de Puestos

Instituto Administrador de los Beneficios Cddigo:

MNL-INST-0002.6

de los Veteranos y Excombatientes Version:

06

Fecha de emision:

24/09/2024

Pagina 271 de 463

Competencias técnicas o de conocimiento:

Informatica: Manejo de programas comunes de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint),
manejo de software de programacion mas comunes, manejo de software de aplicacién y

manejo de software base de datos.

Legales: Ley de Compras Publicas, Ley de Telecomunicaciones, Coédigo de Trabajo,
Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley
Especial para la Proteccién de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion
de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos
Administrativos, Reglamento para el Uso y Control de las Tecnologias de Informacion y
Comunicacioén en las Entidades del Sector Publico, Ley Especial para Regular los Beneficios
y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:

Sélidos conocimientos de la Norma ISO 27001.

Sélidos conocimientos légica de programacion.

Solidos conocimientos sobre herramientas de seguridad de la informacion.
Sélidos conocimientos sobre redes informaticas.

Competencias de habilidades y actitudes:

Adaptabilidad

Capacidad analitica

Capacidad de planificacion
Capacidad de trabajar bajo presion
Creatividad

Elaboracion de informes técnicos
Habilidad numérica

Proactividad

Razonamiento légico
Responsabilidad

Trabajo en equipo

TECNICO DE SOPORTE INFORMATICO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Soporte Informatico

Area: Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Infraestructura de Sistemas Informaticos

PUESTOS SUBORDINADOS

N/A

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Junta Directiva

Elaboro Revisd Visto Bueno

Aprobd
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FUNCION GENERAL
Brindar asistencia técnica a todo el personal de la institucién en lo relativo a problemas al utilizar el
software o hardware de los equipos informaticos, equipos periféricos, articulos electronicos, etc.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar la instalacion de software (ya sea comercial o desarrollado internamente) y hardware
de los equipos informaticos de la institucién al personal que dispondra de este.

2. Dar capacitacién a los usuarios en lo relativo al uso de las herramientas informaticas, ya sea
software o hardware.

3. Verificar el buen uso de los equipos informaticos.

4. Brindar el mantenimiento preventivo y correctivo al equipo informatico.

5. Reparar el equipo informatico dafiado.

6. Realizar actualizaciones al software de los usuarios.

7. Atender consultas a problemas relacionados con software y hardware.

8. Elaborar plan de mantenimiento preventivo de equipos informaticos.

9. Realizar respaldos de la informacién de los usuarios, cuando sea requerido.

10. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Ingenieria de Sistemas Informaticos, Licenciatura en Ciencias
de la Computacion, Técnico en Ingenieria de Software, carreras afines o experiencia comprobable
para el puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en el area o puestos similares.

Formacion complementaria:

e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Ley de Compras Publicas, Ley de Telecomunicaciones, Codigo de Trabajo,
Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley
Especial para la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion
de Barreras Burocréticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos
Administrativos, Reglamento para el Uso y Control de las Tecnologias de Informacion y
Comunicacion en las Entidades del Sector Publico, Ley Especial para Regular los Beneficios
y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes
del Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto
Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e Sdlidos conocimientos sobre software y hardware, instalacion y solucion a problemas de .
software y hardware, conocimientos basicos de redes informaticas.

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elabord Revisé Visto Bueno Aprobd
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Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e [Escucha activa
e Flexibilidad
e [niciativa
¢ Manejo de Informacion Confidencial
e Orientacion a los resultados
e Productividad
o Trabajo bajo presion
e Trabajo en equipo

Dr. Daniel Platero

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Gerente General

Junta Directiva

Elaboro

Revisd

Visto Bueno

Aprobo
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GERENCIA FINANCIERA
ORGANIGRAMA INTERNO

Junta Directiva

Especificaciones
Presidencia Puestos superiores

]
I . Puestos del area

— Coordinacién

Gerente General

Gerente Financiero

—— Jerarquia, asesoria o
apoyo administrativo

Asistente de
Gerencia Financiera

Técnico Informatico
Financiero

Tecnico de Fondo
Circulante

GERENTE FINANCIERO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Gerente Financiero
Area: Gerencia Financiera

Puesto Jefe Inmediato: Gerente General

PUESTOS SUBORDINADOS
e Asistente de Gerencia Financiera
e Técnico Informatico Financiero
e Técnico de Fondo Circulante
o Jefe de Contabilidad
e Jefe de Presupuesto
e Jefe de Tesoreria

FUNCION GENERAL

Dirigir, coordinar, integrar y supervisar las actividades de presupuesto, tesoreria y contabilidad,
relacionadas con la gestion financiera institucional, velando por el cumplimiento de las disposiciones
legales y técnicas vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS S
1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de las unidades bajo su c""o g

L ey ,
= 5@‘ g
2. Apoyar en la elaboracion de Plan Operativo Anual de la Institucion. INABVE

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Ju ntaectlva

Elabord

Reviso

Visto Bueno

Aprobd
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S

Coordinar el proceso de Formulacién Presupuestaria Institucional.

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

5. Verificar la compatibilidad de la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria (PEP) y la

Planificacién Anual de Compras (PAC), asi como con los lineamientos internos y con los

proporcionados por el Ministerio de Hacienda.

Verificar y validar las modificaciones presupuestarias.

Verificar el seguimiento a la ejecucién presupuestaria.

8. Proponer para aprobacion de los titulares de la institucion, politicas, manuales, instructivos u
otra disposicion interna que estime conveniente, para facilitar la gestién financiera institucional.

9. Velar por la capacitacién e informacion periédica del personal que conforma la Gerencia
Financiera, en los aspectos legales y disposiciones normativas vigentes.

10. Remitir cuando lo requiera la Direccion General de Inversion y Crédito Publico, informacion
sobre la ejecucion financiera de los proyectos y de sus correspondientes desembolsos.

11. Autorizar los Requerimientos de Fondos, previo a su remision al Ministerio de Gobernacion y
Desarrollo Territorial.

12. Tramitar con autorizacion del Titular de la Institucion la apertura o cierre de las cuentas
bancarias a ser manejadas por la institucién, para posterior autorizacion de la Direccion
General de Tesoreria.

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

14. Verificar y firmar la informacién financiero-contable institucional, en los plazos establecidos en
las disposiciones legales y técnicas vigentes y de acuerdo con requerimientos de las
Autoridades Superiores, de la Direccion General de Contabilidad Gubernamental y los
Organismos de Control.

15. Verificar y firmar de visto bueno las Conciliaciones Bancarias, efectuadas a las cuentas cuyo
manejo es responsabilidad de la Gerencia Financiera Institucional.

16. Aplicar las medidas correctivas que sugieran las Unidades de Auditorfa Interna, Corte de
Cuentas y la auditoria externa.

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

18. Verificar la ejecucion del Plan Operativo Anual de las diferentes unidades de la Gerencia
Financiera.

19. Registrar las lineas de trabajo, techos presupuestario y modificaciones del PAC en
COMPRASAL.

20. Las demas que le sean delegadas.

o e

PERFIL DEL PUESTO

puesto.

Dr. Daniel Platero

Coardinadarde Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobo
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Experiencia previa: 2 afios de experiencia en puestos similares.
Formacion complementaria:

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Legales: Disposiciones Generales de Presupuesto, Ley Contra el Lavado de Dinero y de
Activos, Ley de Compras Publicas y su reglamento, Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias
de los Empleados Publicos, Ley de Impuesto Sobre la Renta, Ley de Integracién Monetaria,
Ley de la Corte de Cuentas de La Republica, Ley Organica de Administracion Financiera del
Estado y su reglamento, Ley Organica de La Superintendencia del Sistema Financiero,
Normas de Formulaciéon y Ejecucion Presupuestaria Vigente y Politica Anual de Compras
Publicas, Normativas relacionadas para el ejercicio de la funcion, emitidas por el Ministerio de
Hacienda, Cadigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a
la Informacion Publica, Ley Especial para la Proteccidn de los Derechos de la Persona Adulta
Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de
Procedimientos Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de Servicio Civil, Ley del
Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los
Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para
la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del
primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:

Seminarios sobre Normas y Procesos del Sistema de Administracion Financiera Integrado
(SAFI) y Curso de Contabilidad Gubernamental.

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

Competencias genéricas:

Comunicacion efectiva

Conciencia organizacional

Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
Desarrollo del Equipo

Escucha activa

Flexibilidad

Impacto e influencia

Liderazgo y toma de decisiones

Manejo de Informacion Confidencial

Negociacion

. Orientacion a los resultados

Pensamiento estratégico
Planeacién
Vision estratégica

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Junta Directiva

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobo
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ASISTENTE DE GERENCIA FINANCIERA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Asistente de Gerencia Financiera
Area: Gerencia Financiera

Puesto Jefe Inmediato: Gerente Financiero

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL
Ejecutar actividades de asistencia administrativa como apoyo a las funciones efectuadas por la
Gerencia Financiera; elaboracion, gestion y archivo de documentacion correspondiente.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Recibir, despachar, distribuir y archivar documentacién o correspondencia.
Llevar un registro y control de la documentacion y correspondencia.
Apoyar en la realizacién de reuniones de la Gerencia Financiera.
Dar seguimiento diario a la agenda de trabajo del jefe inmediato.
Atender las necesidades de insumos de la Gerencia Financiera y hacer los requerimientos
respectivos a la Unidad de Bienes Patrimoniales.
Elaborar notas, memorandums, presentaciones, informes o reportes que se le soliciten.
Realizar y corresponder llamadas telefénicas.
Realizar solicitudes de transporte cuando le sea requerido.
9. Realizar solicitudes de transporte cuando le sea requerido.
10. Transmitir informacién o instrucciones que le encomiende el jefe inmediato.
11. Brindar apoyo administrativo al desarrollo de actividades de la Gerencia Financiera.
12. Atender y brindar orientaciéon al Publico en General.
13. Las demas que le sean delegadas.

S

2 M

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Graduado en Bachillerato en cualquiera de sus especialidades.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:
¢ Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).
¢ Legales: Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Procedimientos Administrativos,
Codigo de Trabajo, Ley Especial para la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta

Dr. Daniel Platero Junta Directiva

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobo
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Otros requisitos indispensables:
e Excelente redaccion y ortografia.

Competencias genéricas:
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
e Comunicacion efectiva
e Dinamismo
o Escucha activa
e Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad

e Integridad
e |niciativa
e Lealtad

e Cumplimiento del deber

e Orientacién a los resultados

e Preocupacion por el orden y la claridad
e Trabajo bajo presion

e Trabajo en equipo

TECNICO INFORMATICO FINANCIERO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico Informatico Financiero
Area: Gerencia Financiera

Puesto Jefe Inmediato: Gerente Financiero

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL

Ejecutar las actividades relacionadas con el funcionamiento del equipo y de la aplicacion informatica
del SAFI, orientadas al cumplimiento de las Disposiciones Normativas emitidas por el Ministerio de

Hacienda.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar técnicamente al personal de la Gerencia Financiera en la instalacion de

SAFI.

2. Configurar la Aplicacion SAFI segun los parametros emitidos por el Ministerio dé

Coordinador de

Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno
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3. Gestionar los requerimientos de servicio o reporte de incidentes del SAF| para las Unidades
de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad a través de la aplicacion Mesa de Servicio (Help
Desk) del Ministerio de Hacienda.

4. Reportar oportunamente las fallas en los equipos informaticos a TICs asignados a la Gerencia
Financiera.

5. Solicitar oportunamente los insumos y/o suminisiros necesarios para el correcto
funcionamiento de los equipos informaticos.

6. Apoyar técnicamente a las areas que lo soliciten en instalacién, uso o configuracion del SAFI
y SIRH.

7. Apoyo técnico en la conversion de archivos de bancos para su ingreso en las diferentes
plataformas de banca en linea.

8. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Técnico en Sistemas Informaticos, Técnico en Computacion o
estudiante universitario de la carrera de Ingenieria de Sistemas Informaticos, Licenciatura en Ciencias
de la Computacion, carreras afines o experiencia comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

¢ |Informatica: Manejo técnico de aplicativo SAFI y manejo de programas de Microsoft Office
(Word, Excel, PowerPoint).

¢ Legales: Disposiciones Generales de Presupuesto, Ley Contra el Lavado de Dinero y de
Activos, Ley de Compras Publicas y su reglamento, Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias
de los Empleados Publicos, Ley de Impuesto Sobre la Renta, Ley de Integracion Monetaria,
Ley de la Corte de Cuentas de La Republica, Ley Organica de Administracion Financiera del
Estado y su reglamento, Ley Organica de La Superintendencia del Sistema Financiero,
Normas de Formulacion y Ejecucién Presupuestaria Vigente y Politica Anual de Compras
Publicas, Normativas relacionadas para el ejercicio de la funcién, emitidas por el Ministerio de
Hacienda, Codigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a
la Informacién Publica, Ley Especial para la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta
Mayor, Ley de Eliminacion de Barreras Burocréticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de
Procedimientos Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de Servicio Civil, Ley del
Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los
Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para
la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del
primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992,

Otros requisitos indispensables:
e Conocimientos basicos sobre sistemas de informacion, redes, bases de datos,
telecomunicaciones, servidores, seguridad informatica y mantenimiento de sistemas. .g,f» i
e Conocimiento del SIRH (Deseable). .

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Elaboro Revisé Visto Bueno Aprobd
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Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e [niciativa
e Manejo de Informacion Confidencial
e Orientacién a los resultados
e Productividad
e Trabajo bajo presion
e Trabajo en equipo

TECNICO DE FONDO CIRCULANTE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Fondo Circulante
Area: Gerencia Financiera

Puesto Jefe Inmediato: Gerente Financiero

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL

Administrar, controlar y liquidar las asignaciones de Fondo Circulante de Monto Fijo y Caja Chica de
la institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Realizar pagos por adquisiciones de bienes y servicios de caracter inmediato, cuya adquisicion
se origine para suplir necesidades imprevistas de compras menores recurrentes
institucionales, emergentes o que no se consideran proyectos de obra ni sean consultorias.
2. Manejar y controlar la cuenta bancaria del Fondo Circulante de Monto Fijo.

fondos.

4. Controlar el uso de Vales de Caja de las asignaciones del Fondo Circulante d\'# ¢
Caja Chica. :

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Revisd

Visto Bueno

Aprobo
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8.

10.

11

Entregar el anticipo de fondos, contra recibo del vale de anticipo de fondos debidamente
autorizado.

Llevar un registro administrativo de los vales de anticipo de los fondos otorgados, los cuales
deberan ser liquidados mediante la presentacion de factura, recibo, etc., debidamente firmado
por quien recibe el bien o servicio y de conformidad por el autorizador del gasto.

Asegurarse que los comprobantes de gastos tales como facturas, recibo, etc., contengan el
detalle de los bienes o servicios adquiridos y sea congruente con lo solicitado.

Aplicar y controlar la aplicacion de retenciones tributarias y fiscales.

Preparar y presentar polizas de liquidacién y reintegro de fondos.

Brindar la informacion requerida para la realizacion del arqueo del Fondo Circulante y caja
chica.

Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Licenciatura en Administracién de Empresas, Licenciatura en
Economia, Licenciatura en Contaduria Publica, carreras afines o experiencia comprobable para el
puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

Otros requisitos indispensables:

Competencias genéricas:

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Legales: Disposiciones Generales de Presupuesto, Ley Contra el Lavado de Dinero y de
Activos, Ley de Compras Publicas y su reglamento, Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias
de los Empleados Publicos, Ley de Impuesto Sobre la Renta, Ley de Integracion Monetaria,
Ley de la Corte de Cuentas de La Republica, Ley Organica de Administracién Financiera del
Estado y su reglamento, Ley Organica de La Superintendencia del Sistema Financiero,
Normas de Formulacién y Ejecucion Presupuestaria Vigente y Politica Anual de Compras
Publicas, Normativas relacionadas para el ejercicio de la funcion, emitidas por el Ministerio de
Hacienda, Cédigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de E| Salvador, Ley de Acceso a
la Informacion Publica, Ley Especial para la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta
Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras Burocréticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de
Procedimientos Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de Servicio Civil, Ley del
Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los
Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para
la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del
primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

N/A

Adaptabilidad al cambio
Aprendizaje continuo
Autocontrol

Dr. Daniel Platero

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Gerente General

Junta Directiva

Elabord

Revisd

Visto Bueno

Aprobo
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Busqueda de informacion

Capacidad de organizacion y planeacion
Comunicacion efectiva

Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
Dinamismo

Escucha activa

Flexibilidad

Iniciativa

Manejo de Informacién Confidencial
Orientacion a los resultados
Productividad

Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobo
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UNIDAD DE CONTABILIDAD

ORGANIGRAMA INTERNO

Junta Directiva

Presidencia

| Especificaciones

Gerente General Puestos superiores

Gerente Financiero

Puestos del drea

— Coordinacion

—— Jerarquia, asesoria o
apoyo administrativo

Jefe de
Contabilidad

Coordinador de
Contabilidad

Técnico de
Contabilidad

JEFE DE CONTABILIDAD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe de Contabilidad
Area: Unidad de Contabilidad

Puesto Jefe Inmediato: Gerente Financiero

PUESTOS SUBORDINADOS
e Coordinador de Contabilidad
e Técnico de Contabilidad

FUNCION GENERAL

Efectuar los registros contables directos o automaticos de los recursos y obligaciones de la institucion,
manejar el archivo contable institucional, coordinar los cierres contables mensual y anual y preparar
informacion financiera, en los plazos establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Disefiar y mantener actualizado el sistema contable de acuerdo con los requerimjggtasi
S 08

Gubernamental.

2. Someter a la aprobacion de la Direccion General de Contabilidad Gubernamental

de cuentas y las modificaciones, antes de entrar en vigencia.

e W&
T

Dr. Daniel Platero

GRaiflinador dg Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

v L

Junta Direéﬁ\}a

Elabord Reviso Visto Bueno

Aprobd




a Instituto Administrador de los Beneficios Codigo: MNL-INST-0002.6
q.‘g de los Veteranos y Excombatientes \F/eriiér:j: 24/08?2024
TR ; echa de emision:
INABVE Manual Descriptor de Puestos Pagina 284 de 463

3. Registrar diaria y cronolégicamente, todas las transacciones de los recursos y obligaciones de
la institucion.

4. Validar de forma técnica y legal la documentacion probatoria con la informacion registrada por
el Area de Tesoreria, en los Auxiliares de la Aplicacion Informatica SAFI, previo a la generacion
de las partidas contables.

5. Preparar los informes que se proporcionaran a las autoridades competentes, los cuales deben
contener informacién suficiente, fidedigna y oportuna, en la forma y contenido que éstas
requieran, que coadyuvaran al desarrollo de la gestion financiera institucional.

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

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

8. Preparar informes contables en la forma, contenido y plazos que establezca la Ley AFl o la
Direccion General de Contabilidad Gubernamenial.

9. Proporcionar toda informacién que requiera la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental, para el cumplimiento de sus funciones.

10. Proveer la informacion requerida de la ejecucion presupuestaria solicitada por la Unidad de
Acceso a la Informacién Publica y la Direccion de Planificacion.

11. Verificar que todas las transacciones efectuadas dentro del proceso estén registradas en la
Aplicacién Informatica SAFI a la fecha del cierre de acuerdo a la politica contable interna.

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

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

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

15. Realizar el analisis y ajustes de los saldos de cuentas contables, conciliaciones de saldos y
calculos.

16. 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 AFL.

17. Cumplir con otras funciones establecidas por el Ministerio de Hacienda en materia de su
competencia.

18. Elaborar el Plan Operativo Anual del area organizativa.

19. Apoyar en la elaboracién, actualizacién vy revision de normativas, lineamientos y
procedimientos administrativos y operativos del area organizativa coordinado con la Direccion
de Planificacion.

20. Brindar informacién de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informacién P
cuando le sea requerido.

21. Las demas que le sean delegadas.

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Elabord Reviso Visto Bueno
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PERFIL DEL PUESTO

Formaciéon académica: Graduado en Licenciatura en Contaduria Publica, Licenciatura en
Administracion de Empresas, Licenciatura en Economia, carreras afines o experiencia comprobable
para el puesto.

Experiencia previa: 2 afios de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Legales: Disposiciones Generales de Presupuesto, Ley Contra el Lavado de Dinero y de
Activos, Ley de Compras Publicas y su reglamento, Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias
de los Empleados Publicos, Ley de Impuesto Sobre la Renta, Ley de Integracion Monetaria,
Ley de la Corte de Cuentas de La Republica, Ley Organica de Administracion Financiera del
Estado y su reglamento, Ley Organica de La Superintendencia del Sistema Financiero,
Normas de Formulaciéon y Ejecucién Presupuestaria Vigente y Politica Anual de Compras
Publicas, Normativas relacionadas para el ejercicio de la funcién, emitidas por el Ministerio de
Hacienda, Cddigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a
la Informacién Publica, Ley Especial para la Proteccién de los Derechos de la Persona Adulta
Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de
Procedimientos Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de Servicio Civil, Ley del
Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los
Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para
la Liberacién Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del
primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:

Curso de Contabilidad Gubernamental. (Indispensable)

Conocimiento sobre el marco I6gico del Sistema de Administracion Financiera Integrado SAF],
Modulo de Contabilidad. (Indispensable)

Competencias genéricas:

Autocontrol

Capacidad de organizacion y planeacion
Comunicacion efectiva

Conciencia organizacional

Manejo de Informacion Confidencial
Cumplimiento del deber

Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
Desarrollo del Equipo

Escucha activa

Flexibilidad

Franqueza

Confiabilidad

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobé

Junta Directiva
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e [ntegridad
e [niciativa
e Lealtad

o Liderazgo y toma de decisiones
e Negociacion

e Orientacion a los resultados

e Pensamiento analitico

COORDINADOR DE CONTABILIDAD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinador de Contabilidad
Area: Unidad de Contabilidad

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Contabilidad

PUESTOS SUBORDINADOS
e Técnico de Contabilidad

FUNCION GENERAL

Apoyar en la ejecucion de los registros contables directos y automaticos de los recursos y obligaciones
de la institucion, en el manejo del archivo contable institucional, en los cierres contables mensual y
anual y preparar informacién financiera en los plazos establecidos en las disposiciones legales y
técnicas vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar en el disefio y mantener actualizado el sistema contable de acuerdo con los

requerimientos internos y dentro del marce general que se establezca para el Subsistema de
Contabilidad Gubernamental.

2. Colaborar en registrar diaria y cronolégicamente, todas las transacciones de los recursos y
obligaciones de la institucion.

3. Apoyar en la validacion de forma técnica y legal la documentacion probatoria con la
informacion registrada por el Area de Tesoreria, en los Auxiliares de la Aplicacion Informética
SAFI, previo a la generacion de las partidas contables.

4. Apoyar en la elaboracion de los informes que se proporcionaran a las autoridades
competentes, los cuales deben contener informacion suficiente, fidedigna y oportuna, en la
forma y contenido que éstas requieran, que coadyuvaran al desarrollo de la gestidn financiera
institucional.

5. Coordinar los mecanismos de control interno que aseguren el resguardo del patrimonio
institucional y la confiabilidad e integridad de la informacién, dentro de las politica__ui,‘r
refiere el Art. 105, literal g) de la Ley AFI, y sin perjuicio de las facultades de43’G:
Cuentas de la Republica. 5

6. Apoyar en comprobar que la documentacion que respalda las operaciones contak
con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico.

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Coordinador de
Planificacion

Elaboro Revisd Visto Bueno Aprobd
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7. Apoyar en la elaboracién de informes contables en la forma, contenido y plazos que establezca
la Ley AFI o la Direccion General de Contabilidad Gubernamental.

8. Coordinar que todas las transacciones efectuadas dentro del proceso estén registradas en la
Aplicacion Informatica SAFI a la fecha del cierre de acuerdo con la politica contable interna.

9. Apoyar en efectuar los cierres contables mensuales y anuales, de acuerdo a los plazos
establecidos en las disposiciones legales, técnicas vigentes y politica contable interna.

10. Apoyar en efectuar y validar las partidas de ajustes contables requeridos para efectuar el cierre
anual.

11. Apoyar en el andlisis de la informacion financiera generada y presentar las notas explicativas
correspondientes,

12. Apoyar en el analisis y ajustes de los saldos de cuentas contables, conciliaciones de saldos y
calculos.

13. Coordinar en mantener debidamente referenciado y completo el archivo de documentacion de
respaldo contable institucional, diario y en orden cronolégico, de conformidad con lo
establecido en el Art. 192 del Reglamento de la Ley AFI.

14. Apoyar en elaborar el Plan Operativo Anual del drea organizativa.

15. Apoyar en la elaboracion, actualizacion y revision de normativas, lineamientos y
procedimientos administrativos y operativos del area organizativa coordinado con la Direccion
de Planificacién.

16. Coordinar en brindar la informacién de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la
Informacién Publica cuando le sea requerido.

17. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacion académica: Graduado en Licenciatura en Contaduria Publica, Licenciatura en

Administracién de Empresas, Licenciatura en Economia, carreras afines o experiencia comprobable
para el puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

o Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Disposiciones Generales de Presupuesto, Ley Contra el Lavado de Dinero y de
Activos, Ley de Compras Publicas y su reglamento, Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias
de los Empleados Publicos, Ley de Impuesto Sobre la Renta, Ley de Integracién Monetaria,
Ley de la Corte de Cuentas de La Republica, Ley Organica de Administracion Financiera del
Estado y su reglamento, Ley Organica de La Superintendencia del Sistema Financiero,
Normas de Formulaciéon y Ejecucién Presupuestaria Vigente y Politica Anual de Compras
Publicas, Normativas relacionadas para el ejercicio de la funcién, emitidas por el Mlnlsterio de
Hacienda, Cédigo de Trabajo, Constitucién de la Republica de El Salvador, Ley de \COR
la Informacion Publica, Ley Especial para la Proteccién de los Derechos de la Pergoria .,f‘- ‘
Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernam z( %
Procedimientos Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de Servicio Giyil,, |- eI
Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones -.'_-. Q%EME

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Elabord Revisd Visto Bueno Aprobd

Junta Dlrectlva
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Otros deseables:

Competencias genéricas:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Contabilidad

Area: Unidad de Contabilidad

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Contabilidad

PUESTOS SUBORDINADOS

FUNCION GENERAL

Realizar los registros contables directos o automaticos de los recursos y obligaciones de |af
y custodiar el archivo contable institucional. :

Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para
la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del
primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Curso de Contabilidad Gubernamental. (Indispensable)
Conocimiento sobre el marco légico del Sistema de Administraciéon Financiera Integrado SAFI
Modulo de Contabilidad. (Indispensable)

Adaptabilidad al cambio

Aprendizaje continuo

Autocontrol

Busqueda de informacion

Capacidad de organizacion y planeacion
Comunicacion efectiva

Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
Dinamismo

Escucha activa

Flexibilidad

Iniciativa

Manejo de Informacién Confidencial
Orientacion a los resultados
Productividad

Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

TECNICO CONTABILIDAD

N/A

3, INABVE /;

.-\\'% 4

Coordinador de

: "-‘7 IR b’
Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General Junta Directiva

Planificacion

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobd
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir, revisar, clasificar y analizar la documentacion soporte de hechos econdémicos.

2. Contabilizar los hechos econdmicos y emitir observaciones si fuese necesario.

3. Imprimir, firmar y sellar los comprobantes contables bajo las normas de agrupacion de datos
contables del Sistema de Contabilidad Gubernamental.

4. Registrar en auxiliar extracontable de bienes depreciables: equipos, bienes intangibles y
seguros.

5. Validar la informacién que ha sido procesada en la aplicacion informatica SAFI.

6. Revisar los aspectos legales y técnicos de los documentos soporte que respaldan las partidas
contables.

7. Manejar y mantener controlado, clasificado, referenciado y ordenado el archivo de documentos
y reportes contables.

8. Administrar las medidas de control de acceso y condiciones de seguridad para el resguardo
fisico de la documentacion.

9. Colaborar en los requerimientos de informacion de las auditorias internas, externas y fiscales.

10. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Egresado / graduado en Licenciatura en Contaduria Publica, Licenciatura en
Administracion de Empresas, Licenciatura en Economia, carreras afines o experiencia comprobable
para el puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

» [nformatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Disposiciones Generales de Presupuesto, Ley Contra el Lavado de Dinero y de
Activos, Ley de Compras Publicas y su reglamento, Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias
de los Empleados Publicos, Ley de Impuesto Sobre la Renta, Ley de Integracion Monetaria,
Ley de la Corte de Cuentas de La Republica, Ley Organica de Administracién Financiera del
Estado y su reglamento, Ley Organica de La Superintendencia del Sistema Financiero,
Normas de Formulacion y Ejecucion Presupuestaria Vigente y Politica Anual de Compras
Publicas, Normativas relacionadas para el gjercicio de la funcién, emitidas por el Ministerio de
Hacienda, Codigo de Trabajo, Constitucion de la Reptblica de El Salvador, Ley de Acceso a
la Informacién Publica, Ley Especial para la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta
Mayor, Ley de Eliminacion de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de
Procedimientos Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de Servicio Civil, Ley del
Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los
Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para
la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del

primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992. P ilEildios) ™) .

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobd
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Otros requisitos indispensables:

Curso de Contabilidad Gubernamental. (Deseable)
Conocimiento sobre el marco légico del Sistema de Administracion Financiera Integrado SAFI

Modulo de Contabilidad. (Deseable)

Competencias genéricas:

Adaptabilidad al cambio

Aprendizaje continuo

Autocontrol

Blsqueda de informacion

Capacidad de organizacion y planeacion
Comunicacion efectiva

Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas

Dinamismo

Escucha activa

Flexibilidad

Iniciativa

Manejo de Informacién Confidencial
Orientacion a los resultados
Productividad

Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Q) INABVE /4

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Aprobé
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UNIDAD DE PRESUPUESTO
ORGANIGRAMA INTERNO

Junta Directiva

Presidencia

Gerente General

Especificaciones
Puestos superiores
Puestos del drea

Coordinacién

Gerente Financiero —— Jerarquia, asesoria o

Jefe de
Presupuesto

Coordinador de
Presupuesto

Técnico de
Presupuesto

apoyo administrativo

JEFE DE PRESUPUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe de Presupuesto
Area: Unidad de Presupuesto

Puesto Jefe Inmediato: Gerente Financiero

PUESTOS SUBORDINADOS
e Coordinador de Presupuesto
e Técnico de Presupuesto

FUNCION GENERAL

Apoyar las actividades relacionadas con la formulacién, seguimiento, ejecucién y evaluacién del

Presupuesto Institucional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar en la elaboracion del Proyecto de Presupuesto Institucional, tomando en cug i) '-; 25

legal y técnica establecida para el proceso de formulacién presupuestaria. s
2. Elaborar la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria (PEP), tomando en cueli

Anual de Compras.

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Aprobo
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3. Registrar la Ejecucion Presupuestaria (PEP) en el aplicativo SAFI.

4. Emitir a solicitud de la Unidad de Compras Publicas, la certificacion de disponibilidad
presupuestaria, previo al inicio de los procesos de Adquisiciones y Contrataciones
Institucionales.

5. Revisar las modificaciones presupuestarias que resulien necesarias durante el proceso de
ejecucion del presupuesto.

6. Apoyar en la elaboracién de proforma de Decreto Legislativo y justificaciones del caso, cuando
la modificacién presupuestaria a realizar requiera autorizacion legislativa.

7. Revisar los compromisos presupuestarios, de acuerdo con lo establecido en las disposiciones
legales y técnicas vigentes, asi como realizar el seguimiento a los mismos y en los casos que
aplique, efectuar las modificaciones correspondientes en la Aplicacion Informatica SAFI.

8. Mantener un archivo ordenado cronolégicamente de la documentacion correspondiente a los
registros de modificaciones y compromisos presupuestarios efectuados.

9. Informar el seguimiento y evaluacion de los resultados de la ejecucion presupuestaria
institucional.

10. Generar informacién presupuestaria, para su respectivo andlisis e informar para la toma de
decisiones.

11. Elaborar el Plan Operativo Anual del area organizativa.

12. Apoyar en la elaboracion, actualizacion y revision de normativas, lineamientos vy
procedimientos administrativos y operativos del area organizativa coordinado con la Direccion
de Planificacion.

13. Brindar informacion de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica
cuando le sea requerido.

14. Cumplir con otras funciones establecidas por el Ministerio de Hacienda en materia de su
competencia.

15. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Graduado en Licenciatura en Administracion de Empresas, Licenciatura en

Economia, Licenciatura en Contaduria Publica, carreras afines o experiencia comprobable para el
puesto.

Experiencia previa: 2 afios de experiencia en puestos similares.

Formaciéon complementaria:

¢ |Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Disposiciones Generales de Presupuesto, Ley Contra el Lavado de Dinero y de
Activos, Ley de Compras Publicas y su reglamento, Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias
de los Empleados Publicos, Ley de Impuesto Sobre la Renta, Ley de Integracion Monetaria,
Ley de la Corte de Cuentas de La Republica, Ley Organica de Administracion Financiera del

Estado y su reglamento, Ley Organica de La Superintendencia del Sistema Fingpgl€itm

Normas de Formulaciéon y Ejecucion Presupuestaria Vigente y Politica Anual defl
Publicas, Normativas relacionadas para el ejercicio de la funcion, emitidas por el Maf

g

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Jun

Elaboro Revisd Visto Bueno Aprobd
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Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la Proteccion de los Derechos de
la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion de Barreras Burocréticas, Ley de Etica
Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de
Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y
Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
Conocimiento sobre el marco légico del Sistema de Administracién Financiera Integrado SAFI.

®

Moédulo de Presupuesto. (Indispensable)

Competencias genéricas:

Autocontrol

Capacidad de organizacion y planeacion
Comunicacion efectiva

Conciencia organizacional

Manejo de Informacion Confidencial
Cumplimiento del deber

Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
Desarrollo del Equipo

Escucha activa

Flexibilidad

Franqueza

Confiabilidad

Integridad

Iniciativa

Lealtad

Liderazgo y toma de decisiones
Negociacion

Orientacion a los resultados
Pensamiento analitico

COORDINADOR DE PRESUPUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinador de Presupuesto
Area: Unidad de Presupuesto

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Presupuesto

PUESTOS SUBORDINADOS

Técnico de Presupuesto

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Elabord Reviso Visto Bueno
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FUNCION GENERAL

Apoyar las actividades relacionadas con la formulacién, seguimiento y evaluacion del Presupuesto
Institucional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Colaborar en la elaboracion del Proyecto de Presupuesto Institucional, tomando en cuenta las
diferentes acciones establecidas en el Art. 44 del Reglamento de la Ley AFl y la normativa
legal y técnica establecida para el proceso de formulacion presupuestaria.

2. Apoyar en la elaboracion de la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria (PEP), tomando
en cuenta el Plan Anual de Compras.

3. Colaborar en la emision de la certificacion de disponibil dad presupuestaria, previo al inicio de
los procesos de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales a solicitud de la Unidad de
Compras Publicas.

4. Colaborar en la revision de las modificaciones presupuestarias que resulten necesarias
durante el proceso de ejecucion del presupuesto.

5. Elaborar proforma de Decreto Legislativo y justificaciones del caso, cuando la modificacién
presupuestaria a realizar requiera autorizacion legislativa.

6. Colaborar en la revision y elaboracion de los compromisos presupuestarios, de acuerdo con
lo establecido en las disposiciones legales y técnicas vigentes, asi como realizar el
seguimiento a los mismos y en los casos que aplique, efectuar las modificaciones
correspondientes en la Aplicacion Informatica SAFI.

7. Monitorear el archivo ordenado cronolégicamente de la documentacion correspondiente a los
registros de modificaciones y compromisos presupuestarios efectuados.

8. Elaborar el seguimiento y evaluacion de los resultados de la ejecuciéon presupuestaria
institucional.

9. Apoyar en la generacion de informacion presupuestaria.

10. Realizar, analizar y dar seguimiento a conciliaciones da cuenta de becas y pensiones.

11. Velar por el cumplimiento de las funciones establecidas por el Ministerio de Hacienda en
materia de su competencia.

12. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Graduado en Licenciatura en Administracién de Empresas, Licenciatura en

Economia, Licenciatura en Contaduria Publica, carreras afines o experiencia comprobable para el
puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares

Formacién complementaria:
o Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint). &
o Legales: Disposiciones Generales de Presupuesto, Ley Contra el Lavado de , O

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno
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Estado y su reglamento, Ley Organica de La Superintendencia del Sistema Financiero,
Normas de Formulacién y Ejecucion Presupuestaria Vigente y Politica Anual de Compras
Publicas, Normativas relacionadas para el gjercicio de la funcion, emitidas por el Ministerio de
Hacienda, Cddigo de Trabajo, Cddigo Tributario, Constitucién de la Republica de El Salvador,
Ley de Acceso a la Informacién Publica, Ley Especial para la Proteccion de los Derechos de
la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion de Barreras Burocraticas, Ley de Etica
Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de
Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y
Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
Conocimiento sobre el marco ldgico del Sistema de Administracion Financiera Integrado SAFI.

Mdédulo de Presupuesto. (Indispensable)

Competencias genéricas:

IDENTI

Adaptabilidad al cambio

Aprendizaje continuo

Autocontrol

Busqueda de informacion

Capacidad de organizacion y planeacion
Comunicacion efectiva

Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
Dinamismo

Escucha activa

Flexibilidad

Iniciativa

Manejo de Informacion Confidencial
Orientacioén a los resultados
Productividad

Trabajo bajo presién

Trabajo en equipo

TECNICO DE PRESUPUESTO

FICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Presupuesto
Area: Unidad de Presupuesto
Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Presupuesto

Coordinador de
Planificacién

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Junta Directiva

Elabord Reviso Visto Bueno

Aprobd
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PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL
Elaborar los Instrumentos de ejecucion presupuestaria, el seguimiento y la evaluacion de la ejecucion
presupuestaria institucional.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Llevar un archivo ordenado de la documentacién que respalda los registros efectuados.
2. Generar la certificacion de disponibilidad presupuestaria de todas las solicitudes de fondos
que requiera la UCP.

3. Elaborar las conciliaciones bancarias de las cuentas institucionales.

4. Apoyar en el proceso de formulacion del proyecto de presupuesto institucional.

5. Apoyar en el control de la ejecucion presupuestaria institucional.

6. Elaborar compromisos y modificaciones presupuestarias, en la aplicacion informatica SAFI.

7. Apoyar en el seguimiento a la ejecucion y disponibilidad presupuestaria de las diferentes areas
organizativas de la institucion.

8. Elaborar el informe mensual de la ejecucion presupuestaria institucional para la Direccion

General de Presupuesto.
. Mantener actualizado el control de las disponibilidades presupuestarias asignadas.
10. Realizar modificaciones del presupuesto en el SAFI para autorizacion de la Direccion General
de Presupuesto.
11. Registrar por delegacién de Gerente Financiero, las lineas de trabajo, techos presupuestario
y modificaciones del PAC en COMPRASAL.
12. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Egresado o Graduado en Licenciatura en Administraciéon de Empresas,
Licenciatura en Economia, Licenciatura en Contaduria Publica, carreras afines o experiencia
comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacion complementaria:

e [nformatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Disposiciones Generales de Presupuesto, Ley Contra el Lavado de Dinero y de
Activos, Ley de Compras Publicas y su reglamento, Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias
de los Empleados Publicos, Ley de Impuesto Sobre la Renta, Ley de Integracién Monetaria,
Ley de la Corte de Cuentas de La Republlca Ley Organlca de Admimstramon Fmanmera del

w\y
Junta Directiva

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Elaboro Revisé Visto Bueno Aprobo
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la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminaciéon de Barreras Burocraticas, Ley de Etica
Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de
Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y
Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberaciéon Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e Conocimiento sobre el marco l6gico del Sistema de Administracion Financiera Integrado SAFI
Modulo de presupuesto. (Deseable)

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacién
e Capacidad de organizacién y planeacion
¢ Comunicacion efectiva
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e [niciativa
e Manejo de Informacién Confidencial
e Orientacién a los resultados
e Productividad
e Trabajo bajo presién
e Trabajo en equipo

©), INABVE /3

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General Junta Directiva

Coordinador de
Planificacion

Elaboré Reviso Visto Bueno Aprobo
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UNIDAD DE TESORERIA

ORGANIGRAMA INTERNO

Junta Directiva

Presidencia

Gerente General

Especificaciones

D Puestos superiores
| . Puestos del area
Gerente Financiero — — Coordinacién
Jerarquia, asesoria o
apoyo administrativo
Jefe de Tesoreria
Coordinador de
Tesoreria
Técnico de Tesoreria Técnico de Tesoreria
de Bienes y Servicios de Remuneraciones
JEFE DE TESORERIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe de Tesoreria
Area: Unidad de Tesoreria

Puesto Jefe Inmediato: Gerente Financiero

PUESTOS SUBORDINADOS
e Coordinador de Tesoreria
e Técnico de Tesoreria de Bienes y Servicios
e Técnico de Tesoreria de Remuneraciones

FUNCION GENERAL
Realizar las actividades relacionadas con el pago de las obligaciones institucionales y coordinar el
registro de la informacién relacionada con los mismos, en los auxiliares de la aplicacién informatica
SAFI. PP SLNEEICIDS

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Elabord Revisd Visto Bueno
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Ts

2.

10.

11

13

15.

16

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Licenciatura en Administracién de Empresas, Lig
Economia, Licenciatura en Contaduria Plblica, carreras afines o experiencia comprof
puesto. :

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

Autorizar las 6rdenes de descuento del Fondo Rotativo emitidas a los pensionados y remitirlas
para su correspondiente registro al Departamento de Beneficios Economicos

Autorizar las obligaciones adquiridas por la institucion ingresadas en el SAFI, las cuales
deberan estar acompafiadas de la documentacién e informacion establecida en las
disposiciones legales y técnicas vigentes.

Autorizar las obligaciones y pagos, en los Auxiliares de Obligaciones por Pagar (Corriente y
Afios Anteriores), Anticipos de Fondos y Control de Bancos de la aplicacion informatica SAFI.
Brindar informacion de saldos de las cuentas institucionales a la Direccién General de
Tesoreria.

Remitir al Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial las transferencias de fondos para
el pago de las obligaciones adquiridas por la institucién, mediante la presentaciéon de los
correspondientes Requerimientos de Fondos.

Verificar la Transferencia de Fondos realizada por la Direccion General de Tesoreria, en las
cuentas institucionales para el pago de pensiones, becas, remuneraciones, bienes y servicios,
fondo rotativo, fondo circulante, proyectos y otras abiertas de conformidad a lo establecido en
las disposiciones legales y técnicas vigentes.

Efectuar los pagos de pensiones, becas, remuneraciones, bienes y servicios, desembolso de
creditos y otros beneficios de la Ley Especial, asi como retener y remesar lo correspondiente
a los descuentos mensuales y otros aplicados a los empleados y pensionados, de conformidad
al Art. 118 del Reglamento de la Ley AFI.

Administrar la cuenta corriente para el manejo de los embargos judiciales aplicados a los
empleados y/o pensionados y efectuar la remisién de estos a la Direccién General de
Tesoreria, en los plazos establecidos en las disposiciones legales y normativas vigentes.
Efectuar el CORTE DIARIO de las transacciones bancarias en el SAFI, previo a los cierres
contables mensuales.

. Resguardar las fianzas recibidas en la Unidad de Tesoreria.
12.

Cumplir con otras funciones establecidas por el Ministerio de Hacienda en materia de su
competencia.

. Elaborar el Plan Operativo Anual del area organizativa.
14.

Apoyar en la elaboracién, actualizacion y revision de normativas, lineamientos vy
procedimientos administrativos y operativos del area organizativa coordinado con la Direccion
de Planificacion.

Brindar informacién de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informacién Publica
cuando le sea requerido.

. Las demas que le sean delegadas.

Coordinador de
Planificacion

N itiraon

Dr. Daniel Platero Junta “Dir

Director de Planificacion Gerente General

Elaboré Reviso Visto Bueno Aprobd

ectiva
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Experiencia previa: 2 afios de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

°

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Legales: Disposiciones Generales de Presupuesto, Ley Contra el Lavado de Dinero y de
Activos, Ley de Compras Publicas, Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados
Publicos, Ley de Impuesto Sobre la Renta, Ley de Integracion Monetaria, Ley de la Corte de
Cuentas de La Republica, Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su
reglamento, Ley Organica de La Superintendencia del Sistema Financiero, Normas de
Formulacién Presupuestaria Vigente y Politica de Ahorro y Austeridad Vigente, Normativas
relacionadas para el ejercicio de la funcion, emitidas por el Ministerio de Hacienda, Cédigo de
Trabajo, Constitucién de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica,
Ley Especial para la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de
Eliminacién de Barreras Burocréticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos
Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente,
Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares
de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion
Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero
de 1980 al dieciseis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:

Conocimiento sobre el marco légico del Sistema de Administracion Financiera Integrado
(SAFI) Médulos de Tesoreria. (Indispensable)

Competencias genéricas:

Autocontrol

Capacidad de organizacion y planeacion
Comunicacion efectiva

Conciencia organizacional

Manejo de Informacién Confidencial
Cumplimiento del deber

Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
Desarrollo del Equipo

Escucha activa

Flexibilidad

Franqueza

Confiabilidad

Integridad

Iniciativa

Lealtad

Liderazgo y toma de decisiones
Negociacion

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Elaboré Reviso Visto Bueno Aprobo
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e Orientacion a los resultados
e Pensamiento analitico

COORDINADOR DE TESORERIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinador de Tesoreria
Area: Unidad de Tesoreria

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Tesoreria

PUESTOS SUBORDINADOS
e Técnico de Tesoreria de Bienes y Servicios
o Técnico de Tesoreria de Remuneraciones

FUNCION GENERAL
Coordinar las actividades relacionadas con el pago de las obligaciones institucionales y coordinar el

registro de la informacion relacionada con los mismos, en los auxiliares de la aplicacién informatica
SAFI.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar la autorizacion y remision de las érdenes de descuento emitidas a los empleados
de la institucion para su correspondiente registro en la Unidad de Recursos Humanos
Institucional.

2. Apoyar en la revision de las facturas correspondientes a las obligaciones adquiridas por la
institucion ingresadas en el SAFI, las cuales deberan estar acompariadas de la documentacion
e informacion establecida en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

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

4. Colaborar en la remision de informacion a la Unidad de Contabilidad, la documentacion que
sirvié de base para efectuar los registros en los Auxiliares de la Aplicacién Informatica SAFI.

5. Colaborar en la gestiéon ante el Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial las
transferencias de fondos para el pago de las obligaciones adquiridas por la institucion,
mediante la presentacién de los correspondientes Requerimientos de Fondos.

6. Colaborar en la ejecucion de Transferencia de Fondos realizada por la Direccién General de
Tesoreria, en las cuentas institucionales para el pago de pensiones, becas, remuneraciones,
bienes y servicios, fondo rotativo, fondo circulante, proyectos y otras abiertas de conformidad
a lo establecido en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

7. Colaboraren la ejecucién de pagos de pensiones becas, remuneraciones bienes y seryitios %%

& e@ﬁf“’iﬁ"‘f _
correspondiente a los descuentos mensuales y ofros apllcados a los emmeaqés-‘
pensionados, de conformidad al Art. 118 del Reglamento de la Ley AFI. 2 S

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General Junta Dlrectlva

Coordinador de
Planificacion

Elaboré Reviso Visto Bueno Aprobo
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8. Apoyar en la administracion de la cuenta corriente para el manejo de los Embargos Judiciales

i
12,
13.
14.

15.

aplicados a los empleados y/o pensionados y efectuar la remisién de estos a la Direccién
General de Tesoreria, en los plazos establecidos en las disposiciones legales y normativas
vigentes.

Apoyar en el control y seguimiento de las fianzas recibidas en la Unidad de Tesoreria.

. Colaborar en la ejecucion del CORTE DIARIO de las transacciones bancarias, previo a los

cierres contables mensuales.

Revisar y validar la documentacién generada por el encargado de Conciliaciones Bancarias
para firma y autorizacién del Jefe de Tesoreria y Gerente Financiero.

Revisar y validar la documentacion generada por la Unidad de Tesoreria para firma y
autorizacion del Gerente Financiero.

Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Anual del area organizativa.

Colaborar en la elaboraciéon, actualizacion y revision de normativas, lineamientos vy
procedimientos administrativos y operativos del area organizativa coordinado con la Direccion
de Planificacion.

Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Licenciatura en Administracion de Empresas, Licenciatura en
Economia, Licenciatura en Contaduria Publica, carreras afines o experiencia comprobable para el
puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos relacionados con la administracion financiera
en el sector publico o privado.

Formacién complementaria:

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Legales: Disposiciones Generales de Presupuesto, Ley Contra el Lavado de Dinero y de
Activos, Ley de Compras Publicas, Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados
Publicos, Ley de Impuesto Sobre la Renta, Ley de Integracion Monetaria, Ley de la Corte de
Cuentas de La Republica, Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su
reglamento, Ley Organica de La Superintendencia del Sistema Financiero, Normas de
Formulacién Presupuestaria Vigente y Politica de Ahorro y Austeridad Vigente, Normativas
relacionadas para el ejercicio de la funcién, emitidas por el Ministerio de Hacienda, Cédigo de
Trabajo, Constitucién de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica,
Ley Especial para la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de
Eliminaciéon de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos
Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente,
Ley Especial para Regular los Beneﬂc;os y Prestaciones Sociales de Ios Veteranos Mllltares

de 1980 al dieciséis de enero de 1992,

Dr. Daniel Platero

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Gerente General

Elaboré

Revisd

Visto Bueno
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Ofros requisitos indispensables:
e Conocimiento sobre el marco logico del Sistema de Administracion Financiera Integrado
(SAFI) Modulos de Tesoreria. (Indispensable)

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e [Escucha activa
e Flexibilidad
e |niciativa
e Manejo de Informacion Confidencial
e Orientacion a los resultados
e Productividad
e Trabajo bajo presion
e Trabajo en equipo

TECNICO DE TESORERIA DE BIENES Y SERVICIOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Tesoreria de Bienes y Servicios
Area: Unidad de Tesoreria

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Tesoreria

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL

Apoyar en la ejecucion de las actividades relacionadas con el pago de las obligaciones
institucionales relacionadas a bienes y servicios y registrar la informacion relacionada con los
mismos, en los auxiliares de la aplicacion informatica SAFI.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Recibir las facturas correspondientes a las obligaciones adquiridas por la institucion.

2. Revisar la documentacién que soporta la obligacién, siguiendo los proesdim

establecidos, las leyes y normativas técnicas vigentes. ,;\

R

Dr. Daniel Platero \ﬁ W C;

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Elabord Reviso Visto Bueno
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3. Verificar la existencia del compromiso presupuestario de las obligaciones que la institucion ha
adquirido en lo relativo a bienes, servicios, becas y pensiones, previo a iniciar todo tramite de
pago.

4. Registrar informacion, en la aplicacion informatica SAFI, relacionada con las obligaciones
contraidas por la institucion en lo relativo a bienes, servicios, becas y pensiones.

5. Elaborar requerimientos de fondos, en la aplicacién informatica SAFI, de bienes, servicios,
becas y pensiones y tramitar firma de Jefe de la Unidad de Tesoreria y Gerente Financiero.

6. Remitir requerimientos de fondos al Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.

7. Elaborar cheques de obligaciones por bienes, servicios, becas y pensiones.

8. Efectuar el CORTE DIARIO de las transacciones bancarias relativas al pago de bienes y
servicios.

9. Remitir a la Unidad de Contabilidad la documentacion relacionada con los movimientos
efectuados en los auxiliares de las obligaciones.

10. Controlar y dar seguimiento a las fianzas recibidas en la Unidad de Tesoreria.

11. Proporcionar la informacién de las retenciones e impuestos tributarios para su respectiva
declaracion ante el Ministerio de Hacienda.

12. Realizar, analizar y dar seguimiento a conciliaciones de cuenta de bienes y servicios.

13. Llevar actualizados los registros de bienes, servicios, becas y pensiones en la aplicacion
informatica SAFI.

14. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Egresado o graduado en Licenciatura en Administracion de Empresas,
Licenciatura en Economia, Licenciatura en Contaduria Publica, carreras afines o experiencia
comprobable en el puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacion complementaria:
e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).
e Legales: Disposiciones Generales de Presupuesto, Ley Contra el Lavado de Dinero y de
Activos, Ley de Compras Publicas y su reglamento, Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias
de los Empleados Publicos, Ley de Impuesto Sobre la Renta, Ley de Integracion Monetaria,
Ley de la Corte de Cuentas de La Republica, Ley Orgéanica de Administracion Financiera del
Estado y su reglamento, Ley Organica de La Superintendencia del Sistema Financiero,
Normas de Formulacién y Ejecucion Presupuestaria Vigente y Politica Anual de Compras
Publicas, Normativas relacionadas para el ejercicio de la funcién, emitidas por el Ministerio de
Hacienda, Cédigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a
la Informacién Publica, Ley Especial para la Proteccién de los Derechos de la Persona Adulta
Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de
Procedimientos Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de Servicio Civil, Leywée.
Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Social
Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo,

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Elabord Revisé Visto Bueno Aprobd
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la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del
primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e Conocimiento sobre el marco légico del Sistema de Administracién Financiera Integrado
(SAFI) Modulo de Tesoreria. (Indispensable)

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
e Capacidad de organizacién y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e [Escucha activa
e Flexibilidad
e |[niciativa
¢ Manejo de Informacién Confidencial
e Orientacion a los resultados
e Productividad
e Trabajo bajo presion
e Trabajo en equipo

TECNICO DE TESORERIA DE REMUNERACIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Tesoreria de Remuneraciones
Area: Unidad de Tesoreria
Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Tesoreria

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL
Apoyar en la ejecucion de las actividades relacionadas con el pago de las obligaciones mstutuc:onales
relacionadas a remuneraciones y registrar la informacion relacionada con los mismos, en los:

de la aplicaciéon informatica SAFI. g

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Junta Darectlva

Coordinador de
Planificacion

Elabord Reviso Visto Bueno Aprobd
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Registrar informacion relacionada con las obligaciones y pago en los auxiliares,
correspondiente a remuneraciones.

2. Verificar la existencia del compromiso presupuestario de las obligaciones que la institucién ha
adquirido en lo relativo a remuneraciones, previo a iniciar todo trémite de pago.

3. Elaborar requerimientos de fondos, en la aplicacién informatica SAFI, de remuneraciones y
tramitar firma de Jefe de la Unidad de Tesoreria y Gerente Financiero.

4. Elaborar cheques para el pago de remuneraciones, descuentos efectuados en planillas y otros
relacionados con el pago de remuneraciones.

5. Manejo y control de los embargos judiciales de los colaboradores.

6. Efectuar el CORTE DIARIO de las transacciones bancarias correspondiente a las
remuneraciones.

7. Apoyar en la coordinacion con la Unidad de Recursos Humanos, referente a los tiempos de
emision de las planillas de remuneraciones, de acuerdo con la calendarizacion de pagos
enviados por el MIGOBDT.

8. Verificar la disponibilidad de descuento, archivar y remitir las Ordenes de Descuento a la
Unidad de Recursos Humanos a incluir en la planilla de remuneraciones de los colaboradores.

9. Remitir a la Unidad de Contabilidad la documentacion registrada en los auxiliares en la
aplicacion SAFI correspondientes a remuneraciones.

10. Realizar, analizar y dar seguimiento a conciliaciones de cuenta de remuneraciones.

11. Llevar actualizados los registros de remuneraciones en la aplicacion informatica SAFI.

12. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacion académica: Graduado en Licenciatura en Administracién de Empresas, Licenciatura en

Economia, Licenciatura en Contaduria Publica, carreras afines o experiencia comprobable para el
puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

¢ Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

o Legales: Disposiciones Generales de Presupuesto, Ley Contra el Lavado de Dinero y de
Activos, Ley de Compras Publicas, Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados
Publicos, Ley de Impuesto Sobre la Renta, Ley de Integracion Monetaria, Ley de la Corte de
Cuentas de La Republica, Ley Organica de Administracién Financiera del Estado y su
reglamento, Ley Organica de La Superintendencia del Sistema Financiero, Normas de
Formulacion Presupuestaria Vigente y Politica de Ahorro y Austeridad Vigente, Normativas
relacionadas para el ejercicio de la funcién, emitidas por el Ministerio de Hacienda, Cddigo de
Trabajo, Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica,
Ley Espemal para la Protecmon de los Derechos de la Persona Adulta Mayor Loy

:.'v" &
Administrativos, Ley de Salarios Vlgente Ley de Servicio Civil, Ley deI Presupués! X
Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veterat

Dr. Daniel Platero

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Gerente General

Elaboré

Revisd

Visto Bueno
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de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion
Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero
de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:

Conocimiento sobre el marco légico del Sistema de Administracién Financiera Integrado
(SAFI) Modulos de Tesoreria. (Indispensable)

Competencias genéricas:

Adaptabilidad al cambio

Aprendizaje continuo

Autocontrol

Busqueda de informacién

Capacidad de organizacion y planeacion
Comunicacién efectiva

Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
Dinamismo

Escucha activa

Flexibilidad

Iniciativa

Manejo de Informacion Confidencial
Orientacion a los resultados
Productividad

Trabajo bajo presién

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General Junta Directiva

Elaboro Revisé Visto Bueno Aprobo
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GERENCIA DE SALUD INTEGRAL Y REHABILITACION

ORGANIGRAMA INTERNO

Junta Directiva

Presidencia

Gerente General

[l
B

Gerente de Salud

Integral y Rehabilitacion

GERENTE DE SALUD INTEGRAL Y REHABILITACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Especificaciones
Puestos superiores

Puestos del area

— Coordinacién

——— Jerarquia, asesoria o

apoyo administrativo

Asistente de Gerencia de
Salud Integral y
Rehabilitacion

Nombre del Puesto: Gerente de Salud Integral y Rehabilitacion

Area: Gerencia de Salud Integral y Rehabilitacién
Puesto Jefe Inmediato: Gerente General

PUESTOS SUBORDINADOS

e Asistente de Gerencia de Salud Integral y Rehabilitacion
e Especialista Evaluador de Discapacidades (Coordinador)

e Jefe de Programas de Salud Integral

o Jefe de Seguimiento y Control en Salud
¢ Jefe de Salud Mental

o Jefe de Ortesis y Protesis

o Jefe de Fisioterapia y Rehabilitacion

FUNCION GENERAL

establecidas en la Ley Especial.

Coordinador de

Planificacién Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro Reviso

Visto Bueno

Aprobo
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Dirigir y coordinar el funcionamiento de los beneficios otorgados en materia de salud integral,
implementando normativas y estrategias que garanticen la calidad, eficiencia y eficacia de las
prestaciones.

Velar por la implementacién de los servicios de salud integral y procesos de rehabilitacion.
Coordinar con las correspondientes direcciones y areas, la ejecucion adecuada de los
procesos que faciliten el otorgamiento de las prestaciones en materia de salud integral y
rehabilitacion.

Generar informes que se proporcionaran a las autoridades competentes, los cuales deben
contener informacion suficiente, fidedigna y oportuna, en la forma y contenido que éstas
requieran.

Dar seguimiento al cumplimiento de las leyes, reglamentos, normas y politicas aplicables a las
actividades de la GSIR.

Promover la mejora continua en los procesos operativos relacionados con las prestaciones en
materia de salud integral y rehabilitacion.

Coordinar el control y actualizacion de los expedientes de los beneficiarios.

Gestionar en coordinacion con la Direccion de Cooperacion Externa, convenios o acuerdos de
cooperacién con organismos publicos y/o privados, en aras de implementar, mejorar o reforzar
las prestaciones otorgadas a los beneficiarios en materia de salud integral y rehabilitacion.
Armonizar y supervisar los procesos de evaluacion y resoluciones de la CEDI en coordinacion
de la Direccion Juridica.

Dar seguimiento a la ejecucion de las distintas actividades de las areas organizativas a cargo,
a fin de dar cumplimiento al Plan Estratégico Institucional.

Dirigir y dar visto bueno a la elaboracion del presupuesto, Plan de Compras, Planes de Trabajo
y el Plan Operativo Anual de las areas organizativas de la GSIR.

Dar seguimiento a los Planes Operativo Anual, de Compras y Ejecucion Presupuestaria de las
areas organizativas de la Gerencia.

Apoyar en la elaboracion, actualizacion y revision de normativas, lineamientos y
procedimientos administrativos y operativos de las areas organizativas a cargo en
coordinacién con la Direccidn de Planificacién.

Brindar informacién de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informaciéon Publica
cuando le sea requerido.

Elaborar el requerimiento de insumos, mobiliario, equipo de trabajo, capital humano y recursos
necesarios para el funcionamiento optimo del area organizativa.

Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacion académica: Graduado en Doctorado en Medicina, Licenciatura en Administracién de

Maestria en Finanzas o Administracion de Empresas. (Deseable)
Experiencia previa: 2 afios de experiencia en puestos similares.

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elaboro

Revisd

Visto Bueno

Aprobd
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Manual Descriptor de Puestos

Formacion complementaria:

Otros requisitos indispensables:

Competencias genéricas:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Asistente de Gerencia de Salud Integral y Rehabilitacion
Area: Gerencia de Salud Integral y Rehabilitacion

Puesto Jefe Inmediato: Gerente de Salud Integral y Rehabilitacion

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Legales: Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Compras Publicas, Ley del
Consejo Superior de Salud Publica y de las Juntas de Vigilancia de las Profesiones de Salud,
Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar y de los Regimenes Patrimoniales del
Matrimonio, Cédigo de Trabajo, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la
Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley Integral del Sistema de
Pensiones, Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de
Procedimientos Administrativos, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones
Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente
Farabundo Marti para la Liberacién Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno
de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Solidos conocimientos en programas de salud integral.

Solidos conocimientos en programas de rehabilitacion integral para Personas con
Discapacidad.

Planeacion estratégica y definicion de indicadores claves de resultados.

Comunicacion efectiva

Conciencia organizacional
Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
Desarrollo del Equipo

Escucha activa

Flexibilidad

Impacto e influencia

Liderazgo y toma de decisiones
Manejo de Informacion Confidencial
Negociacion

Orientacion a los resultados
Pensamiento estratégico
Planeacion

Vision estratégica

ASISTENTE DE GERENCIA DE SALUD INTEGRAL Y REHABILITACION

Dr. Daniel Platero

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Aprobo
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PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL
Ejecutar actividades de asistencia administrativa como apoyo a las funciones efectuadas por el area
organizativa; efectuando la elaboracion, gestién y archivo de documentacién correspondiente.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Llevar un registro y control de la documentacion y correspondencia.
2. Apoyar en |a realizacion de reuniones del area organizativa.
3. Dar seguimiento diario a la agenda de trabajo del jefe inmediato.
4. Atender las necesidades de insumos del area organizativa y hacer los requerimientos
respectivos.
Redactar y digitar notas, cartas, memorandums, presentaciones, informes o reportes que se
le soliciten.
Realizar y corresponder llamadas telefonicas.
Realizar solicitudes de transporte cuando le sea requerido.
Transmitir informacién o instrucciones que le encomiende el jefe inmediato.
9. Brindar apoyo administrativo al desarrollo de actividades del area organizativa.
10. Atender y brindar orientacién al Publico en General.
11. Las demas que le sean delegadas.

o

ol B2

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formaciéon complementaria:
¢ Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).
e Legales: Ley Especial de Inclusion de las Personas con Discapacidad, Ley Integral del sistema
de Pensiones, Ley de Compras Publicas, Ley de Farmacias, Ley del Consejo Superior de
Salud Publica y de las Juntas de Vigilancia de las Profesiones de Salud, Ley Transitoria del
Registro del Estado Familiar y de los Regimenes Patrimoniales del Matrimonio, Cédigo de
Trabajo, Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica,
Ley Especial para la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de
Eliminacion de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos
Administrativos, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los
Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para
la Liberacién Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del
primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e Excelente redaccion y ortografia.

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General Junta Dlrectwa

Coordinador de
Planificacion

Elaboro Revis6 Visto Bueno Aprobd
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Competencias genéricas:
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
e Comunicacion efectiva
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad

e |ntegridad
e |niciativa
e |ealtad

e Cumplimiento del deber

e Orientacion a los resultados

e Preocupacion por el orden y la claridad
e Trabajo bajo presion

e Trabajo en equipo

Coordinador de

AT Director de Planificacion
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elabord Reviso

Visto Bueno

Aprobo
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COMISION EVALUADORA DE DISCAPACIDADES

ORGANIGRAMA INTERNO

Junta Directiva

Presidencia Especificaciones

L]
A

Puestos superiores

G ite Ganeral Puestos del area

Coordinacién

Jerarquia, asesoria o
apoyo administrativo

Gerente de Salud
Integral y Rehabilitacién

Especialista Evaluador
de Discapacidades

(Coordinador)

Asistente
Administrativo
Especialista Evaluador
de Discapacidades

ESPECIALISTA EVALUADOR DE DISCAPACIDADES (COORDINADOR)

Técnico Médico de la

Comision Evaluadora
de Discapacidades

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Especialista Evaluador de Discapacidades (Coordinador)
Area: Comision Evaluadora de Discapacidades

Puesto Jefe Inmediato: Gerente de Salud Integral y Rehabilitacién

PUESTOS SUBORDINADOS
e Especialista Evaluador de Discapacidades
e Asistente Administrativo
e Técnico Médico de Comision Evaluadora de Discapacidades

FUNCION GENERAL
Coordinar las actividades de la Comision en la realizacion de los analisis de la dlscapac:dad y el
estado ft5|co-func|0nal que permitan determinar Fas condlc:|ones de las Personas con Dlsc 3eid

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno
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FUNCIONES ESPECIFICAS

8

11

12.

13.

14.

15.

16.

Dar seguimiento a las actividades del personal conforme a las directrices encomendadas,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las diferentes
dependencias de la Institucion, relacionados con el desempefio de las funciones de la
Comision.

Tramitar las solicitudes de reevaluacion y determinar mediante resolucion el grado de
discapacidad global de las personas beneficiarias inscritas en el registro FOPROLYD.
Conocer y resolver los Recursos de Reconsideracion interpuestos por los solicitantes y
beneficiarios en cuanto a su grado de discapacidad global.

Asegurar el otorgamiento de Constancia de Lesion a solicitud de los beneficiarios del registro
FOPROLYD.

Trasladar a Junta Directiva los Recursos de Apelacion interpuestos contra las resoluciones en
Recurso de Reconsideracion que determinen el grado de discapacidad global.

Elaborar dictamenes y resoluciones en donde se consignen las decisiones tomadas por los
miembros de la Comision.

Realizar los andlisis fisico-funcionales que se consideren necesarios para dictaminar el
porcentaje de discapacidad de los beneficiarios.

Llevar el registro y control de los dictamenes y resoluciones.

Elaborar y mantener actualizado el Reglamento de Funcionamiento Interno de la Comision.

. Generar informes que se proporcionaran a las autoridades competentes, los cuales deben

contener informacién suficiente, fidedigna y oportuna, en la forma y contenido que éstas
requieran.

Garantizar el acompafamiento con otras areas organizativas segun especialidad, cuando sea
requerido.

Elaborar el Plan de Trabajo, en caso de ser requerido y el Plan Operativo Anual del area
organizativa.

Apoyar en la elaboracion, actualizacion y revision de normativas, lineamientos y
procedimientos administrativos y operativos del area organizativa coordinado con la Direccion
de Planificacion.

Brindar informacion de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica
cuando le sea requerido.

Elaborar el requerimiento de insumos, mobiliario, equipo de trabajo, capital humano y recursos
necesarios para el funcionamiento 6ptimo del drea organizativa.

Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Consideracion legal: Profesional en la especialidad que nombre la Junta Directiva con mayoria

simple

de votos acorde a lo especificado en el Decreto 210 y sus reformas, articulo 19D

(Indispensable).

Formacién complementaria:

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoirf

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificaciéon Gerente General

Elaboro Reviso Visto Bueno
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e Legales: Ley Especial de Inclusién de las Personas con Discapacidad, Ley del Consejo
Superior de Salud Publica y de las Juntas de Vigilancia de las Profesiones Médica,
Odontologica y Farmacéutica, Cédigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El Salvador,
Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la Proteccion de los Derechos de
la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de Etica
Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Servicio Civil, Ley Especial
para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza
Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que
participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al
dieciséis de enero de 1992,

Otros requisitos indispensables:
e Sello y carnet vigente de Junta de Vigilancia de la Profesion Médica.
e Solidos conocimientos en programas de salud integral.
e Sdlidos conocimientos en programas de rehabilitacion integral para Personas con
Discapacidad.
e Solidos conocimientos en definicion de indicadores claves de resultados.

Competencias genéricas:
e Autocontrol
e Capacidad de organizacién y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Conciencia organizacional
e Manejo de Informacién Confidencial
e  Cumplimiento del deber
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Desarrollo del Equipo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad

e Integridad
e |Iniciativa
e |ealtad

¢ Liderazgo y toma de decisiones
e Negociacion

e QOrientacion a los resultados

e Pensamiento analitico

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobo

Junta Directiva
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Asistente Administrativo

Area: Comisién Evaluadora de Discapacidades

Puesto Jefe Inmediato: Especialista Evaluador de Discapacidades (Coordinador)

PUESTOS SUBORDINADOS
o N/A

FUNCION GENERAL

Ejecutar actividades de asistencia administrativa como apoyo a las funciones efectuadas por el area
organizativa; efectuando la elaboracién, gestion y archivo de documentacion correspondiente.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Recibir, despachar, distribuir y archivar documentacién o correspondencia.

Llevar un registro y control de la documentacioén y correspondencia.

Apoyar en la realizacion de reuniones del area organizativa.

Planificar, coordinar y administrar la agenda de trabajo operativa de la comision.

Programacion de citas para evaluacion médica.

Llevar registros, controles y datos estadisticos de la poblacion beneficiaria que atiende la

comision.

Revision de documentos que presentan los beneficios a la comision.

Apoyar en la digitacion y registro de Resoluciones y Recomendables de la comision.

9. Atender las necesidades de insumos del area organizativa y hacer los requerimientos
respectivos.

10. Participar en jornadas de acercamiento de las prestaciones a las personas beneficiarias a nivel
territorial.

11. Redactar y digitar notas, cartas, memorandums, presentaciones, informes o reportes que se
le soliciten.

12. Realizar y corresponder llamadas telefonicas.

13. Realizar solicitudes de transporte cuando le sea requerido.

14. Transmitir informacion o instrucciones que le encomiende el jefe inmediato.

15. Brindar apoyo administrativo al desarrollo de actividades del &rea organizativa.

16. Atender y brindar orientacién al Pablico en General.

17. Las demas que le sean delegadas.

oo ol ol

-l

PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Graduado en Técnico en Enfermeria, Licenciatura en Enfermefig
afines a la salud.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboré Reviso Visto Bueno Aprobo
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Formacion complementaria:

e |Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Ley Especial de Inclusion de las Personas con Discapacidad, Ley del Consejo
Superior de Salud Publica y de las Juntas de Vigilancia de las Profesiones Médica,
Odontologica y Farmacéutica, Cédigo de Trabajo, Constitucién de la Republica de El Salvador,
Ley de Acceso a la Informacion Puablica, Ley Especial para la Proteccion de los Derechos de
la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de Etica
Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Servicio Civil, Ley Especial
para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza
Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional que
participaron en el Conflicto Armado Interno de E| Salvador del primero de enero de 1980 al

dieciséis de enero de 1992

Otros requisitos indispensables:
e Excelente redaccion y ortografia.

Competencias genéricas:
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
¢ Busqueda de informacion
e Comunicacion efectiva
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad

e [ntegridad
e |niciativa
e Lealtad

e Cumplimiento del deber

e Orientacidn a los resultados

e Preocupacién por el orden y la claridad
e Trabajo bajo presion

e Trabajo en equipo

TECNICO MEDICO DE COMISION EVALUADORA DE DISCAPACIDADES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico Medico de Comision Evaluadora de Discapacidades
Area: Comisién Evaluadora de Discapacidades

Puesto Jefe Inmediato: Especialista Evaluador de Discapacidades (Coordinador)

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno
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PUESTOS SUBORDINADOS
o N/A

FUNCION GENERAL

Realizar actividades de apoyo en los andlisis de la discapacidad y el estado fisico-funcional que
permitan determinar las condiciones de las Personas con Discapacidad a consecuencia del Conflicto
Armado para dar cumplimiento al Art.19-E de la Ley Especial.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Tramitar las solicitudes de Reevaluacién, Recursos de Reconsideracion y Recursos de
Apelacion interpuestos por beneficiarios del Registro FOPROLYD.

2. Realizar los analisis fisico-funcionales que se consideren necesarios para dictaminar el porcentaje
de discapacidad de los beneficiarios.

3. Realizar y dar seguimiento al registro de actividades y atenciones a las personas solicitantes
y beneficiarias.

4. Asegurar el otorgamiento de Constancia de Lesién a solicitud de los beneficiarios del registro
FOPROLYD.

5. Realizar investigaciones de campo y hospitalarias que sean requeridos por miembros de la
Comision.

6. Apoyar en actividades de resolucion de casos a médicos especialistas de la Comision.

7. Apoyar en la elaboracién, actualizacion y revision de normativas, lineamientos vy
procedimientos administrativos y operativos del area organizativa coordinado con la Direccion
de Planificacion.

8. Realizar y corresponder llamadas telefonicas de los solicitantes.

9. Transmitir informacion o instrucciones que le encomiende el jefe inmediato.

10. Brindar apoyo administrativo al desarrollo de actividades del area organizativa.

11. Atender y brindar orientacion al Publico en General.

12. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Graduado de Doctorado en Medicina.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:
o Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).
e Legales: Ley Especial de Inclusion de las Personas con Discapacidad, Ley del Consejo
Superior de Salud Publica y de las Juntas de Vigilancia de las Profesiones Médica,
Odontoldgica y Farmacéutica, Cédigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El Salvador,
Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la Proteccién de los Derechos de
la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de Etigg
Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Servicio Civil, Ley Eg§
para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de I3

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Elaboré Reviso Visto Bueno
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participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al
dieciséis de enero de 1992

Otros requisitos indispensables:
e Sello y carnet vigente de Junta de Vigilancia de la Profesion Médica.
e Sdlidos conocimientos en programas de salud integral.
e Solidos conocimientos en programas de rehabilitacion integral para Personas con
Discapacidad.

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
o Capacidad de organizacién y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
¢ Dinamismo
e [Escucha activa
e Flexibilidad
e Iniciativa
e Manejo de Informacién Confidencial
e Orientacién a los resultados
e Productividad
e Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo
ESPECIALISTA EVALUADOR DE DISCAPACIDADES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Especialista Evaluador de Discapacidades

Area: Comisién Evaluadora de Discapacidades

Puesto Jefe Inmediato: Especialista Evaluador de Discapacidades (Coordinador)

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL
Realizar los analisis de la discapacidad y el estado fisico-funcional que permitan determinar las
condiciones de las Personas con Discapacidad a consecuencia del Conflicto Armado para daff®-
cumplimiento al Art.19-E de la Ley Especial. A

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Elabord Reviso Visto Bueno Aprobd
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Tramitar las solicitudes de reevaluacion y determinar mediante resolucion el grado de
discapacidad global de las personas beneficiarias inscritas en el registro.

2. Conocer y resolver los Recursos de Reconsideracion interpuestos por los solicitantes y
beneficiarios en cuanto a su grado de discapacidad global.

3. Trasladar a Junta Directiva los Recursos de Apelacion interpuestos contra las resoluciones en
Recurso de Reconsideracion que determinen el grado de discapacidad global.

4, Asegurar el otorgamiento de Constancia de Lesion a solicitud de los beneficiarios del registro
FOPROLYD.

5. Elaborar dictamenes y resoluciones en donde se consignen las decisiones tomadas por los
miembros de la Comision.

6. Realizar los analisis fisico-funcionales que se consideren necesarios para dictaminar el
porcentaje de discapacidad de los beneficiarios.

7. Apoyar en la elaboracion del requerimiento de insumos, mobiliario, equipo de trabajo, capital
humano y recursos necesarios para el funcionamiento dptimo del area organizativa.

8. Apoyar en la elaboracién del Plan de Trabajo segun sea requerido y el Plan Operativo Anual
del area organizativa.

9. Apoyar en la elaboracién, actualizacion y revision de normativas, lineamientos y
procedimientos administrativos y operativos del area organizativa coordinado con la Direccion
de Planificacion.

10. Brindar informacién de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica
cuando le sea requerido.

11. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Consideracion legal: Profesional en la especialidad que nombre la Junta Directiva con mayoria

simple de votos acorde a lo especificado en el Decreto 210 y sus reformas, articulo 19D
(Indispensable).

Formacion complementaria:

e [Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

o Legales: Ley Especial de Inclusién de las Personas con Discapacidad, Ley del Consejo
Superior de Salud Publica y de las Juntas de Vigilancia de las Profesiones Médica,
Odontolégica y Farmacéutica, Codigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El Salvador,
Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la Proteccion de los Derechos de
la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion de Barreras Burocraticas, Ley de Etica
Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Servicio Civil, Ley Especial
para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza

dieciséis de enero de 1992

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Elabord Reviso Visto Bueno
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Otros requisitos indispensables:
e Sello y carnet vigente de Junta de Vigilancia de la Profesion Médica.
e Solidos conocimientos en programas de salud integral.

e Sdlidos conocimientos en programas de rehabilitacion integral para Personas con
Discapacidad.

Competencias genéricas:
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
o Capacidad de organizacion y planeacién
e Comunicacion efectiva
¢ Conciencia organizacional
e Cumplimiento del deber
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
¢ Franqueza
e Confiabilidad
e |Integridad
e Impacto e influencia
e Iniciativa
e |ealtad
e Liderazgo y toma de decisiones
¢ Manejo de Informacién Confidencial
e Negociacion
e Pensamiento analitico
e Trabajo en equipo

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Coordinador de
Planificacion

Elabord Reviso Visto Bueno Aprobd
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DEPARTAMENTO DE FISIOTERAPIA Y REHABILITACION

ORGANIGRAMA INTERNO

Junta Directiva

Presidencia

Gerente General

Gerente de Salud Integral

y Rehabilitacion —

Jefe de Fisioterapia y

Rehabilitacion

Coordinador de
Terapia Fisica y
Ocupacional

Técnico de Terapia
Fisica y Ocupacional

Especificaciones
Puestos superiores

Puestos del area

— Coordinacion

Jerarquia, asesoria o
apoyo administrativo

JEFE DE FISIOTERAPIA Y REHABILITACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Jefe de Fisioterapia y Rehabilitacion
Area: Departamento de Fisioterapia y Rehabilitacion
Puesto Jefe Inmediato: Gerente de Salud Integral y Rehabilitacion

PUESTOS SUBORDINADOS
e Coordinador de Terapia Fisica y Ocupacional
e Técnico de Terapia Fisica y Ocupacional

FUNCION GENERAL

prevencion y atencion fisioterapéutica y de terapia ocupacional.

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Reviso

Visto Bueno
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Analizar las necesidades de provision de recursos necesarios para llevar a cabo los
tratamientos y procesos de rehabilitacion.

2. Establecer, de acuerdo con los lineamientos estratégicos los procedimientos y criterios para la
atencion de los beneficiarios.

3. Garantizar el acceso a la atencion de los beneficiarios a través de modalidades de atencién y
visitas domiciliares.

4. Verificar programacion de visitas domiciliares para llevar a cabo los tratamientos y procesos
de rehabilitacion.

5. Velar y dar seguimiento a los planes de tratamientos y funcionamiento de los mismos.

6. Disefiar y desarrollar planes que permitan supervisar y dar seguimiento a la prestacién
otorgada a los usuarios referente a la atencion a tratamientos y procesos de rehabilitacion.

7. Dar seguimiento y discusién de casos clinicos derivados de los tratamientos y atenciones
brindadas.

8. Realizar informes técnicos de monitoreo del trabajo, de la gestion y seguimiento de la atencion
brindada a los usuarios, cuando sea requerido.

9. Llevar los respectivos registros, controles y datos estadisticos de la poblacion que atienda el
departamento.

10. Garantizar el acompafiamiento con otras areas organizativas segln especialidad, en visitas
domiciliares y promocién en salud, cuando sea requerido.

11. Coordinar y gestionar con el DSIN la autorizacion de la compra de medicamentos, bajo la
normativa establecida.

12. Brindar atencion segun su especialidad, cuando se considere necesario.

13.Apoyar en la elaboracién, actualizacion y revision de normativas, lineamientos y
procedimientos administrativos y operativos del area organizativa coordinado con la Direccién
de Planificacion.

14. Brindar informacion de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informacién Publica
cuando le sea requerido.

15. Elaborar el Plan de Trabajo cuando sea necesario y el Plan Operativo Anual del area
organizativa.

16. Elaborar el requerimiento de insumos, mobiliario, equipo de trabajo, capital humano y recursos
necesarios para el funcionamiento 6ptimo del area organizativa.

17. Elaborar el Plan Anual de Compra del area y remitirlo a la Unidad de Compras Publicas.

18. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacion académica: Graduado en Doctorado en Medicina con especialidad en Fisiatria,
Licenciatura en Fisioterapia o Licenciatura en Fisioterapia y Terapia Ocupacional.

Maestria en Salud Publica, Administraciéon Publica o afines a la administracion (Deseable).
Experiencia previa: 2 afios de experiencia en puestos similares.

Formacion complementaria: :
e [nformatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General Junta Directiva

Coordinador de
Planificacion

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobo
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e Legales: Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos
Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion
Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero
de 1980 al dieciséis de enero de 1992, Ley de Compras Publicas y su reglamento, Ley Especial
de Inclusién de las Personas con Discapacidad, Ley Especial para la Protecciéon de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley del Consejo Superior de Salud Publica y de las
Juntas de Vigilancia de las Profesiones Médica, Cddigo de Trabajo, Constitucion de la
Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informaciéon Publica, Ley de Etica
Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos.

Otros requisitos indispensables:
e Sello y carnet vigente de Junta de Vigilancia de la Profesion Medica.
e Solidos conocimientos en programas de salud integral.
e Solidos conocimientos en programas de rehabilitacion integral para personas con
discapacidad y adulto mayor.
e Planeacion estratégica y definicion de indicadores claves de resultados.

Competencias genéricas:
e Autocontrol
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Conciencia organizacional
e Manejo de Informacién Confidencial
e Cumplimiento del deber
¢ Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Desarrollo del Equipo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Franqueza — Confiabilidad — Integridad
e Iniciativa
e |Lealtad
e Liderazgo y toma de decisiones
e Negociacion
e QOrientacion a los resultados
e Pensamiento analitico

COORDINADOR DE TERAPIA FiSICA Y OCUPACIONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinador de Terapia Fisica y Ocupacional
Area: Departamento de Fisioterapia y Rehabilitacion

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Fisioterapia y Rehabilitacion

Dr. Daniel Platero

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Gerente General

Junta Directiva

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Aprobo
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PUESTOS SUBORDINADOS

Técnico de Terapia Fisica y Ocupacional

FUNCION GENERAL

Coordinar la realizacion de los tratamientos fisioterapéuticos y de terapia ocupacional para dar
cumplimiento de los programas de atencién en salud integral con el fin de proteger, mantener y
rehabilitar a beneficiarios con problemas de movilidad, ejecutando planes de prevencién y atencion
fisioterapéutica y de terapia ocupacional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

B

1%

12

13.

14.

19.

PERFIL DEL PUESTO

Coordinar evaluaciones fisico-funcionales de los beneficiarios que adolecen problemas en los
sistemas musculoesqueléticos, neurologicos y respiratorios, evaluando y ejecutando planes
de prevencion y atencion fisioterapéutica en lo relacionado a enfermedades agudas y crénico-
degenerativas.

Coordinar la ejecucién de las actividades del personal a cargo y evaluar el desemperfio de
acuerdo con la planificacién y estandares definidos.

Coordinar la referencia de pacientes como apoyo interdisciplinario en los casos segun sea
requerido a los distintos Departamentos de la Gerencia de Salud Integral y Rehabilitacion.
Mantener actualizados los registros, controles y datos estadisticos de la poblacién atendida y
gestion de indicadores internos del departamento.

Realizar informes técnicos de monitoreo del trabajo, de la gestién y seguimiento de la atencion
brindada a los usuarios, cuando sea requerido.

Supervisar la atencion brindada en los diferentes Centros de Atencién del INABVE.

Brindar acompafiamiento en coordinacién con otras areas organizativas segun especialidad,
en visitas domiciliares y promocioén en salud, cuando sea requerido.

Gestionar con el DSIN la autorizacién de la compra de medicamentos, bajo la normativa
establecida.

Llevar el control de citas segln disponibilidad de cupos para la atencién a beneficiarios.

. Elaborar programacioén de visita domiciliar de fisioterapia realizando las gestiones necesarias

para la ejecucion de estas.
Evaluar y realizar planes de tratamiento a beneficiarios, cuando sea requerido.

. Brindar asesoria y orientacion a los pacientes, familiares o cuidadores sobre la asistencia y

uso de insumos médicos, cuando sea requerido.

Apoyar en la elaboracion, actualizacién y revision de normativas, lineamientos vy
procedimientos administrativos y operativos del area.

Realizar las gestiones necesarias para garantizar los insumos operativos y administrativos del
departamento.

Las demas que le sean delegadas.

Formacion académica: Graduado en Licenciatura en Fisioterapia o Licenciatura [

Terapia Ocupacional.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Elaboré Reviso Visto Bueno Aprobd
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Formacién complementaria:

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Legales: Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos
Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion
Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero
de 1980 al dieciséis de enero de 1992, Ley de Compras Publicas y su reglamento, Ley Especial
de Inclusién de las Personas con Discapacidad, Ley Especial para la Proteccion de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley del Consejo Superior de Salud Publica y de las
Juntas de Vigilancia de las Profesiones Médica, Codigo de Trabajo, Constitucion de la
Replblica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Ley de Etica

Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos.

Otros requisitos indispensables:
Sello y carnet vigente de Junta de Vigilancia de la Profesion Médica.

@

Sélidos conocimientos en programas de rehabilitacion integral para personas con discapacidad y

adulto mayor.

Competencias genéricas:

Aprendizaje continuo

Autocontrol

Capacidad de organizacion y planeacion
Comunicacion efectiva

Conciencia organizacional
Cumplimiento del deber

Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas

Dinamismo

Escucha activa

Flexibilidad

Franqueza — Confiabilidad — Integridad
Impacto e influencia

Iniciativa

Lealtad

Liderazgo y toma de decisiones
Manejo de Informacion Confidencial
Negociacién

Pensamiento analitico

Trabajo en equipo

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacidon

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro Reviso

Visto Bueno

Aprobd
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TECNICO DE TERAPIA FiSICA Y OCUPACIONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Terapia Fisica y Ocupacional

Area: Departamento de Fisioterapia y Rehabilitacién

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Terapia Fisica y Ocupacional

PUESTOS SUBORDINADOS

N/A

FUNCION GENERAL
Realizar evaluacion y tratamientos fisioterapéuticos y de terapia ocupacional a Veteranos,

Excombatientes y Personas con Discapacidad que adolecen problemas en

los sistemas

musculoesqueléticos, neuroldgicos y respiratorios u otra enfermedad aguda y crénica-degenerativa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1

Realizar evaluaciones fisico-funcionales de los beneficiarios y establecer un plan de
tratamiento destinado a rehabilitar al paciente.

2. Evaluar el nivel funcional de los usuarios en las diferentes etapas del proceso de rehabilitacion.

3. Entrenary reeducar al beneficiario en las actividades basicas e instrumentales de |a vida diaria
(higiene, alimentacion, transporte, etc.).

4. Asistir a los pacientes en la realizacién de distintos ejercicios disefiados para ayudarles a
recobrar la movilidad.

5. Brindar asesoria y orientacion a los pacientes, familiares o cuidadores sobre la asistencia y
uso de insumos médicos.

6. Referir a pacientes como apoyo interdisciplinario en los casos segun sea requerido.

7. Apoyo en la entrega de insumos médicos segln sea requerido.

8. Valorar y entrenar prétesis, ortesis o elementos de apoyo.

9. Crear y establecer habitos de trabajo para los pacientes, que conlleven a un desarrollo de las
areas cognoscitivas, motriz, de lenguaje, pensamiento, memoria y percepcion.

10. Instruir a los pacientes y sus familiares en la realizacién de ejercicios y rutinas ideadas para
ser practicadas en sus hogares para mejorar sus resultados.

11. Llevar el registro de las mejorias, diagndstico y metas logradas por el paciente.

12. Consultar con otros profesionales de la gerencia para hacer seguimiento al progreso de la
terapia y redisefiar el tratamiento de rehabilitacién de ser necesario.

13. Dar de alta a los pacientes una vez hayan logrado las metas establecidas.

14. Reportar anomalias en el funcionamiento de los equipos del departamento.

15. Realizar informes referentes al trabajo operativo y administrativo, cuando sea requerido.

16. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Licenciatura en Fisioterapia o Licenciatura en [Ef

Terapia Ocupacional.

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Reviso

Visto Bueno
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Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

o [Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

¢ Legales: Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos
Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion
Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero
de 1980 al dieciséis de enero de 1992, Ley de Compras Publicas y su reglamento, Ley Especial
de Inclusién de las Personas con Discapacidad, Ley Especial para la Proteccion de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley del Consejo Superior de Salud Publica y de las
Juntas de Vigilancia de las Profesiones Médica, Codigo de Trabajo, Constitucion de la
Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Ley de Etica

Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos.

Otros requisitos indispensables:

e Sello y carnet vigente de Junta de Vigilancia de la Profesiéon Médica.
e Solidos conocimientos en programas de rehabilitacion integral

discapacidad y adulto mayor.

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Bulsqueda de informacion
e Capacidad de organizacion y planeacion
o Comunicacion efectiva

¢ Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas

e Dinamismo

e Escucha activa

e Flexibilidad

e Iniciativa

e Manejo de Informacion Confidencial
e Orientacion a los resultados

¢ Productividad

e Trabajo bajo presion

e Trabajo en equipo

para personas con

Coordinador de

Planificacién Director de Planificaciéon

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elaboré Reviso

Visto Bueno

Aprobd
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ORGANIGRAMA INTERNO

Supervisor de Ayudas

Técnico de Ortesis

Junta Directiva

Presidencia

Gerente General

Gerente de Salud
Integral y Rehabilitacién

Jefe de Ortesis y
Protesis

DEPARTAMENTO DE ORTESIS Y PROTESIS

Especificaciones
D Puestos superiores
B Puestos del drea
— — Coordinacion

—— Jerarquia, asesoria o
apoyo administrativo

Ortoprotésicas

y Protesis

Auxiliar de Calzado
Ortopedico

Técnico Administrativo
de Ortesis y Protesis

Auxiliar de Almacen
de Ortesis y Protesis

JEFE DE ORTESIS Y PROTESIS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe de Ortesis y Protesis
Area: Departamento de Ortesis y Prétesis
Puesto Jefe Inmediato: Gerente de Salud Integral y Rehabilitacion

PUESTOS SUBORDINADOS
e Técnico administrativo de Ortesis y Protesis
e Auxiliar de Almacén de Ortesis y Prétesis
e Supervisor de Ayudas Ortoprotésicas
e Técnico de Ortesis y Protesis
e Auxiliar de Calzado Ortopédico

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elabord

Revisd

Visto Bueno

Aprobd
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FUNCION GENERAL
Gestionar y administrar los procesos de produccion y reparacion de ortesis y protesis, velando que
los procedimientos cumplan con los estédndares de calidad establecidos; asimismo coordinar que el
beneficio llegue de forma eficiente y oportuna a los usuarios.
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Gestionar de manera eficiente la entrega de oriesis y protesis, asegurando que los
beneficiarios reciban la asesoria adecuada sobre el cuidado, limpieza y uso de las piezas.

2. Verificar que las ayudas ortoprotésicas sean fabricadas conforme a las prescripciones,
garantizando que los materiales y componentes solicitados para su elaboracion cumplan con
las especificaciones técnicas requeridas.

3. Garantizar la entrega oportuna de ayudas ortoprotésicas a los beneficiarios.

4. Garantizar la actualizacién del inventario de materiales para la elaboracion de ortesis y protesis
y realizar las respectivas gestiones de adquisicion de materias primas.

5. Velar por mantener actualizados los registros, controles y datos estadisticos de la poblacion
atendida.

6. Gestionar los mantenimientos preventivos y correctivos de la maquinaria del laboratorio de
ortesis y protesis.

7. Brindar asesoria al personal técnico en la elaboracion y reparacion de ayudas ortoprotésicas.

8. Conformar equipos multidisciplinarios para el andlisis de casos excepcionales.

9. Brindar atencion a los beneficiarios segun su especialidad, cuando sea requerido.

10. Verificar la elaboracion del inventario anual del laboratorio de ortesis y protesis.

11. Generar informes que se proporcionaran a las autoridades competentes, los cuales deben
contener informacién suficiente, fidedigna y oportuna, en la forma y contenido que éstas
requieran.

12. Proponer y formular mejoras a los procesos de informacion y produccion para optimizar los
recursos del departamento.

13. Asegurar la elaboracién y actualizacion de los registros de costos relacionados a la produccion
de ortesis y protesis por parte del personal a su cargo para las respectivas conciliaciones con
la Unidad de Contabilidad.

14. Ser el regente del laboratorio de ortesis y prétesis ante el Consejo Superior de Salud Publica.

15. Participar en la elaboracién del Presupuesto Anual destinado para el Departamento de Ortesis
y Prétesis y dar seguimiento a su ejecucion.

16. Participar en la elaboracion del Plan Anual de Compras.

17. Brindar informacion de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica
cuando |le sea requerido.

18. Elaborar el Plan Operativo Anual del area organizativa.

19. Apoyar en la elaboracién, actualizacion y revisién de normativas, lineamientos vy
procedimientos administrativos y operativos del area organizativa coordinado con .,\’gu::g%
de Planificacion. £ 8

20. Apoyar en la elaboracién de requerimiento de insumos, mobiliario, equipo de ,;‘t"';

humano y recursos necesarios para el funcionamiento optimo del area organizat
21. Las demas que le sean delegadas. ¥

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboro Revisd Visto Bueno Aprobo
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PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Licenciatura o Técnico de Ortesis y Prétesis.
Maestria en Administraciéon Publica, Procesos de Manufactura o afines (Deseable).
Experiencia previa: 2 afios de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

o Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Ley Especial de Inclusién de las Personas con Discapacidad, Ley de Compras
Publicas, Ley del Consejo Superior de Salud Publica y de las Juntas de Vigilancia de las
Profesiones Médica, Odontolégica y Farmacéutica, Cédigo de Trabajo, Constitucion de la
Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la
Proteccidon de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminaciéon de Barreras
Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de
Servicio Civil, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los
Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para
la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del
primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992,

Otros requisitos indispensables:

e Sello y carnet vigente de Junta de Vigilancia de la Profesion Médica.

e Conocimientos sobre normas y estandares nacionales e internacionales de administracién de
laboratorio de protesis.

e Solidos conocimientos sobre procesos de calidad y produccion.

e Sdlidos conocimientos en programas de rehabilitacion integral para personas con
discapacidad y adulto mayor.

e Sdlidos conocimientos en planeacion estratégica y definicion de indicadores claves de
resultados.

Competencias genéricas:
e Autocontrol
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Conciencia organizacional
e Manejo de Informacién Confidencial
e Cumplimiento del deber
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
¢ Desarrollo del Equipo
e Escucha activa
e Flexibilidad
¢ Franqueza
e Confiabilidad
e [ntegridad
e [niciativa

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboro Revisd Visto Bueno Aprobd
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e Lealtad

e Liderazgo y toma de decisiones
e Negociacion

e Orientacion a los resultados

e Pensamiento analitico

SUPERVISOR DE AYUDAS ORTOPROTESICAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Supervisor de Ayudas Ortoprotésicas
Area: Departamento de Ortesis y Prétesis

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Ortesis y Prétesis

PUESTOS SUBORDINADOS
e Técnico de Ortesis y Protesis
e Auxiliar de Calzado Ortopédico

FUNCION GENERAL
Supervisar los procesos de produccion y reparacion de ortesis y prétesis, velando que los
procedimientos cumplan con los estandares de calidad establecidos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Verificar que los beneficiarios reciban la asesoria adecuada sobre el cuidado, limpieza y uso
de las piezas.

2. Supervisar que las ayudas ortoprotésicas sean fabricadas conforme a las prescripciones, y
con los materiales y componentes solicitados para su elaboracién de conformidad a las
especificaciones técnicas requeridas.

3. Apoyar en la elaboracion de los requerimientos técnicos de existencias de componentes para

la fabricacién de prétesis.

Realizar el sondeo de mercado de los materiales y componentes para adquisicion anual.

Participar en elaboracion del inventario anual del laboratorio de ortesis y protesis.

Mantener actualizados los registros, controles y datos estadisticos de la poblacion atendida.

Supervisar al personal técnico en la elaboracién y reparacion de ayudas ortoprotésicas.

Realizar informes técnicos de monitoreo del trabajo realizado, cuando sea requerido.

Proponer y formular mejoras a los procesos de produccion para optimizar los recursos del

departamento.

10. Coordinar las notificaciones a los beneficiarios a través de Contact Center, asi como gestionar
las solicitudes de atencion provenientes de este canal.

11. Informar al usuario y programar citas para cada una de las etapas de la entrega beng

12. Las demas que |le sean delegadas. S

0 TN oy o

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacién

Elabordé Reviso Visto Bueno Aprobd
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PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Graduado en Licenciatura o Técnico de Ortesis y Protesis.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

e [nformatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Ley Especial de Inclusién de las Personas con Discapacidad, Ley de Compras
Publicas, Ley del Consejo Superior de Salud Publica y de las Juntas de Vigilancia de las
Profesiones Médica, Odontolégica y Farmacéutica, Cédigo de Trabajo, Constitucién de la
Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacién Pulblica, Ley Especial para la
Protecciéon de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminaciéon de Barreras
Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de
Servicio Civil, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los
Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para
la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del
primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e Sello y carnet vigente de Junta de Vigilancia de la Profesion Médica.
e Conocimientos sobre normas y estandares nacionales e internacionales de administracién de
laboratorio de prétesis.

e Sdlidos conocimientos sobre procesos de calidad y produccion.

e Solidos conocimientos en programas de rehabilitacion integral para personas con
discapacidad y adulto mayor.

Competencias genéricas:
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Conciencia organizacional
e Cumplimiento del deber
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Franqueza
¢ Confiabilidad

e |Integridad

e Impacto e influencia
¢ |niciativa

e |Lealtad

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elabord Revisé Visto Bueno Aprobd
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e Liderazgo y toma de decisiones

o Manejo de Informacién Confidencial
e Negociacion

e Pensamiento analitico

e Trabajo en equipo

TECNICO DE ORTESIS Y PROTESIS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Ortesis y Protesis

Area: Departamento de Ortesis y Protesis

Puesto Jefe Inmediato: Supervisor de Ayudas Ortoprotésicas

PUESTOS SUBORDINADOS
o N/A

FUNCION GENERAL

Ejecutar el proceso de produccion y reparacion de productos ortoprotésicos, de acuerdo con
especificaciones y conforme a las necesidades del beneficiario.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Interpretar, disefiar y elaborar ayudas ortoprotésicas conforme a las prescripciones medicas y
adecuadas a las normativas.

2. Realizar reparaciones de oértesis y protesis de forma eficiente conforme a las necesidades del
beneficiario, condicion del componente, disponibilidad de materiales y a la normativa interna
vigente.

3. Realizar evaluacion técnica y sugerir los componentes o materiales a utilizar en los aparatos

ortoprotésicos, segun la disponibilidad en inventario.

Participar en elaboracion del inventario anual del laboratorio de ortesis y protesis.

Planificar y coordinar la entrega de drtesis y prétesis, asegurando que los beneficiarios reciban

la asesoria adecuada sobre el cuidado, limpieza y uso de las piezas.

6. Entregar y dar seguimiento de manera oportuna las ayudas ortoprotésicas a los beneficiarios.

7. Apoyo en la verificacién de los materiales y componentes solicitados para la elaboracién de
ayudas ortoprotésicas verificando que cumplan con las especiaciones técnicas.

8. Documentar todas las actividades tanto operativas, administrativas y de atencion al
beneficiario en el sistema informatico del departamento.

9. Mantener orden y limpieza del drea de trabajo, cuidando que los materiales sean almacenados

y utilizados adecuadamente.

10. Informar oportunamente del mantenimiento correctivo y preventivo del equipo a su ca GOTIT,
11. Controlar y llevar registro de los insumos utilizados en la elaboracion de értesis y 5 A /5N
12. Las demas que le sean delegadas. %@?

o

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Elaboro Reviso Visto Bueno
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PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Licenciatura o Técnico de Ortesis y Prétesis.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacion complementaria:

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).
Legales: Ley Especial de Inclusién de las Personas con Discapacidad, Ley de Compras

Publicas, Ley del Consejo Superior de Salud Publica y de las Juntas de Vigilancia de las
Profesiones Meédica, Odontologica y Farmaceéutica, Codigo de Trabajo, Constitucion de la
Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la
Proteccién de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion de Barreras
Burocréticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de
Servicio Civil, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los
Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para
la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del
primero de enero de 1980 al dieciseis de enero de 1992,

Otros requisitos indispensables:

o Estar debidamente certificados por la Junta de Vigilancia que le corresponda para el ejercicio
de sus funciones.

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
e Capacidad de organizacion y planeacién
e Comunicacion efectiva
¢ Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Iniciativa
e Manejo de Informacion Confidencial
e Orientacion a los resultados
e Productividad
e Trabajo bajo presién
e Trabajo en equipo

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elaboré Reviso

Visto Bueno

Aprobo
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AUXILIAR DE CALZADO ORTOPEDICO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Auxiliar de Calzado Ortopédico

Area: Departamento de Ortesis y Protesis

Puesto Jefe Inmediato: Supervisor de Ayudas Ortoprotésicas

PUESTOS SUBORDINADOS
o N/A

FUNCION GENERAL

Ejecutar de forma adecuada y oportuna el proceso de elaboracién y reparacion de calzado ortopédico,
garantizando 6ptimas condiciones de calidad en el producto final y generando la satisfaccion de las
personas beneficiarias, conforme a los objetivos, politicas y demas normativa institucional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Solicitar y custodiar los materiales necesarios y adecuados para la elaboracion y reparacion
de calzado ortopédico.

2. Disefiar calzado ortopédico conforme a las prescripciones médicas.

3. Apoyar para verificar que los materiales y componentes solicitados para la elaboracién de
calzado ortopédico cumplan con las especificaciones técnicas y con calidad acorde a los
requerimientos establecidos.

4. Elaborar y reparar el calzado ortopédico de forma eficiente y conforme a las prescripciones.

5. Mantener su area de trabajo en forma ordenada y limpia, cuidando que los materiales sean
almacenados vy utilizados adecuadamente.

6. Solicitar oportunamente el mantenimiento correctivo para la maquinaria y equipo a su cargo,

cuando sea necesario.

Actualizar la informacion, en el sistema informatico, de los usuarios de calzado ortopédico.

Apoyar en la elaboracién de inventarios de materiales e insumos de produccion.

9. Entregar en forma oportuna el calzado ortopédico a las personas beneficiarias, brindando la
respectiva orientacion para su adecuada utilizacion, higiene y mantenimiento preventivo.

10. Brindar charlas de educacién y orientacion a las personas beneficiarias sobre higiene, cuidado,
limpieza y uso adecuado de los zapatos ortopédicos.

11. Las deméas que le sean delegadas.

& N

PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Estudios minimos de 6° Grado de Educacion Basica, con experiencia en
elaboracion de calzado ortopédico.

Experiencia previa: 2 afios de experiencia en puestos similares.

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Elabord Revisod Visto Bueno
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Formacion complementaria:

¢ Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Ley Especial de Inclusion de las Personas con Discapacidad, Ley de Compras
Publicas, Ley del Consejo Superior de Salud Puablica y de las Juntas de Vigilancia de las
Profesiones Médica, Odontologica y Farmaceutica, Cédigo de Trabajo, Constitucion de la
Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Ley Especial para la
Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion de Barreras
Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de
Servicio Civil, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los
Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para
la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del
primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e Conocimientos sobre calzado ortopédico y prescripciones médicas de los mismos.
e Conocimiento sobre materiales para la elaboracién de calzado ortopédico.
e Habilidad en el manejo de maquinas industriales de coser para calzado.

Competencias genéricas:
o Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
e Comunicacion efectiva
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e |niciativa
e Manejo de Informacién Confidencial
e Orientacion a los resultados
e Productividad
e Trabajo bajo presién
e Trabajo en equipo

TECNICO ADMINISTRATIVO DE ORTESIS Y PROTESIS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico Administrativo de Ortesis y Protesis
Area: Departamento de Ortesis y Protesis

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Ortesis y Protesis

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General Junta Directiva

Coordinador de
Planificacion

Elaboré Reviso Visto Bueno Aprobo
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PUESTOS SUBORDINADOS

e N/A
FUNCION GENERAL

Ejecutar actividades de asistencia contable y administrativa, asi como en la elaboracién, gestion y
archivo de documentacion correspondiente al departamento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Llevar control de los expedientes de los beneficiarios atendidos.

2. Llevar un registro y control de la documentacién y correspondencia del departamento.

3. Elaborar los informes mensuales de movimientos y existencias del almacén y produccién del
DORP para realizar las conciliaciones mensuales con la UCON.

4. Apoyar en la realizacion de reuniones del area organizativa cuando le sea requerido.

5. Mantener actualizado el sistema contable de acuerdo con los requerimientos internos.

6. Comprobar la documentacion que respalda las operaciones contables.

7. Atender las necesidades de insumos del area organizativa y hacer los requerimientos
respectivos.

8. Redactar y digitar notas, cartas, memorandums, presentaciones, informes o reportes que se
le soliciten.

9. Elaborar inventario anual del laboratorio de ortesis y protesis.

10. Brindar apoyo administrativo al desarrollo de actividades del departamento.

11. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Licenciatura en Administracion de Empresas, carreras afines
0 experiencia comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacion complementaria:

¢ Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Ley Especial de Inclusion de las Personas con Discapacidad, Ley de Compras
Publicas, Ley del Consejo Superior de Salud Publica y de las Juntas de Vigilancia de las
Profesiones Médica, Odontoldgica y Farmacéutica, Cédigo de Trabajo, Constitucion de la
Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la
Proteccién de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion de Barreras
Burocréticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de
Servicio Civil, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los

primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Elaboré Revisd Visto Bueno
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Otros requisitos indispensables:
e N/A

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
¢ Aprendizaje continuo
e Autocontrol
» Busqueda de informacion
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e [niciativa
= Manejo de Informacién Confidencial
e Orientacion a los resultados
e Productividad
e Trabajo bajo presién
e Trabajo en equipo

AUXILIAR DE ALMACEN DE ORTESIS Y PROTESIS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Auxiliar de Almacén de Ortesis y Prétesis
Area: Departamento de Ortesis y Protesis

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Ortesis y Prétesis

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL

Velar por la adecuada recepcion, resguardo y actualizacion de inventarios de insumos y producto
terminado de ortesis y prétesis que se resguardan en el almacén.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Registrar, clasificar y ordenar los materiales, insumos y bienes de consumo adquiridos para la
fabricacion de ortesis y protesis.
2. Participar en elaboracion del inventario anual del laboratorio de ortesis y prétesis.
3. Asignar, preparar, despachar y distribuir los insumos, previamente solicitados para fabricaaity
y reparacion de ortesis y protesis. ¢

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Elaboré Revisd Visto Bueno Aprobo
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4, Llevar un sistema de inventario de los materiales, insumos y bienes de consumo del
departamento y mantenerlo actualizado permanentemente.

5. Llevar un control de entradas y salidas de materiales, insumos y bienes de consumo del
departamento.

6. Realizar la verificacion fisica de materiales, insumos y bienes de consumo y reportar
anomalias. '

7. Colaborar en la solicitud y custodia de los materiales necesarios y adecuados para el tipo de
calzado a elaborar o reparar.

8. Informar oportunamente al jefe inmediato cuando los materiales y componentes del almacén
necesiten ser reabastecidos.

9. Apoyar para verificar que los materiales y componentes solicitados para la elaboracion de
ortesis y prétesis cumplan con las especificaciones técnicas y con calidad acorde a los
requerimientos.

10. Mantener el orden y limpieza del almacén de materiales, insumos y bienes de consumo.

11. Velar por el adecuado almacenamiento de los materiales para elaboracion de calzado
ortopédico.

12. Garantizar el cumplimiento de las medidas de seguridad del area de trabajo.

13. Elaborar informes de las verificaciones fisicas periodicas del inventario de insumos vy
materiales.

14. Apoyar en la solicitud de insumos para la fabricacion de értesis y prétesis.

15. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

Oftros requisitos indispensables:

Informéatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Legales: Ley Especial de Inclusion de las Personas con Discapacidad, Ley de Compras
Publicas, Ley del Consejo Superior de Salud Publica y de las Juntas de Vigilancia de las
Profesiones Médica, Odontoldgica y Farmacéutica, Cédigo de Trabajo, Constitucion de la
Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Ley Especial para la
Proteccién de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion de Barreras
Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de
Servicio Civil, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los
Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para
la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del
primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Conocimientos sobre administracion de almacén e inventario.

Conocimientos sobre componentes y materiales para la elaboracion de ortesig, Vi idieSiE.
(Deseable)

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Elabord Revisé Visto Bueno Aprobé

Junta Directiva
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Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
e Comunicacion efectiva
e Dinamismo
e [Escucha activa
e Flexibilidad
e |[niciativa
e Manejo de Informacién Confidencial
e Orientacion a los resultados
e Productividad
e Trabajo bajo presién
e Trabajo en equipo

Coordinador de

Planfcacitn Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elaboré

Revisé

Visto Bueno

Aprobo
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DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE SALUD INTEGRAL

ORGANIGRAMA INTERNO

Junta Directiva

Presidenda

Gerente General . Puestos del area

Carsiits dalsEw —— Jerarquia, asesoria o
Integral y Rehabilitacién apoyo administrativo

Especificaciones

Puestos superiores

— Coordinacién

Jefe de Programas de
Salud Integral

Coordinador pordinado adico Coordinador de Logistica
Programas de Salud Odontdlogo de Insumos Médicos

Técnico Médico
Odontologo

Técnico
Optometrista

Técnico en Técnico de
Enfermeria Asistencia Dental

JEFE DE PROGRAMAS DE SALUD INTEGRAL

Técnico de Logistica de
Insumos Médicos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe de Programas de Salud Integral

Area: Departamento de Programas de Salud Integral

Puesto Jefe Inmediato: Gerente de Salud Integral y Rehabilitacion

PUESTOS SUBORDINADOS
e Coordinador de Programas de Salud
e Técnico en Enfermeria
e Técnico Optometrista
e Coordinador Médico Odontélogo
e Técnico Médico Odontélogo
e Técnico de Asistencia Dental
e Coordinador de Logistica de Insumos Médicos
e Técnico de Logistica de Insumos Médicos

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboré Revisd Visto Bueno Aprobo
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FUNCION GENERAL

Planificar, dirigir y controlar programas de salud integral, orientados a cumplir los lineamientos
plasmados en la Ley Especial, en materia de atencién integral hacia los beneficiarios, asi como velar
por la entrega de insumos médicos para la poblacion beneficiaria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

T

2

@

10.

i

12,

13

14.

15.

16.

.Apoyar en

Gestionar y coordinar programas de salud integral para los beneficiarios con el objetivo de dar
cumplimiento a lo dictaminado segun la Ley Especial.

Dar seguimiento a la ejecucién de los programas de salud contemplados en la Ley Especial,
asi como propuestas de mejora, que generen mayor impactoc y mejores resultados.

Dirigir la logistica en el desarrollo de programas de salud integral.

Buscar y establecer coordinacién y colaboracion con instituciones privadas y de gobierno para
el acceso de los beneficiarios de la Ley a programas de atencién médica preferencial.
Coordinar la ejecucion operativa interinstitucional en la ejecucion de programas de atencién
médica preferencial de los beneficiarios.

Realizar informes técnicos de monitoreo del trabajo, de la gestién y seguimiento de la atencién
brindada a los usuarios, cuando sea requerido.

Llevar a cabo tareas relacionadas con el seguimiento y control de contratos de compra de
bienes o servicios.

Llevar los respectivos registros, controles y datos estadisticos de la poblacién que atienda el
DSIN.

Supervisar la entrega de insumos médicos para dar seguimiento a la condicién de salud de los
beneficiarios.

Garantizar el acompafiamiento con otras areas organizativas segun especialidad, en visitas
domiciliares y promocién en salud, cuando sea requerido.

Formular y ejecutar planes, estrategias, proyectos y programas de atencién médica
preferencial para los beneficiarios de la Ley Especial.

Elaborar el Plan Operativo Anual del area organizativa.

la elaboraciéon, actualizacion y revision de normativas, lineamientos vy
procedimientos administrativos y operativos del area organizativa coordinado con la Direccidn
de Planificacion.

Brindar informaciéon de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica
cuando le sea requerido.

Realizar el requerimiento de insumos, mobiliario, equipo de frabajo, capital humano y recursos
necesarios para el funcionamiento éptimo del area organizativa.

Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Graduado en Doctorado en Medicina o Licenciatura en .7 retasidenla
Maestria en Salud Publica, Administracion Publica (Deseable). A
Experiencia previa: 2 afios de experiencia en puestos similares.

Dr. Daniel Platero

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Gerente General

J nta Directiva

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Aprobo
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Formacién complementaria:

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Legales: Ley Especial de Inclusion de las Personas con Discapacidad, Ley de Compras
Publicas, Ley de Farmacias, Ley del Consejo Superior de Salud Publica y de las Juntas de
Vigilancia de las Profesiones Médica, Cédigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Ley Especial para la Proteccion de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion de Barreras Burocraticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley Especial para Regular los
Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y
Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en
el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero
de 1992.

Otros requisitos indispensables:

@

Sello y carnet vigente de Junta de Vigilancia de la Profesion Médica que corresponda.
Sélidos en conocimientos en desarrollo de jornadas de salud.

Sélidos conocimientos en programas de salud integral.

Solidos conocimientos en programas de rehabilitacion integral para personas con
discapacidad y adulto mayor.

Solidos conocimientos en planeacion estratégica y definicion de indicadores claves de
resultados.

Competencias genéricas:

Autocontrol

Capacidad de organizacion y planeacion
Comunicacion efectiva

Conciencia organizacional

Manejo de Informacion Confidencial
Cumplimiento del deber

Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
Desarrollo del Equipo

Escucha activa

Flexibilidad

Franqueza

Confiabilidad

Integridad

Iniciativa

Lealtad

Liderazgo y toma de decisiones
Negociacion

Orientacion a los resultados
Pensamiento analitico

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General At Dirastve

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobd
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COORDINADOR DE PROGRAMAS DE SALUD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinador de Programas de Salud
Area: Departamento de Programas de Salud Integral

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Programas de Salud Integral

PUESTOS SUBORDINADOS
e Técnico en Enfermeria
e Técnico Optometrista

FUNCION GENERAL
Coordinar la operatividad de los programas de salud integral para dar cumplimiento lo establecido en
la Ley Especial.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Coordinar y ejecutar las actividades logisticas necesarias para el desarrollo de los programas
de salud integral que lleva a cabo el departamento.
2. Programar y coordinar las actividades diarias del personal operativo bajo su cargo.
3. Verificar las referencias y las contrarreferencias de los servicios de atencion médica brindada
por entidades externas.
Coordinar la atencion en optometria en las diferentes modalidades de salud integral.
Mantener actualizados los registros, controles y datos estadisticos de la poblacién atendida.
6. Dar seguimiento a las pdlizas de las entregas de medicamentos a través del sistema
informatico de conformidad a las normativas vigentes.
7. Verificar la prescripcion para la entrega de otoamplifonos y aditamentos para la rehabilitacion
visual.
8. Supervisar que la atencion brindada sea de calidad y adaptada a las necesidades de los
beneficiarios.
9. Coordinar el desarrollo de programas de atencién médica preferencial a los beneficiarios.
10. Elaborar informes seguln sean requerido.
11. Llevar a cabo tareas relacionadas con el seguimiento y control de contratos de compra de
bienes o servicios.
12. Las demas que le sean delegadas.

Ll o

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Graduado en Doctorado en Medicina o Licenciatura en carreras de la salud.
Experiencia previa: 1 afios de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria: A
o Informética: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerP a
e Legales: Ley Especial de Inclusion de las Personas con Discapacidad, L s aet COTRpra

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General Junta Directiva

Coordinador de
Planificacion

Elaboré Revisd Visto Bueno Aprobo
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Vigilancia de las Profesiones Médica, Cédigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la Proteccion de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley Especial para Regular los
Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y
Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en
el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero
de 1992.

Oftros requisitos indispensables:

o Sello y carnet vigente de Junta de Vigilancia de la Profesion Médica que corresponda.
Sélidos en conocimientos en desarrollo de jornadas de salud.
Sélidos conocimientos en programas de salud integral.

Solidos conocimientos en programas de rehabilitacion integral para personas con
discapacidad y adulto mayor.

Conocimientos en planeacion estratégica y definicion de indicadores claves de resultados.

Competencias genéricas:
¢ Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Capacidad de organizacién y planeacién
e Comunicacion efectiva
e Conciencia organizacional
e Cumplimiento del deber
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e Escucha activa
¢ Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad

e |Integridad

e Impacto e influencia
e [|niciativa

e Lealtad

e Liderazgo y toma de decisiones

e Manejo de Informacién Confidencial
e Negociaciéon

e Pensamiento analitico

e Trabajo en equipo

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboré Reviso Visto Bueno Aprobd
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TECNICO OPTOMETRISTA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Tecnico Optometrista

Area: Departamento de Programas de Salud Integral

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Programas de Salud

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL

Determinar el estado refractivo visual, mediante pruebas objetivas y subjetivas como toma de agudeza
visual y motilidad ocular de acuerdo con la normativa establecida, para la prescripcion de lentes
oftalmicos para la mejora de la calidad de vida de los beneficiarios.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar la evaluacion optométrica a los beneficiarios que requieran el servicio oftalmoldgico.

2. Coordinar y ejecutar acciones interinstitucionales para la prestacion de servicios de optometria
con entidades externas.

3. Prescribir lentes oftalmicos correctivos y farmacos a fin de mantener una buena salud visual y
evitar complicaciones visuales a futuro.

4. Realizar funciones de prevencion primaria, mediante las estrategias de deteccion y diagndstico
oftalmoldgico.

5. Referir pacientes a las subespecialidades médicas en los casos que amerite un abordaje
multidisciplinario.

6. Mantener actualizados los registros y controles de la poblacién atendida.

7. Velar por el buen uso del equipo de trabajo y reportar de manera oportuna los fallos del mismo.

8. Llevar a cabo tareas relacionadas con el seguimiento y control de contratos de compra de
bienes o servicios.

9. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Licenciatura en Optometria o Técnico en Optometria.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:
¢ Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Ley Especial de Inclusion de las Personas con Discapacidad, Ley de Compsas:
Publicas, Ley de Farmacias, Ley del Consejo Superior de Salud Pblica y de las Jéitas
Vigilancia de las Profesiones Médica, Codigo de Trabajo, Constitucion de la Repugi
Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la Protecgit

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elabord Reviso Visto Bueno Aprobd
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Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y
Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en
el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero
de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e Sello y carnet vigente de Junta de Vigilancia de la Profesion Médica.

Competencias genéricas:
o Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
Busqueda de informacién
Capacidad de organizacion y planeacion
Comunicacién efectiva
Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
¢ Iniciativa
e Manejo de Informacién Confidencial
e Orientacion a los resultados
e Productividad
e Trabajo bajo presion
e Trabajo en equipo

e & o

TECNICO EN ENFERMERIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico en Enfermeria

Area: Departamento de Programas de Salud Integral

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Programas de Salud

PUESTOS SUBORDINADOS
o N/A

FUNCION GENERAL
promocion en salud segun su condlcmn

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Brindar asistencia y promocion en salud segun la condicién de los beneficiarios.

Dr. Daniel Platero

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Gerente General

Junta Directiva

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Aprobd
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2. Ingresar al sistema informatico las referencias y las contrarreferencias de los servicios de
atencion médica brindada por entidades externas.

3. Actualizar en sistema informatico los medicamentos y tratamientos conforme a la prescripcion
médica establecida.

4. Realizar curaciones, cuando sea requerido.

5. Brindar acompafiamiento en coordinacion con ofras areas organizativas, en visitas

domiciliares y promocion en salud, cuando sea requerido.

Mantener una existencia permanente del material e insumos de trabajo.

Mantener actualizados los registros y controles de la poblacién atendida.

8. Llevar a cabo tareas relacionadas con el seguimiento y control de contratos de compra de
bienes o servicios.

9. Las demas que le sean delegadas.

o

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Licenciatura en Enfermeria, Técnico en Enfermeria o
Tecndlogo en Enfermeria.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

e [Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

o Legales: Ley Especial de Inclusién de las Personas con Discapacidad, Ley de Compras
Publicas, Ley de Farmacias, Ley del Consejo Superior de Salud Publica y de las Juntas de
Vigilancia de las Profesiones Médica, Cédigo de Trabajo, Constitucién de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Ley Especial para la Protecciéon de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley Especial para Regular los
Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y
Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional que participaron en
el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero
de 1992,

Otros requisitos indispensables:
e Sello y carnet vigente de Junta de Vigilancia de la Profesion en Enfermeria.

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacién
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboro Revisé Visto Bueno Aprobo
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e Escucha activa

e Flexibilidad

e Iniciativa

¢ Manejo de Informacion Confidencial
e Orientacioén a los resultados

e Productividad

e Trabajo bajo presion

e Trabajo en equipo

COORDINADOR MEDICO ODONTOLOGO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinador Médico Odontdlogo

Area: Departamento de Programas de Salud Integral

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Programas de Salud Integral

PUESTOS SUBORDINADOS
e Técnico Médico Odontdlogo
e Técnico de Asistencia Dental

FUNCION GENERAL

Coordinar y gestionar adecuadamente los programas de odontologia, orientados a cumplir la

promocion en salud integral.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar y ejecutar acciones interinstitucionales para la prestacion de servicios de salud

odontoldgica.

2. Coordinar el desarrollo de jornadas de salud odontologica segin las necesidades de la

poblacién beneficiaria.

o

por entidades externas.

6. Apoyar en la emision de opiniones o criterios técnicos sobre asuntos que le sean planteados

en materia de su competencia.

7. Generar informes que ayuden para la toma de decisiones sobre la poblaciéon beneficiaria,

cuando le sea requerido.

Programar y coordinar las actividades diarias del personal operativo bajo su cargo.

4. Registrar y recolectar de forma continua y sistematica, datos e informacién que conlleve a
medir el desempefio y el cumplimiento de los objetivos esperados de cada programa.

5. Verificar las referencias y las contrarreferencias de los servicios de atencién médica brindada

8. Brindar atencion médica odontoldgica, cuando sea requerido.

9. Mantener actualizados los registros, controles y datos estadisticos de la poblacién

10. Coordinar el desarrollo de programas de atencién médica odontoldgica a los benefi¢iari

11. Dar seguimiento al control de citas segun disponibilidad de cupos para la

beneficiarios.

Coordinador de

Planificacion rector de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elabord Revisd

Visto Bueno

Aprobd
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12. Verificar las entregas de medicamentos relacionados a la atencién médica odontolégica a
través del sistema informatico de conformidad a las normativas vigentes.

13. Supervisar que la atencién brindada sea de calidad y adaptada a las necesidades de los
beneficiarios.

14. Llevar a cabo tareas relacionadas con el seguimiento y control de contratos de compra de
bienes o servicios.

15. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Graduado en Doctorado en Cirugia Dental.
Experiencia previa: 1 afios de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Ley Especial de Inclusion de las Personas con Discapacidad, Ley de Compras
Publicas, Ley de Farmacias, Ley del Consejo Superior de Salud Publica y de las Juntas de
Vigilancia de las Profesiones Médica, Codigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la Proteccion de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminaciéon de Barreras Burocraticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley Especial para Regular los
Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y
Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional que participaron en
el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero
de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e Sello y carnet vigente de Junta de Vigilancia de la Profesion Odontoldgica.
e Solidos en conocimientos en desarrollo de jornadas de salud.
e Solidos conocimientos en programas de salud integral.
e Solidos conocimientos en programas de rehabilitacion integral para personas con
discapacidad y adulto mayor.
e Conocimientos en planeacion estratégica y definicion de indicadores claves de resultados.

Competencias genéricas:
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacién efectiva
e Conciencia organizacional
e Cumplimiento del deber
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e Escucha activa

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General durtte: Directiva

Coordinador de
Planificacion

Elabor6 Revisd Visto Bueno Aprobo
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e Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad
e Integridad
e |mpacto e influencia
e Iniciativa
e Lealtad

Liderazgo y toma de decisiones
Manejo de Informacion Confidencial
Negociacion

Pensamiento analitico

Trabajo en equipo

STECNICO MEDICO ODONTOLOGO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Técnico Médico Odontoélogo
Area: Departamento de Programas de Salud Integral

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador Médico Odontélogo

PUESTOS SUBORDINADOS

N/A

FUNCION GENERAL
Brindar atencién médica odontolégica con eficiencia y calidez a los beneficiarios de la Ley Especial.

FUNCIONES ESPECIFICAS
Brindar atencién médica odontolégica en el desarrollo las jornadas de salud y segin las

1.

0

7.
8.

9.

10. Mantener actualizados los registros y controles de la poblacién atendida.

necesidades de la poblacién beneficiaria.

Apoyar en la emisidén de opiniones o criterios técnicos sobre asuntos que le sean planteados

en materia de su competencia.

Brindar asistencia y promocién en salud oral segun la condicién de los beneficiarios.

Realizar o emitir referencia para la toma de radiografias periapicales y/o panoramicas.
Ingresar al sistema informatico las referencias y las contrarreferencias de los servicios de
atencion odontoldgica brindada por entidades externas.
Actualizar en sistema informatico los medicamentos y tratamientos conforme a la prescripcion

meédica establecida.

Agendar cita segun disponibilidad de cupos para la atencién a beneficiarios.

Brindar acompafnamiento en coordinacion con otras areas organizativas, UV ita
domiciliares y promocion en salud, cuando sea requerido. £y
Mantener una existencia permanente del material e insumos de trabajo.

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord Reviso

Visto Bueno




‘?Q? de los Veteranos y Excombatientes Version: 06
IN ABVE Manual Descriptor de Puestos Fecha de emision: 24/09/2024

Instituto Administrador de los Beneficios Cddigo: MNL-INST-0002.6

Pagina 353 de 463

1

12. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacion académica: Graduado en Doctorado en Cirugia Dental.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

Otros requisitos indispensables:

Competencias genéricas:

1. Llevar a cabo tareas relacionadas con el seguimiento y control de contratos de compra de
bienes o servicios.

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPaoint).

Legales: Ley Especial de Inclusién de las Personas con Discapacidad, Ley de Compras
Publicas, Ley de Farmacias, Ley del Consejo Superior de Salud Publica y de las Juntas de
Vigilancia de las Profesiones Médica, Cédigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacioén Publica, Ley Especial para la Protecciéon de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley Especial para Regular los
Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y
Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en
el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero
de 1992.

Sello y carnet vigente de Junta de Vigilancia de la Profesién Odontolégica.

Adaptabilidad al cambio

Aprendizaje continuo

Autocontrol

Busqueda de informacion

Capacidad de organizacion y planeacion
Comunicacion efectiva

Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
Dinamismo

Escucha activa

Flexibilidad

Iniciativa

Manejo de Informacion Confidencial
Orientacion a los resultados
Productividad

Trabajo bajo presién

Trabajo en equipo

Coordinador de

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Elaboro Revisd Visto Bueno Aprobdé
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Asistencia Dental

Area: Departamento de Programas de Salud Integral
Puesto Jefe Inmediato: Coordinador Médico Odontélogo

PUESTOS SUBORDINADOS

FUNCION GENERAL
Asistir en las actividades operativas y/o administrativas relacionadas a la atencién odontologica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

n s W

7.
8.
9.

10.

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Graduado en Técnico Asistente Dental.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacion complementaria:

TECNICO DE ASISTENCIA DENTAL

N/A

Realizar la esterilizacion y descontaminacion de instrumental y/o equipo odontologico.

Dar seguimiento a las citas de atencion agendadas.

Brindar apoyo para la toma de radiografias periapicales y/o panoramicas.

Brindar asistencia y promocién en salud oral segun la condicién de los beneficiarios.

Ingresar al sistema informatico las referencias y las contrarreferencias de los servicios de
atencién odontoldgica brindada por entidades externas.

Actualizar en sistema informatico los medicamentos y tratamientos conforme a la prescripcion
médica establecida.

Mantener una existencia permanente del material e insumos de trabajo.

Mantener actualizados los registros y controles de la poblacion atendida.

Llevar a cabo tareas relacionadas con el seguimiento y control de contratos de compra de
bienes o servicios.

Las demas que le sean delegadas.

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Legales: Ley Especial de Inclusién de las Personas con Discapacidad, Ley de Compras
Publicas, Ley de Farmacias, Ley del Consejo Superior de Salud Publica y de las Juntas de
Vigilancia de las Profesiones Médica, Codigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la Proteccion de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion de Barreras Burocraticas, Ley.de
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley Especial para Re@ifar:ios:

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Elaboré Reviso Visto Bueno Aprobo
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el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero
de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e Carnet vigente de Junta de Vigilancia de la Profesion Odontologica.

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
Dinamismo
Escucha activa
Flexibilidad
Iniciativa
Manejo de Informacién Confidencial
Orientacién a los resultados
Productividad
Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo

® 6 ¢ o o o o o

COORDINADOR DE LOGISTICA DE INSUMOS MEDICOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinador de Logistica de Insumos Médicos
Area: Departamento de Programas de Salud Integral
Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Programas de Salud Integral

PUESTOS SUBORDINADOS
e Técnico de Logistica de Insumos Médicos

FUNCION GENERAL

Coordinar y supervisar la operatividad de la logistica y entrega de insumos médicos a la poblacién
beneficiaria.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Coordinar y ejecutar las actividades logisticas necesarias para la entrega de ins
2. Programar y coordinar las actividades diarias del personal operativo bajo su cargp.

medicos.

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboré Reviso Visto Bueno Aprobd
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4. Coordinar y ejecutar acciones interinstitucionales para la entrega de insumos médicos.

5. Realizar el sondeo de mercado de los insumos médicos para adquisicién anual.

6. Clasificar y ordenar los insumos adquiridos para la entrega a los beneficiarios.

7. Asignar y distribuir los insumos médicos, previamente solicitados.

8. Llevar un control de entradas y salidas de insumos médicos en inventarios en la sede central

y demas Centros de Atencién del INABVE.
9. Realizar la verificacion fisica de los insumos médicos y reportar anomalias.
10. Elaborar informes de las verificaciones fisicas periddicas del inventario de insumos médicos.
11. Mantener actualizados los registros, controles y datos estadisticos de la poblacién atendida.
12. Llevar a cabo tareas relacionadas con el seguimiento y control de contratos de compra de
bienes o servicios.
13. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Doctorado en Medicina, carreras afines a la salud o experiencia
comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 1 afo de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

o Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

» Legales: Ley Especial de Inclusion de las Personas con Discapacidad, Ley de Compras
Publicas, Ley de Farmacias, Ley del Consejo Superior de Salud Publica y de las Juntas de
Vigilancia de las Profesiones Médica, Cédigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la Proteccion de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley Especial para Regular los
Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y
Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en
el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero
de 1992.

Otros requisitos indispensables:

Sello y carnet vigente de Junta de Vigilancia de la Profesion Médica que corresponda.

Sélidos en conocimientos en desarrollo de jornadas de salud.

Solidos conocimientos en programas de salud integral.

Sélidos conocimientos en programas de rehabilitacion integral para personas con discapacidad y
adulto mayor.

e Conocimientos en planeacién estratégica y definiciéon de indicadores claves de resuliagegs-.

Competencias genéricas:
e Aprendizaje continuo
Autocontrol
Capacidad de organizacion y planeacion
Comunicacién efectiva

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboré Reviso Visto Bueno Aprobo
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Conciencia organizacional
Cumplimiento del deber

Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
Dinamismo

Escucha activa

Flexibilidad

Franqueza

Confiabilidad

Integridad

Impacto e influencia

Iniciativa

Lealtad

Liderazgo y toma de decisiones
Manejo de Informacion Confidencial
Negociacién

Pensamiento analitico

Trabajo en equipo

TECNICO DE LOGISTICA DE INSUMOS MEDICOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Tecnico de Logistica de Insumos Médicos

Area: Departamento de Programas de Salud Integral

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Logistica de Insumos Médicos

PUESTOS SUBORDINADOS

N/A

FUNCION GENERAL
Ejecutar la logistica para la entrega de insumos médicos a la poblacion beneficiaria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

2
3.
4

<

e

Ejecutar las actividades logisticas necesarias para la entrega de insumos médicos.

. Ordenar los insumos adquiridos para la entrega a los beneficiarios.

Realizar la entrega de los insumos medicos, previamente solicitados.

. Apoyar en el contro| de entradas y salidas de insumos médicos en inventarios en la sede

central y demas Centros de Atencion del INABVE.
Realizar la verificacion fisica de los insumos médicos y reportar anomalias.

Mantener actualizados los registros, controles y datos estadisticos de la poblacid
Llevar a cabo tareas relacionadas con el seguimiento y control de contratos dej
bienes o servicios.

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General dunta Directiva

Elaboro Revisd Visto Bueno Aprobé
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9. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formaciéon complementaria:

e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

¢ Legales: Ley Especial de Inclusién de las Personas con Discapacidad, Ley de Compras
Publicas, Ley de Farmacias, Ley del Consejo Superior de Salud Publica y de las Juntas de
Vigilancia de las Profesiones Médica, Coédigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Ley Especial para la Proteccion de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion de Barreras Burocraticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley Especial para Regular los
Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y
Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en
el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero
de 1992,

Otros requisitos indispensables:
o N/A.

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
¢ Autocontrol
e Bulsqueda de informacion
¢ Comunicacién efectiva
e Dinamismo
e [Escucha activa
e Flexibilidad
e Iniciativa
e Manejo de Informacién Confidencial
e QOrientacion a los resultados
e Productividad
e Trabajo bajo presion
e Trabajo en equipo

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboro Revisé Visto Bueno Aprobé
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DEPARTAMENTO DE SALUD MENTAL

ORGANIGRAMA INTERNO

Junta Directiva

Presidencia Especificaciones

I |:| Puestos superiores
- Puestos del drea

Gerente General

Gerente de Salud
Integral y Rehabilitacion

Jefe de Salud
Mental

Coordinador de
Salud Mental

Técnico Psicologo flecrico Tr.aba]ador
Social

JEFE DE SALUD MENTAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe de Salud Mental

Area: Departamento de Salud Mental

Puesto Jefe Inmediato: Gerente de Salud Integral y Rehabilitacion

PUESTOS SUBORDINADOS
e Coordinador de Salud Mental
e Técnico Psicologo
e Técnico Trabajador Social

FUNCION GENERAL .
Planificar, organizar y dirigir el cumplimiento de los programas de atencion de salud inte c§3 ;

=

establecidas en la Ley Especial.

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elaboro

Revisd

Visto Bueno

Aprobd
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FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Gestionar y coordinar programas de salud mental para los beneficiarios de la Ley Especial.
2. Establecer y dar seguimiento a los procedimientos y criterios para la atencion de los

beneficiarios en materia de salud mental.

Evaluar el funcionamiento de los programas de salud mental.

Apoyar en la elaboracién de planes institucionales en lo referente a salud mental.

5. Disefiar y desarrollar planes que permitan supervisar y dar seguimiento a la prestacion
otorgada a los usuarios referente a la atencion en salud mental.

6. Dar seguimiento a la programacién de visita domiciliar de atencién en salud mental realizando
las gestiones necesarias para la ejecucion de estas.

7. Elaborar la programacion de talleres en materia de salud mental, grupos de autoayuda y
formacion de facilitadores comunitarios en salud mental.

8. Garantizar la operatividad de la atencién brindada a los beneficiarios por parte del personal
técnico.

9. Realizar informes técnicos de monitoreo del trabajo realizado, de la gestion y seguimiento de
la atencion brindada en materia de salud mental, cuando sea requerido.

10. Formar y coordinar equipos para revision de casos y planes psicoterapéuticos para los
beneficiarios.

11. Llevar los respectivos registros, controles y datos estadisticos de la poblacién que atienda el
DSAM.

12. Promover acciones de sensibilizacién orientadas a la no estigmatizacion, psicoeducacion y
prevencion de la salud mental en la poblacién beneficiaria.

13. Identificar y conformar grupos de beneficiarios para la atencién en salud mental en territorio.

14. Brindar atencion en salud mental segun su especialidad, cuando sea requerido.

15. Elaborar el Plan Operativo Anual del area organizativa.

16. Apoyar en la elaboracion, actualizacion y revision de normativas, lineamientos y
procedimientos administrativos y operativos del area organizativa coordinado con la Direccion
de Planificacion.

17. Brindar informacién de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica
cuando le sea requerido.

18. Apoyar en la elaboracién requerimiento de insumos, mobiliario, equipo de trabajo, capital
humano y recursos necesarios para el funcionamiento éptimo del area organizativa.

19. Elaborar el Plan Anual de Compra del area y remitirlo a la Unidad de Compras Publicas.

20. Las demas que le sean delegadas.

il o

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Graduado en Doctorado en Medicina con especialidad Psiquiatria o
Licenciatura en Psicologia.

Maestria en areas Humanisticas (Deseable).

Experiencia previa: 2 afios de experiencia en puestos similares.

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Junta Directiva

Coordinador de
Planificacion

Elabord Revisd Visto Bueno Aprob6
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Formacion complementaria:
o [Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Acceso a la Informacién Publica, Ley Especial para la Proteccién de los Derechos de la Persong
Adulta Mayor, Ley de Eliminacion de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de

Otros requisitos indispensables:

Competencias genéricas:

Legales: Ley Especial de Inclusién de las Personas con Discapacidad, Ley de Compras Publicas
Ley de Farmacias, Ley del Consejo Superior de Salud Publica y de las Juntas de Vigilancia de las
Profesiones de Salud, Cddigo de Trabajo, Constitucién de la Republica de El Salvador, Ley de

Procedimientos Administrativos, Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las
Muijeres, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares
de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que
participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis
de enero de 1992.

Sello y carnet vigente de Junta de Vigilancia de la Profesién Médica y/o Psicologia.
Sdlidos conocimientos en programas de salud integral.

Sélidos conocimientos en programas de rehabilitacion integral para personas con
discapacidad y adulto mayor.

Sélidos conocimientos en planeacién estrategia en trabajo territorial.

Autocontrol
Capacidad de organizacion y planeacion

e Comunicacion efectiva
e Conciencia organizacional
¢ Manejo de Informacién Confidencial
o Cumplimiento del deber
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Desarrollo del Equipo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad
e Integridad
e |niciativa
e Lealtad
e Liderazgo y toma de decisiones
e Negociacion
e Orientacion a los resultados
e Pensamiento analitico
; Dr. Daniel Platero G
ng:il;?::ggge Director de Planificacion Gerente General Junia Directiva
Elabord Reviso Visto Bueno Aprobo
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COORDINADOR DE SALUD MENTAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinador de Salud Mental
Area: Departamento de Salud Mental

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Salud Mental

PUESTOS SUBORDINADOS

Técnico Psicélogo

Técnico Trabajador Social

FUNCION GENERAL

Supervisar el cumplimiento de los programas de atencion integral en salud mental para los
beneficiarios del INABVE, apoyando en la administracion de registros, controles y datos estadisticos
de la poblacién.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1,

&

10.

11

12.
13.

14.

Apoyar en la gestion y coordinacion de programas de salud mental para los beneficiarios del
INABVE.

Supervisar la implementacion de los procedimientos y criterios para la atencion de los
beneficiarios del INABVE.

Apoyar en la evaluacion del funcionamiento de los programas de salud mental y la
identificacion de oportunidades de mejora.

Supervisar la atencién brindada a los beneficiarios por parte del personal operativo.

Dar seguimiento y formar parte de equipos para revision de casos, planes psicoterapéuticos y
diagnosticos sociales para los beneficiarios.

Mantener actualizado los registros, controles y datos estadisticos de la poblacion que atienda
el DSAM.

Apoyar en las acciones de sensibilizacion orientadas a la no estigmatizacion, psicoeducacion
y prevencion de la salud mental en la poblacion beneficiaria.

Brindar atencién en salud mental, cuando sea requerido.

Coordinar la ejecucion de las actividades del personal a cargo y evaluar el desempefio de
acuerdo con la planificacion y estandares definidos.

Coordinar la referencia de pacientes como apoyo interdisciplinario en los casos segun sea
requerido a los distintos Departamentos de la Gerencia de Salud Integral y Rehabilitacion.
Realizar informes técnicos de monitoreo del trabajo, de la gestidn y seguimiento de la atencion
brindada a los usuarios, cuando sea requerido.

Supervisar la atencién brindada en Ios diferentes Centros de Atencic')n del INABVE

en visitas domiciliares y promocién en salud mental, cuando sea requerido.
Gestionar con el DSIN la autorizacién de la compra de medicamentos, bajo
establecida.

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Junta Dlrectsva

Elaboré Revisd Visto Bueno Aprobo
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15. Elaborar programaciéon de visita domiciliar de atencién en salud mental realizando las
gestiones necesarias para la ejecucion de estas.

16. Dar seguimiento a la programacion de talleres en materia de salud mental, grupos de
autoayuda y formacion de facilitadores comunitarios en salud mental.

17. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Graduado en Licenciatura en Psicologia, Licenciatura en Trabajo Social o carreras
afines.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en el area o en puestos similares.

Formacién complementaria:

e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

o Legales: Ley Especial de Inclusién de las Personas con Discapacidad, Ley de Compras
Publicas, Ley de Farmacias, Ley del Consejo Superior de Salud Publica y de las Juntas de
Vigilancia de las Profesiones de Salud, Cédigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la Proteccion de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras Burocréticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley Especial Integral para una
Vida Libre de Violencia para las Mujeres, Ley Especial para Regular los Beneficios y
Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e Sello y carnet vigente de Junta de Vigilancia de la Profesién en Psicologia y/o Trabajo Social.

e Sdlidos conocimientos en programas de rehabilitacion integral para personas con
discapacidad y adulto mayor.

Competencias genéricas:
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Capacidad de organizacion y planeacioén
e Comunicacion efectiva
e Conciencia organizacional
e Cumplimiento del deber
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad
e Integridad
e Impacto e influencia

Dr. Daniel Platero

Coordingagr e Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elabor6 Reviso Visto Bueno Aprob6
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.

e Iniciativa

e Lealtad

e Liderazgo y toma de decisiones

e Manejo de Informacién Confidencial
e Negociacion

e Pensamiento analitico

e Trabajo en equipo

TECNICO PSICOLOGO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico Psicélogo

Area: Departamento de Salud Mental

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Salud Mental

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL
Implementar actividades para la promocion de la salud mental y brindar atencién psicolégica individual

para el diagnostico y tratamiento de los trastornos emocionales y mentales de los beneficiarios del
INABVE.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Brindar atencién en salud mental para los beneficiarios del INAVBE.

2. Determinar la condicion psicolégica de los beneficiarios del INABVE, identificando
problematicas a nivel cognitivo y emocional de dicha poblacién a fin de estimular el proceso
desarrollo humano y de reinsercion psicosocial.

3. Ejecutar actividades de auto cuido para la poblacién de beneficiarios del INABVE.

4. Emitir referencia de pacientes como apoyo interdisciplinario en los casos segun sea requerido
a los distintos Departamentos de la Gerencia de Salud Integral y Rehabilitacion.

5. Ejecutar el plan psico-terapéutico con el consentimiento y participacion del beneficiario.

6. Brindar atencion en salud mental en los diferentes Centros de Atencién del INABVE.

7. Formar parte de equipos multidisciplinarios para la discusion de casos clinicos de interés.

8. Ejecutar actividades terapéuticas en territorio que contribuyan a la rehabilitacion psicosocial

del usuario.
9. Mantener actualizado los registros, controles y datos estadisticos de la poblacién atendida.
10. Elaborar y presentar informes del trabajo realizado, cuando sea requerido.
11. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacion académica: Graduado en Licenciatura en Psicologia.
Experiencia previa: 1 afilo de experiencia en puestos similares.

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

e R s o sy ey

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobo
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Formacion complementaria:
Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Legales: Ley Especial de Inclusiéon de las Personas con Discapacidad, Ley de Compras
Publicas, Ley de Farmacias, Ley del Consejo Superior de Salud Publica y de las Juntas de
Vigilancia de las Profesiones de Salud, Cédigo de Trabajo, Constitucién de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la Proteccion de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley Especial Integral para una
Vida Libre de Violencia para las Mujeres, Ley Especial para Regular los Beneficios y
Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de |la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
Sello y carnet vigente de Junta de Vigilancia de la Profesion en Psicologia.
Solidos conocimientos en programas de rehabilitacion integral para personas con

discapacidad y adulto mayor.

Competencias genéricas:

Adaptabilidad al cambio

Aprendizaje continuo

Autocontrol

Busqueda de informacion

Capacidad de organizacién y planeacién
Comunicacion efectiva

Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
Dinamismo

Escucha activa

Flexibilidad

Iniciativa

Manejo de Informacion Confidencial
Orientacion a los resultados
Productividad

Trabajo bajo presién

Trabajo en equipo

TECNICO TRABAJADOR SOCIAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico Trabajador Social

Area: Departamento de Salud Mental

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Salud Mental

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Aprobo
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PUESTOS SUBORDINADOS

FUNCION GENERAL

Implementar actividades para la promocion de la salud mental y elaborar el perfil de necesidades
psicosociales como parte del diagnoéstico social del beneficiario.

FUNCIONES ESPECIFICAS

T

11. Ejecutar actividades que contribuyan a la rehabilitacion psicosocial del beneficiario.
12. Elaborar y presentar informes del trabajo realizado, cuando sea requerido.
13. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacion académica: Graduado en Licenciatura en Trabajo Social.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

= e 3

0.

N/A

Realizar el diagndstico social para una comprension de la realidad y los problemas y/o
necesidades que presente al beneficiario.

Mantener actualizado los registros, controles y datos estadisticos de la poblacién atendida.
Mantener el respectivo informe social en el expediente correspondiente, de forma oportuna en
que se atienda el beneficiario.

Velar por que se mantenga el vinculo entre el beneficiario y la institucion cuando se lleven a
cabo procesos de rehabilitacion, atencion médica y atencion psicologica.

Colaborar en el campo de prevenciéon y educacion mediante acciones de informacion y
orientacién a beneficiarios y a sus familiares en las problematicas detectadas.

Brindar informacion y orientacion a los beneficiarios en materia de reinsercion social.

Brindar atencidn en salud mental en los diferentes Centros de Atencion del INABVE.

Realizar visitas de campo y seguimiento de casos.

Ejecutar actividades de auto cuido para la poblacién de beneficiarios del INABVE.

Ejecutar actividades terapéuticas en territorio que contribuyan a la rehabilitaciéon psicosocial
del usuario.

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Legales: Ley Especial de Inclusiéon de las Personas con Discapacidad, Ley de Compras Publicas
Ley de Farmacias, Ley del Consejo Superior de Salud Publica y de las Juntas de Vigilancia de lag
Profesiones de Salud, Cédigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley deg
Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la Proteccion de los Derechos de la Persona
Adulta Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de
Procedimientos Administrativos, Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las
Mujeres, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteraaes:Mil

de enero de 1992.

Coordinador de
Planificacion

.............

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Elaboro Revisé Visto Bueno Aprobo
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Otros requisitos indispensables:
e Sello y carnet vigente de Junta de Vigilancia de la Profesiéon en Trabajo Social.

e Sdlidos conocimientos en programas de rehabilitacion integral para personas con
discapacidad y adulto mayor.

Competencias genéricas:
¢ Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
Autocontrol
Busqueda de informacion
Capacidad de organizacion y planeacion
Comunicacion efectiva
Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e [niciativa
e Manejo de Informacion Confidencial
e Orientacion a los resultados
¢ Productividad
e Trabajo bajo presién
e Trabajo en equipo

Dr. Daniel Platero

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Gerente General

Junta Directiva

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Aprobd
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DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL EN SALUD

ORGANIGRAMA INTERNO

Junta Directiva

Presidencia

Especificaciones

Puestos superiores

Puestos del area

G te G I D
erente Genera .

— Coordinacién

Gerente de Salud — Jerarquia, asesoria o
Integral y Rehabilitacién apoyo administrativo

Jefe de Seguimiento

y Control en Salud

Coordinador de
Seguimiento y Control
en Salud

Técnico Médico Tecnico Médico
General Psiquiatra

JEFE DE SEGUIMIENTO Y CONTROL EN SALUD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe de Seguimiento y Control en Salud
Area: Departamento de Seguimiento y Control en Salud

Puesto Jefe Inmediato: Gerente de Salud Integral y Rehabilitacién

PUESTOS SUBORDINADOS
e Coordinador de Seguimiento y Control en Salud
e Técnico Médico General
e Técnico Médico Psiquiatra

FUNCION GENERAL

Planificar, organizar y dirigir las actividades de atencion en salud integral para Veteranos,
Excombatientes y Personas con Discapacidad a consecuencia del Conflicto Armado establecidas en

la Ley Especial.

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboro Revisd Visto Bueno

Aprobd
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FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Planificar y coordinar, junto a los departamentos correspondientes, la correcta ejecucion de
los procedimientos de trabajo para la atencion en salud integral a los beneficiarios.
2. Disefiar y desarrollar planes que permitan supervisar y dar seguimiento a la prestacion
otorgada a los usuarios referente a la atencién en salud integral.

Coordinar las actividades operativas del equipo de trabajo bajo su cargo.

4. Realizar informes técnicos de monitoreo del trabajo realizado, de la gestion y seguimiento de
los servicios médicos otorgados a los usuarios, cuando sea requerido.

5. Calendarizar las visitas de campo para dar seguimiento a la condicion de salud a los
beneficiarios.

6. Participar en la formulacion y dar seguimiento al presupuesto asignado al departamento.

7. Dar seguimiento a las solicitudes recibidas para el otorgamiento del servicio de transporte a
los beneficiarios.

8. Recomendar propuestas de mejora a los procedimientos sujetos de seguimiento y control en
salud.

9. Brindar apoyo y opinion técnica a la Comisién Evaluadora de Discapacidad segln su
especialidad cuando sea requerido.

10. Realizar las gestiones necesarias para garantizar los insumos operativos y administrativos del
departamento.

11. Garantizar el acompafiamiento con ofras areas organizativas segun especialidad, en visitas
domiciliares y promocién en salud, cuando sea requerido.

12. Garantizar el acompafiamiento técnico en el levantamiento de sobrevivencia domiciliar.

13. Monitorear el desarrollo de la promocion en salud brindada por el departamento.

14. Velar por mantener actualizados los registros, controles y datos estadisticos de la poblacion
atendida.

15. Elaborar el Plan Operativo Anual del area organizativa.

16. Apoyar en la elaboracion, actualizacion y revisibn de normativas, lineamientos vy
procedimientos administrativos y operativos del area organizativa coordinado con la Direccion
de Planificacion.

17. Brindar informacion de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informacién Publica
cuando le sea requerido.

18. Apoyar en la elaboracion requerimiento de insumos, mobiliario, equipo de trabajo, capital
humano y recursos necesarios para el funcionamiento optimo del area organizativa.

19. Elaborar el Plan Anual de Compra del area y remitirlo a la Unidad de Compras Pblicas.

20. Las demas que le sean delegadas.

S

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica' Graduado en Doctorado en Medicina

de Salud o Direccion de Empresas (Deseable)
Experiencia previa: 2 afios de experiencia en el area o en puestos similares.

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elabord Reviso Visto Bueno Aprobd
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Formacion complementaria:

e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

o Legales: Ley Especial de Inclusién de las Personas con Discapacidad, Ley de Compras
Publicas, Ley de Farmacias, Ley del Consejo Superior de Salud Publica y de las Juntas de
Vigilancia de las Profesiones Médica, Odontologica y Farmacéutica, Codigo de Trabajo,
Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley
Especial para la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion
de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos
Administrativos, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los
Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para
la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del
primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e Sello y carnet vigente de Junta de Vigilancia de la Profesion Médica.
e Sdlidos conocimientos en programas de salud integral.
e Sdlidos conocimientos en programas de rehabilitacion integral para personas con
discapacidad y adulto mayor.
e Planeacion estratégica y definicion de indicadores claves de resultados.

Competencias genéricas:
e Autocontrol
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacién efectiva
e Conciencia organizacional
e Manejo de Informacion Confidencial
e Cumplimiento del deber
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Desarrollo del Equipo
e [Escucha activa
e Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad

¢ Integridad
e [niciativa
e |Lealtad

e Liderazgo y toma de decisiones
e Negociacion

e Qrientacion a los resultados

e Pensamiento analitico

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboro Revisé Visto Bueno Aprobd
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COORDINADOR DE SEGUIMIENTO Y CONTROL EN SALUD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinador de Seguimiento y Control en Salud
Area: Departamento de Seguimiento y Control en Salud

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Seguimiento y Control en Salud

PUESTOS SUBORDINADOS
e Técnico Medico General
e Técnico Médico Psiquiatra

FUNCION GENERAL

Coordinar y verificar el cumplimiento las actividades de atencién en salud integral para Veteranos,
Excombatientes y Personas con Discapacidad a consecuencia del Conflicto Armado establecidas en
la Ley Especial.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar y administrar el trabajo operativo del equipo técnico bajo su cargo.

2. Apoyar en la gestion y coordinacién de atencién médica integral y psiquiatrica para los
beneficiarios de la Ley Especial.

3. Supervisar la implementacion de los procedimientos de atencién médica integral para los
beneficiarios.

4. Mantener actualizados los registros, controles y datos estadisticos de la poblacién atendida.

5. Apoyar al Jefe de Salud Mental en la coordinacion y evaluacién del funcionamiento de los
programas del DSAM.

6. Realizar informes técnicos de monitoreo del trabajo realizado, de la gestién y seguimiento de
la promocién en salud brindada a los usuarios, cuando sea requerido.

7. Verificar y gestionar las solicitudes recibidas para el otorgamiento del servicio de transporte a
los beneficiarios.

8. Supervisar la atencion brindada a los beneficiarios por parte del personal operativo.

9. Registrar y recolectar de forma continua y sistematica, datos e informacion que conlleve el
cumplimiento de los objetivos esperados del personal técnico bajo su cargo.

10. Brindar apoyo técnico en la elaboracion de planes de seguimiento y evaluacion.

11. Informar y emitir opiniones o criterios técnicos sobre asuntos que le sean planteados en
materia de su competencia.

12. Brindar acompariamiento en coordinacion con otras areas organizativas segun especialidad,
en visitas domiciliares y promocién en salud, cuando sea requerido.

13. Coordinar y gestionar con el DSIN la autorizaciéon de la compra de medicamentos, baio

14. Elaborar informes de seguimiento y cumplimiento de los indicadores del beneﬂ' ‘
los usuarios. E o4

15. Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Anual del Departamento de Seguimighto!yAGi
en Salud. "

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobd
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16. Apoyar en la elaboracidén, actualizacion y revision de normativas, lineamientos vy
procedimientos administrativos y operativos del area.
17. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacioén académica: Graduado en Doctorade en Medicina.

Especialidad basica en una de las areas de la Medicina (Deseable).
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en el area o en puestos similares.

Formacién complementaria:

o Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Ley Especial de Inclusién de las Personas con Discapacidad, Ley de Compras
Publicas, Ley de Farmacias, Ley del Consejo Superior de Salud Publica y de las Juntas de
Vigilancia de las Profesiones Médica, Odontolégica y Farmacéutica, Cédigo de Trabaijo,
Constitucién de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Puablica, Ley
Especial para la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion
de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos
Administrativos, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los
Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para
la Liberacién Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del
primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e Sello y carnet vigente de Junta de Vigilancia de |la Profesion Méedica.
e Solidos conocimientos en programas de rehabilitacion integral para personas con
discapacidad y adulto mayor.
e Conocimientos en programas de salud mental

Competencias genéricas:
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Conciencia organizacional
e Cumplimiento del deber
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e Escucha activa
o Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad

e [ntegridad
. Dr. Daniel Platero : :
Coordinador de - . r. Junta Directiva
Planificacion Director de Planificacion Gerente General
Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobo
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e Impacto e influencia

e Iniciativa

e Lealtad

e Liderazgo y toma de decisiones

e Manejo de Informacién Confidencial
e Negociacion

e Pensamiento analitico

e Trabajo en equipo

TECNICO MEDICO GENERAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico Médico General

Area: Departamento de Seguimiento y Control en Salud

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador Médico de Seguimiento y Control en Salud

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL

Brindar seguimiento a la condiciéon de salud de los Veteranos, Excombatientes y Personas con
Discapacidad y referirlos a las areas médicas correspondientes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar visitas domiciliares para dar seguimiento a la condicion de salud de los beneficiarios
y referirlos al area médica correspondiente.

2. Realizar informes técnicos de monitoreo del trabajo realizado, de la gestion y seguimiento de
los servicios médicos otorgados a los usuarios.

3. Registrar y recolectar de forma continua y sistematica, datos e informacién que conlleve a
medir el desempefio y el cumplimiento de los objetivos esperados de cada programa.

4. Brindar apoyo técnico en la elaboracion de planes de seguimiento y promocién en salud.

5. Informar y emitir opiniones o criterios técnicos sobre asuntos que le sean planteados en
materia de su competencia.

6. Brindar atencion y promocion en salud en los diferentes Centros de Atencion del INABVE.

7. Brindar acompafiamiento en coordinacion con otras areas organizativas segun especialidad,
en visitas domiciliares y promocién en salud, cuando sea requerido.

8. Realizar acompariamiento en el otorgamiento del servicio de transporte a los beneficiarios,
segun sea requerido. AT

9. Elaborar informes de seguimiento y cumplimiento de los indicadores del benefici :
los usuarios. S/

10. Las demas que le sean delegadas.

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Junta Directiva

Coordinador de
Planificacion

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobo
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PERFIL DEL PUESTO
Formacioén académica: Graduado en Doctorado en Medicina.
Experiencia previa: 1 afo de experiencia en el area o en puestos similares.

Formacién complementaria:

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Legales: Ley Especial de Inclusiéon de las Personas con Discapacidad, Ley de Compras
Publicas, Ley de Farmacias, Ley del Consejo Superior de Salud Publica y de las Juntas de
Vigilancia de las Profesiones Médica, Odontoldgica y Farmacéutica, Codigo de Trabajo,
Constituciéon de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Ley
Especial para la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion
de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos
Administrativos, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los
Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para
la Liberacién Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del

primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Ofros requisitos indispensables:
Sello y carnet vigente de Junta de Vigilancia de la Profesion Médica.

Competencias genéricas:

Adaptabilidad al cambio

Aprendizaje continuo

Autocontrol

Busqueda de informacién

Capacidad de organizacion y planeacion
Comunicacién efectiva

Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas

Dinamismo

Escucha activa

Flexibilidad

Iniciativa

Manejo de Informacion Confidencial
Orientacion a los resultados
Productividad

Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Coordinador de

s ok Dir: eP o -
Planificacion ector de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elaboro Reviso

Visto Bueno

Aprobo
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TECNICO MEDICO PSIQUIATRA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico Médico Psiquiatra

Area: Departamento de Seguimiento y Control en Salud

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Seguimiento y Control en Salud

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL
Ejecutar labores especializadas en psiquiatria, la promocién de salud y seguimiento en la intervencion
de salud mental para Veteranos, Excombatientes y Personas con Discapacidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Brindar seguimiento en atencién psiquiatrica.

2. Solicitar estudios psicologicos, sociales, examenes de laboratorio y gabinete para valorar el
estado de salud mental de los pacientes.

3. Realizar prescripcion de medicamentos necesarios para el estado clinico del usuario y
actualizar el tratamiento farmacolégico si lo amerita.

4. Realizar visitas domiciliares a beneficiarios con dificultades de movilizacion y remitir al sistema
de salud cuando se estime conveniente.

5. Brindar acompafiamiento en coordinacion con otras areas organizativas segun especialidad,
en visitas domiciliares y promocién en salud, cuando sea requerido.

6. Realizar informes técnicos de monitoreo del trabajo realizado, de la gestion y seguimiento de
la atencién psiquiatrica.

7. Participar en la ejecucion del programa de salud mental.

8. Registrar y recolectar de forma continua y sistematica, datos e informacién que conlleve a
medir el desempefio y el cumplimiento de los objetivos esperados de cada programa.

9. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Graduado en Doctorado en Medicina, Especialidad Psiquiatria.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en el area o en puestos similares.

Formacién complementaria:
¢ Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).
e Legales: Ley Especial de Inclusion de las Personas con Discapacidad, Ley de Comprag.q

Especial para la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Elimi % ONABVH
602

de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimi

S
=y
=
o

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacién

Junta Directiva

Elaboré Reviso Visto Bueno Aprobd
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Administrativos, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los
Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para
la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del
primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e Sello y carnet vigente de Junta de Vigilancia de |a Profesion Medica.

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e Escucha activa
¢ Flexibilidad
e Iniciativa
e Manejo de Informacion Confidencial
e Orientacion a los resultados
e Productividad
e Trabajo bajo presién
e Trabajo en equipo

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboré Reviso Visto Bueno Aprobé
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GERENCIA DE BENEFICIOS E INSERCION SOCIAL Y PRODUCTIVA

ORGANIGRAMA INTERNO

Junta Directiva

Presidencia

Gerente General

Gerente de Beneficios e

Insercion Social y
Productiva

Subgerente de

Beneficios e Insercion

Social y Productiva

Especificaciones
Puestos superiores

Puestos del area

— Coordinacién

Jerarquia, asesoria o
apoyo administrativo

Asistente de Gerenciade
Beneficios e Insercion
Social y Productiva

GERENTE DE BENEFICIOS E INSERCION SOCIAL Y PRODUCTIVA

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Gerente de Beneficios e Insercién Social y Productiva
Area: Gerencia de Beneficios e Insercion Social y Productiva

Puesto Jefe Inmediato: Gerente General

PUESTOS SUBORDINADOS
e Asistente de Gerencia de Beneficios e Inserciéon Social y Productiva
e Subgerente de Beneficios e Inserciéon Social y Productiva

e Jefe de Beneficios Econdmicos
e Jefe de Contact Center

e Jefe de Créditos

e Jefe de Programas de Insercién Productiva
e Jefe de Programas Educativos

¢ Jefe de Vivienda
e Jefe de Atencion
e Jefe de Atencion

y Registro San Salvador

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elabord

Reviso

Visto Bueno

Aprobo
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FUNCION GENERAL

Gestionar administrativa y operativamente los recursos institucionales para otorgar las prestaciones
econémicas, programas de insercion social y productiva, procurando cumplir las atribuciones
institucionales establecidas en la Ley Especial.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Dar seguimiento al cumplimiento de las leyes, reglamentos, normas y politicas aplicables a las

actividades de cada una de las areas organizativas de la GBIP.

2. Gestionar en coordinacién con la Direccién de Cooperacion Externa, convenios de
cooperacion con organizaciones publicas y/o privadas, en aras de implementar, mejorar o
reforzar las prestaciones otorgadas a los beneficiarios.

Proponer mejoras en los procesos administrativos y operativos de las areas a su cargo.

Generar informes sobre las operaciones de la GBIP, cuando sea requerido.

5. Planificar, dirigir y controlar la ejecucion de las distintas actividades de las areas a su cargo
para dar cumplimiento al Plan Operativo Anual de las mismas.

6. Dirigir y dar visto bueno a la elaboracién del presupuesto de los departamentos que integran la
GBIP para el Plan de Compras, cuando le sea requerido.

7. Velar por la gestion operativa regional con relacién al proceso de atencion a la poblacion
beneficiaria.

8. Dar seguimiento a los Planes Operativo Anual y Ejecucion Presupuestaria de las areas
organizativas de la GBIP.

9. Apoyar en la elaboracion, actualizacion y revision de normativas, lineamientos vy
procedimientos administrativos y operativos del area organizativa coordinado con la Direccion
de Planificacion.

10. Brindar informacién de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica
cuando le sea requerido.

11. Colaborar en |a elaboracion del requerimiento de insumos, mobiliario, equipo de trabajo, capital
humano y recursos necesarios para el funcionamiento optimo del &rea organizativa.

12. Las demas que le sean delegadas.

R 00

PERFIL DEL PUESTO
Formacioén académica: Graduado en Licenciatura en Administracion de Empresas, Licenciatura en

Contaduria Publica, Licenciatura en Economia, Ingenieria Industrial, carreras afines o experiencia
comprobable para el puesto.

Maestria en Finanzas o Administracion de Empresas (Deseable)
Experiencia previa: 2 afios de experiencia en el area o puestos similares.

Formacién complementaria:
o Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).
e Legales: Ley Contra El Lavado de Dinero y de Activos, Ley de Compras Publicag

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elabord Reviso Visto Bueno Aprobd
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Regimenes Patrimoniales del Matrimonio, Ley de |la Corte de Cuentas, Cédigo de Trabajo,
Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley
Especial para la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion
de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos
Administrativos, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y
Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e Solidos conocimientos en planeacion estratégica y definicion de indicadores claves de
resultados.
e Solidos conocimientos de organizacion y manejo de personal.
e Sdlidos conocimientos en resolucion y mediacion de conflictos.

Competencias genéricas:
¢ Comunicacion efectiva
e Conciencia organizacional
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Desarrollo del Equipo
¢ Escucha activa
¢ Flexibilidad
e Impacto e influencia
o Liderazgo y toma de decisiones
e Manejo de Informacion Confidencial
¢ Negociacion
e Orientacion a los resultados
¢ Pensamiento estratégico
e Planeacion
e Vision estratégica

ASISTENTE DE GERENCIA DE BENEFICIOS E INSERCION SOCIAL Y PRODUCTIVA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Asistente de Gerencia de Beneficios e Insercion Social y Productiva
Area: Gerencia de Beneficios e Insercién Social y Productiva

Puesto Jefe Inmediato: Gerente de Beneficios e Insercion Social y Productiva

PUESTOS SUBORDINADOS
o N/A

Dr. Daniel Platero

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Gerente General

Junta Directiva

Elabord

Revisod

Visto Bueno

Aprobo
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FUNCION GENERAL

Ejecutar actividades de asistencia administrativa como apoyo a las funciones efectuadas por el area
organizativa, efectuando la elaboracion, gestion y archivo de documentacion correspondiente al area.

FUNCIONES ESPECIFICAS

i

i B

SOPNO

11
12,

0.

Recibir, despachar, distribuir y archivar documentacién o correspondencia.

Llevar un registro y control de la documentacioén y correspondencia.

Apoyar en la realizaciéon de reuniones del area organizativa.

Dar seguimiento diario a la agenda de trabajo del jefe inmediato

Atender las necesidades de insumos del &rea organizativa y hacer los requerimientos
respectivos.

Redactar y digitar notas, cartas, memorandums informes o reportes que se le soliciten.
Realizar y corresponder llamadas telefénicas.

Realizar solicitudes de transporte cuando le sea requerido.

Transmitir informacién o instrucciones que le encomiende el jefe inmediato.

Brindar apoyo administrativo al desarrollo de las actividades de la gerencia y los
departamentos que la conforman.

Atender y brindar orientacion al Publico en General.

Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en el area o puestos similares.

Formacién complementaria:

Informética: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Legales: Ley de Compras Publicas, Cédigo de Trabajo, Constitucién de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la Proteccion de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley Especial para Regular los
Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y
Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en

el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero
de 1992,

Otros requisitos indispensables:

Competencias genéricas:

Excelente redaccion y ortografia.

Aprendizaje continuo
Autocontrol

Busqueda de informacién
Comunicacién efectiva

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Junta Directiva

Elaboré Reviso Visto Bueno Aprobdé
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e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad
e Integridad
¢ Iniciativa
e |ealtad

Cumplimiento del deber

Orientacion a los resultados
Preocupacion por el orden y la claridad
Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

SUBGERENTE DE BENEFICIOS E INSERCION SOCIAL Y PRODUCTIVA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Subgerente de Beneficios e Insercién Social y Productiva
Area: Gerencia de Beneficios e Insercion Social y Productiva

Puesto Jefe Inmediato: Gerente de Beneficios e Insercion Social y Productiva

PUESTOS SUBORDINADOS

Jefe de Beneficios Economicos

Jefe de Contact Center

Jefe de Créditos

Jefe de Programas de Insercion Productiva
Jefe de Programas Educativos

Jefe de Vivienda

Jefe de Atencion y Registro San Salvador
Jefe de Atencion

FUNCION GENERAL

Coordinar administrativa y operativamente los recursos institucionales para otorgar las prestaciones
economicas, programas de insercion social y productiva, procurando cumplir las atribuciones
institucionales establecidas en la Ley Especial.

FUNCIONES ESPECIFICAS

i

2.

Supervisar el buen funcionamiento en la entrega de beneficios, implemeft
estrategias que garanticen la calidad, eficiencia y eficacia de las prestacit
Dar seguimiento a las prestaciones econdmicas en coordinacién con &
Beneficios Economicos.

Coordinador de
Planificacion

Dr, Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General dinta Dimsctia

Elabord Reviso Visto Bueno Aprobd
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3. Coordinar el control y actualizaciéon de los expedientes de los beneficiarios del registro del
INABVE.

4. Asistir en coordinacion con la Direccién de Cooperacion Externa, la gestion de convenios,
acuerdos de cooperacion con organismos publicos y/o privados, en aras de implementar,
mejorar o reforzar las prestaciones para los beneficiarios.

5. Coordinar con los diferentes departamentos, la ejecucion adecuada de los procesos que

faciliten el otorgamiento de las prestaciones.

Generar informes sobre las operaciones de la GBIP, cuando sea requerido.

Apoyar en la elaboracion de informes sobre las operaciones de la GBIP, cuando sea requerido.

8. Dar seguimiento al cumplimiento de las leyes, reglamentos, normas y politicas aplicables a las
actividades de la GBIP.

9. Dar seguimiento a la gestion operativa regional en relacion al proceso de atencion a la poblacion
beneficiaria.

10. Apoyar en el desarrollo de la mejora continua en los procesos operativos relacionados a la
administracién y entrega de las prestaciones.

11. Controlar la ejecucién de las distintas actividades de las areas organizativas a su cargo, a fin
de dar cumplimiento al Plan Operativo Anual de las mismas.

12. Dirigir la elaboracion del presupuesto de los departamentos que integran la GBIP y el Plan de
Compras, en caso de ser necesario.

13. Dar seguimiento a los Planes Operativo Anua y Ejecucién Presupuestaria de las areas
organizativas de la GBIP.

14, Apoyar en la elaboracion, actualizacion y revision de normativas, lineamientos y
procedimientos administrativos y operativos del érea organizativa coordinado con la Direccion
de Planificacién.

15. Brindar informacion de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica
cuando le sea requerido.

16. Colaborar en la elaboracion del requerimiento de insumos, mobiliario, equipo de trabajo, capital
humano y recursos necesarios para el funcionamiento 6ptimo del area organizativa.

17. Las demas que le sean delegadas.

N

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Licenciatura en Administracién de Empresas, Licenciatura en
Contaduria Publica, Licenciatura en Economia, Ingenieria Industrial, carreras afines o experiencia
comprobable para el puesto.

Maestria en Finanzas o Administracién de Empresas (Deseable)

Experiencia previa: 2 afios de experiencia en el area o puestos similares.

Formacién complementaria:
o Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint «s’;
o Legales: Ley Contra El Lavado de Dinero y de Activos, Ley de Compras -;,fr

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacién

Junta Dictiva

Elaboré Revisd Visto Bueno Aprobd
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de Reserva de El Salvador, Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar y de los
Regimenes Patrimoniales del Matrimonio, Ley de la Corte de Cuentas, Caddigo de Trabajo,
Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley
Especial para la Proteccién de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacién
de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos
Administrativos, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y
Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992,

Otros requisitos indispensables:

Sélidos conocimientos en planeacion estratégica y definicion de indicadores claves de
resultados.

Sélidos conocimientos de organizaciéon y manejo de personal.

Sdlidos conocimientos en resolucién y mediacién de conflictos.

Conocimientos en gestion de bases de datos.

Competencias genéricas:

Comunicacion efectiva

Conciencia organizacional
Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
Desarrollo del Equipo

Escucha activa

Flexibilidad

Impacto e influencia

Liderazgo y toma de decisiones
Manejo de Informacién Confidencial
Negociacion

Orientacion a los resultados
Pensamiento estratégico
Planeacion

Visién estratégica

Dr. Daniel Platero

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Gerente General

Junta Directiva

Elaboré

Revisd

Visto Bueno

Aprobd
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DEPARTAMENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS

ORGANIGRAMA INTERNO

Junta Directiva

Presidencia

Gerente General

Gerente de Beneficios e
Insercién Socialy
Productiva

Subgerente de
Beneficios e Inserciéon
Social y Productiva

Jefe de Beneficios
Economicos

Coordinador de
Beneficios Econdmicos

Especificaciones
D Puestos superiores
. Puestos del area

— — Coordinacion

—— Jerarquia, asesoria

apoyo administrativo

Técnico de Beneficios
Economicos

Técnico de

Conciliaciones de

Beneficios Econdomicos

JEFE DE BENEFICIOS ECONOMICOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Jefe de Beneficios Econdmicos
Area: Departamento de Beneficios Econémicos

Puesto Jefe Inmediato: Subgerente de Beneficios e Insercion Social y Productiva

PUESTOS SUBORDINADOS
¢ Coordinador de Beneficios Econdmicos
e Técnico de Beneficios Econdmicos

e Técnico de conciliaciones de Beneficios Econdmicos

o]

Coordinador de

Planificasion Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elabord Reviso

Visto Bueno

Aprobo
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FUNCION GENERAL

Dirigir las actividades administrativas relacionadas al pago de las prestaciones economicas de
pension, becas, indemnizacion y servicios funerarios de los beneficiarios contemplados en la Ley
Especial.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1

Sho s B

=

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Formular y ejecutar planes, estrategias, politicas y mecanismos de pago de las prestaciones
econémicas de pension, becas, indemnizacion y servicios funerarios contempladas en la Ley
Especial.

Dar seguimiento a la aplicacién de descuentos realizados en las planillas de pago.

Autorizar las planillas de pago de beneficios econdmicos.

Velar por la elaboracion y ejecucion de las planillas de pago de beneficios economicos.
Remitir a la Gerencia Financiera la informacion necesaria para el pago de las prestaciones
econdmicas.

Velar por la remision de la informacién necesaria a la Direccion de Comunicaciones para la
publicacién del pago de beneficios econémicos.

Apoyar en la elaboracion de la reserva de fondos para garantizar el pago de las prestaciones
econémicas.

Velar que la informacién y documentacién sean remitidos en los tiempos establecidos a la
Gerencia Financiera.

Coordinar la elaboracién y revision de informes de montos pagados en concepto de los
beneficios economicos otorgados a la poblacién beneficiada.

Velar por la elaboracion y revision de informes de conciliaciones de montos pagados en
concepto de los beneficios econémicos otorgados a la poblacidon beneficiada a la Gerencia
Financiera.

Elaborar e implementar los procesos y procedimientos de pago de las prestaciones de
beneficios econémicos.

Participar en la formulacién del Proyecto Presupuestario Anual Institucional, cuando sea
requerido.

Realizar informes a Junta Directiva sobre hallazgos, inconsistencias, fallos y propuestas de
mejora para pago beneficios econémicos.

Elaborar el Plan Operativo Anual del area organizativa.

Apoyar en la elaboracion, actualizacion y revision de normativas, lineamientos y
procedimientos administrativos y operativos del &rea organizativa coordinado con la Direccién
de Planificacion.

Brindar informaciéon de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informacién Publica
cuando le sea requerido

necesarios para el funcionamiento optlmo del 4rea organizativa.
Las demas que le sean delegadas.

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Junta Directiva

Elabord Revisé Visto Bueno Aprobo
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PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Graduado en Licenciatura en Administracion de Empresas, Licenciatura en

Contabilidad, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas Informaticos, carreras afines o experiencia
comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 2 afios de experiencia en el area o puestos similares.

Formacién complementaria:
Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint),
conocimiento en manejo de bases de datos (deseable).
Legales: Ley de la Corte de Cuentas, Ley de Compras Publicas, Cddigo de Trabajo,
Constitucién de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley
Especial para la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion

de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental,

Ley de Procedimientos

Administrativos, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y
Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:

N/A.

Competencias genéricas:

Autocontrol

Capacidad de organizacion y planeacion
Comunicacion efectiva

Conciencia organizacional

Manejo de Informacién Confidencial
Cumplimiento del deber

Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas

Desarrollo del Equipo
Escucha activa

Flexibilidad

Franqueza

Confiabilidad

Integridad

Iniciativa

Lealtad

Liderazgo y toma de decisiones
Negociacion

Orientacion a los resultados
Pensamiento analitico

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord Revisd

Visto Bueno
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COORDINADOR DE BENEFICIOS ECONOMICOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinador de Beneficios Econdmicos
Area: Departamento de Beneficios Econémicos

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Beneficios Econdmicos

PUESTOS SUBORDINADOS

®

Técnico de Beneficios Economicos
Técnico de conciliaciones de Beneficios Econémicos

FUNCION GENERAL
Coordinar las actividades administrativas relacionadas al pago de las prestaciones economicas de

pension, becas, indemnizacién y servicios funerarios de los beneficiarios contemplados en la Ley
Especial.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1,

9 RN

13

14,

10.

i1

12.

Apoyar en la formulacién y ejecucion de los planes, estrategias, politicas y mecanismos de
pago de las prestaciones econdémicas de pension, becas, indemnizacion y servicios funerarios
contempladas en la Ley Especial.

Coordinar el seguimiento de la aplicacién de descuentos realizados en las planillas de pago.
Coordinar la elaboracién y ejecucion de las planillas de pago.

Revisar las planillas de pago de beneficios econémicos.

Apoyar y coordinar la elaboracion de la informacién necesaria para el pago de las prestaciones
econdmicas.

Remitir la informacion necesaria a la Direccion de Comunicaciones para la publicacion del
pago de beneficios econémicos.

Apoyar en la elaboracion de la reserva de fondos para garantizar el pago de las prestaciones
econdmicas.

Apoyar y coordinar que la informacion y documentacion sean remitidos en los tiempos
establecidos a la Gerencia Financiera.

Apoyar en la elaboracién y revision de informes de montos pagados en concepto de los
beneficios econémicos otorgados a la poblacion beneficiada.

. Coordinar la elaboracion y revision de informes de conciliaciones de montos pagados en

concepto de los beneficios econémicos otorgados a la poblaciéon beneficiada a la Gerencia
Financiera.

Realizar las modificaciones necesarias en sistema para la incorporacion en planilla del pago,
cuando este aplique al Departamento de Beneficios Econdmicos.

Apoyar en la elaboracion de informes sobre hallazgos, inconsistencias, fallos y propuestas de
mejora para pago beneficios econdmicos.

Resguardar la documentacion relacionada a la entrega de prestaciones economicagidl ' 3
el proceso de pago de beneficios. e
Recibir, despachar, distribuir y archivar documentacion o correspondencia.

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Elabord Reviso Visto Bueno Abé
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13. Llevar un registro y control de la documentacion y correspondencia.

14. Redactar y digitar notas, cartas, memorandums informes o reportes que se le soliciten.

15. Apoyar en la elaboracion el del Plan Operativo Anual del area organizativa.

16.  Apoyar en la elaboracion, actualizacion y revision de normativas, lineamientos vy
procedimientos administrativos y operativos del drea organizativa coordinado con la Direccion
de Planificacion.

17. Brindar informacién de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica
cuando le sea requerido.

18. Apoyar en la elaboracién de requerimiento de insumos, mobiliario, equipo de trabajo, capital
humano y recursos necesarios para el funcionamiento éptimo del area organizativa.

19. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Licenciatura en Administracion de Empresas, Licenciatura en
Contabilidad, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas Informéticos, carreras afines o experiencia
comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en el area o puestos similares.

Formacién complementaria:

o Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint),
conocimiento en manejo de bases de datos (deseable).

e Legales: Ley de la Corte de Cuentas, Ley de Compras Publicas, Codigo de Trabajo,
Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacién Puablica, Ley
Especial para la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion
de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos
Administrativos, Ley del Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y
Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberaciéon Nacional que participaron en el Conflicto Armado
Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
o N/A.

Competencias genéricas:
s Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Conciencia organizacional
e Cumplimiento del deber
» Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e Escucha activa

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Coordinador de
Planificacion

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobd
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e Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad

e Integridad

e Impacto e influencia
e Iniciativa

e Lealtad

e Liderazgo y toma de decisiones

e Manejo de Informacion Confidencial
e Negociacion

e Pensamiento analitico

e Trabajo en equipo

TECNICO DE BENEFICIOS ECONOMICOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Beneficios Economicos

Area: Departamento de Beneficios Econémicos

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Beneficios Econdémicos

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL
Ejecutar los procesos relacionados al pago de las prestaciones econémicas de pension,
indemnizacion, servicios funerarios y becas a los beneficiarios contemplados en la Ley Especial

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Verificar la informacion remitida, validada por el CEVA, para la incorporacién en planilla del

pago de los beneficios econémicos.

2. Elaborar las planillas de pago de las prestaciones econémicas de pension, becas,
indemnizacion y servicios funerarios de los beneficiarios contemplados en la Ley Especial
Atender consultas referentes al pago de prestaciones econémicas.

4. Realizar las modificaciones necesarias en sistema para la incorporacion en planilla del pago,
cuando este aplique al Departamento de Beneficios Econdmicos.

5. Elaborar el detalle de la informacion necesaria para el pago de las prestaciones econémicas.

6. Elaborar informes de montos pagados en concepto de los beneficios econdmicos otorgados y
de la poblacion beneficiada.

7. Realizar el control de calidad de la informacion referente a la prestacion de los ben

econdmicos. G
8. Resguardar la documentacion relacionada a la entrega de prestaciones economi 3

Recibir, despachar, distribuir y archivar documentacion o correspondencia.

o

©

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Elabord Reviso Visto Bueno
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10. Apoyar en el registro y control de la documentacion y correspondencia del departamento.
11. Redactar y digitar notas, cartas, memorandums informes o reportes que se le soliciten.

12,

Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacion académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad.
Experiencia previa: 1 afios de experiencia puestos similares.

Formacién complementaria:
Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Legales: Ley de Compras Publicas, Cédigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la Proteccion de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion de Barreras Burocraticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley Especial para Regular los
Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada vy
Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en
el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero

de 1992.

Otros requisitos indispensables:

L]

N/A.

Competencias genéricas:

e Adaptabilidad al cambio

e Aprendizaje continuo

e Autocontrol

e Busqueda de informacién

e Comunicacion efectiva

e Dinamismo

e Escucha activa

e Flexibilidad

e Iniciativa

e Manejo de Informacion Confidencial
o QOrientacion a los resultados
e Productividad

e Trabajo bajo presion

e Trabajo en equipo

1 bray a0

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Nt
Junta Directiva

Elaboro Reviso

Visto Bueno

Aprobo
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TECNICO DE CONCILIACIONES DE BENEFICIOS ECONOMICOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Conciliaciones de Beneficios Econdmicos
Area: Departamento de Beneficios Econdmicos

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Beneficios Econdmicos

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL
Realizar las conciliaciones de planillas relacionadas al pago de las prestaciones econémicas de
pension, indemnizacion, servicios funerarios, becas y elaborar las planillas de cuentas no aplicadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar las conciliaciones de las planillas de pago de las prestaciones econdémicas de
pension, becas, indemnizacion y servicios funerarios de los beneficiarios contemplados en la
Ley Especial.

2. Velar por la elaboracion y revision de informes de conciliaciones de montos pagados en
concepto de los beneficios econdémicos otorgados a la poblacion beneficiada a la Gerencia
Financiera.

3. Elaborar las planillas de cuentas no aplicadas.

4. Actualizar en el sistema las cuentas nuevas y canceladas.

5. Atender consultas referentes al pago de prestaciones econdmicas.

6. Realizar el control de calidad de la informacién referente a la prestacion de los beneficios
econdmicos, en relacion a las conciliaciones.

7. Resguardar la documentacion relacionada a la entrega de prestaciones econémicas.

8. Apoyar en el registro y control de la documentacion y correspondencia del departamento.

9. Redactar y digitar notas, cartas, memorandums informes o reportes que se le soliciten.

10. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Egresado o graduado en Licenciatura en Contaduria Publica, Licenciatura
en Administracion de Empresas, Licenciatura en Economia, carreras afines o experiencia
comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacion complementaria:
e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Ley de Compras Publicas, Cddigo de Trabajo, Constitucion de la Repu %,,tv- q,

:i <

Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la Prote€gién g@@sg

Derechos de la Persona Adulta Mayor Ley de Eliminacic’)n de Barreras Burocr

Dr. Daniel Platero

Goordingdor de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Elaboro Revisé Visto Bueno Aprobd
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Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y
Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en
el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero

de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e N/A.

Competencias genéricas:

e Adaptabilidad al cambio

e Aprendizaje continuo

e Autocontrol

e Busqueda de informacion

¢ Comunicacion efectiva

e Dinamismo

e Escucha activa

e Flexibilidad

e [niciativa

e Manejo de Informacion Confidencial
e Orientacion a los resultados
e Productividad

e Trabajo bajo presion

e Trabajo en equipo

Coordinador de

i Director de Planificacion
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré Reviso

Visto Bueno

Aprobo
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DEPARTAMENTO DE CONTACT CENTER

ORGANIGRAMA INTERNO

Junta Directiva

Presidencia

Es pecificaciones
Gerente General
Puestos superiores

Puestos del area

Gerente de Benefidos e
Insercion Sodal y
Productiva

g N

— Coordinacion

Jerarquia, asesoria o
apoyo administrativo

Subgerente de
Ben eficios e Insercion
Social vy Produ diva

Jefe de Contact
Center

Supervisor de
Contact Center

Agente de Contact
Center

JEFE DE CONTACT CENTER

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe de Contact Center

Area: Departamento de Contact Center

Puesto Jefe Inmediato: Gerente de Beneficios e Insercion Social y Productiva

PUESTOS SUBORDINADOS
e Supervisor de Contact Center
e Agente de Contact Center

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elabord Revisd Visto Bueno Aprobd
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FUNCION GENERAL
Gestionar una atencion telefénica eficaz y oportuna a los usuarios para solventar las consultas sobre

las diferentes prestaciones y beneficios establecidos en la Ley Especial, asi como otros medios de
comunicacion autorizados.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Elaborar y analizar informes estadisticos del centro de atencién telefénica.

2. Definir los objetivos y funciones del personal para el cumplimiento de las actividades.

3. Gestionar procesos de formacion continua para personal del departamento, buscando
mantener altos niveles de atencién al usuario.

4. Coordinar con las diferentes areas organizativas las actividades operativas e informacion
necesaria correspondiente a cada uno de los beneficios que administra conforme a la Ley
Especial y las disposiciones internas.

5. Remitir la documentacién generada en el departamento hacia las areas organizativas
correspondientes.

6. Informar al personal de Contact Center de actualizaciones y modificaciones de la Ley Especial,

normativa interna y disposiciones de Junia Directiva.

Elaborar informes para distintos departamentos o la gerencia, segun sea solicitado.

Elaborar el Plan Operativo Anual del area organizativa.

9. Apoyar en la elaboracion, actualizacion y revision de normativas, lineamientos vy
procedimientos administrativos y operativos del area organizativa coordinado con la Direccion
de Planificacion.

10. Brindar informacién de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informaciéon Publica
cuando le sea requerido.

11. Elaborar el requerimiento de insumos, mobiliario, equipo de trabajo, capital humano y recursos
necesarios para el funcionamiento 6ptimo del area organizativa.

12. Las demas que le sean delegadas.

e

PERFIL DEL PUESTO
Formacion académica: Graduado en Licenciatura en Comunicacion Social, Licenciatura en

Administracién de Empresas, Ingenieria Industrial, carreras afines o experiencia comprobable para el
puesto.

Experiencia previa: 2 afios de experiencia en el area o puestos similares.

Formacion complementaria:
e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).
e Legales: Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de
la Discriminacion contra las Mujeres, Ley Especial de Inclusion de las Personas con
Discapacidad, Ley de Compras Publicas, Codigo de Trabajo, Constitucion de la Republicarg

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Dlrectlva

Coordinador de

Planificacion Director de Planificacion

Elaboré

Reviso Visto Bueno

Aprobd
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la Liberacién Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del
primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992,

Otros requisitos indispensables:
e N/A.

Competencias genéricas:
e Autocontrol
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Conciencia organizacional
e Manejo de Informacién Confidencial
e Cumplimiento del deber
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Desarrollo del Equipo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Franqueza
¢ Confiabilidad

e |Integridad
e Iniciativa
e Lealtad

e Liderazgo y toma de decisiones
e Negociacion

e QOrientacion a los resultados

e Pensamiento analitico

SUPERVISOR DE CONTACT CENTER

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Supervisor de Contact Center
Area: Departamento de Contact Center

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Contact Center

PUESTOS SUBORDINADOS
e Agente de Contact Center

FUNCION GENERAL

forma répida y eficaz sobre los beneficios que brinda la institucion.

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

- Y . §, S
’g”éw;m?{ o
Junta Directiva

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Aprobo
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FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Supervisar el cumplimiento de las funciones de los agentes de Contact Center.
2. Supervisar la ejecucion, en el apoyo de los procesos, con las areas organizativas que lo
requieran.
3. Garantizar que todas las llamadas sean atendidas y dar seguimiento, cuando sea necesario,
mediante las herramientas disponibles para el control de calidad.
4. Supervisar que los agentes brinden una correcta orientacion sobre el proceso que deben
realizar los usuarios en cada departamento segln sea requerido, brindandoles la informacion
y asesoria solicitada.
5. Validar que la informacién utilizada por los agentes esté actualizada conforme a la
informacion recibida por las areas organizativas y la normativa vigente.

Distribuir las actividades de los Agentes de Contact Center con base al flujo de llamadas y

notificaciones.

Dar seguimiento al proceso de levantamiento de sobrevivencia en linea.

Elaborar informes que sean requeridos por la Jefatura del Departamento.

Contribuir en la elaboracion del Plan Operativo Anual del area organizativa.

0. Apoyar en la elaboracion, actualizacion y revision de normativas, lineamientos y
procedimientos administrativos y operativos del area organizativa coordinado con la
Direccion de Planificacion.

11. Brindar informacién de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informacién Publica

cuando le sea requerido.

12. Apoyar en la formulacion del requerimiento de insumos, mobiliario, equipo de trabajo, capital

humano y recursos necesarios para el funcionamiento éptimo del area organizativa.

13. Las demas que le sean delegadas.

o

2 ©® N

PERFIL DEL PUESTO
Formacion académica: Estudiante de tercer ano en: Licenciatura en Comunicaciéon Social,

Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial, carreras afines o experiencia
comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en el area o puestos similares.

Formacion complementaria:

¢ Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

o Legales: Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de lgualdad, Equidad y Erradicacion de
la Discriminacion contra las Mujeres, Ley Especial de Inclusién de las Personas con
Discapacidad, Ley de Compras Publicas, Cédigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de
El Salvador, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Ley Especial para la Proteccion de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Social

la Liberacién Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El
primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Dr. Daniel Platero

Coordinador dg Director de Planificacion Gerente General

Planificacién

Elabord Reviso Visto Bueno
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Otros requisitos indispensables:
e N/A.

Competencias genéricas:
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e (Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Conciencia organizacional
e Cumplimiento del deber
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
» Escucha activa
e Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad
e [ntegridad
e |mpacto e influencia
e |niciativa
e Lealtad
e Liderazgo y toma de decisiones
e Manejo de Informacién Confidencial
e Negociacion
e Pensamiento analitico
e Trabajo en equipo

AGENTE DE CONTACT CENTER
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Agente de Contact Center
Area: Departamento de Contact Center

Puesto Jefe Inmediato: Supervisor de Contact Center

PUESTOS SUBORDINADOS
o N/A

FUNCION GENERAL

comunicacion autorizados.

Dr. Daniel Platero

Cedrinadarce Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Elabord Reviso Visto Bueno
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

2,

9.

10.

Brindar informacion a los usuarios sobre los pasos requeridos para acceder a los beneficios
regulados por el instituto.

Atender las llamadas telefénicas de los usuarios de la institucion de manera eficiente y con
informacion actualizada.

Clasificar las llamadas recibidas de forma clara y precisa que permitan llevar el control de las
atenciones realizadas.

Realizar llamadas a los usuarios de la institucion cuando sea necesario para el seguimiento
de sus consultas.

Ejecutar los procesos de levantamiento de sobrevivencia en linea mediante los medios de
comunicacion autorizados y su respectivo control de calidad.

Apoyar en la programacion de citas segun lo requerido por las areas organizativas que
administran los beneficios que otorga la Ley Especial.

Realizar notificaciones oficiales a través de los medios tecnolégicos autorizados.

Apoyar con las actividades operativas e informativas de las diferentes areas organizativas que
administran los beneficios de la Ley Especial, con base a los procedimientos de trabajo
establecidos.

Escalar los casos que requieran de una atencion especializada o informacion fuera de su
alcance; mediante los mecanismos establecidos por la Jefatura.

Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad.
Estudios universitarios. (Deseable)

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Formacién complementaria:

Otros requisitos indispensables:

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Legales: Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de
la Discriminacién contra las Mujeres, Ley Especial de Inclusion de las Personas con
Discapacidad, Ley de Compras Publicas, Cédigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de
El Salvador, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Ley Especial para la Proteccion de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los
Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para
la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del
primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

N/A.

Dr. Daniel Platero

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Gerente General

Elabord

Reviso

Visto Bueno

Aprobo
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Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
e Comunicacion efectiva
e Dinamismo
e [Escucha activa
e Flexibilidad
e Iniciativa
e Manejo de Informacion Confidencial
e Orientacion a los resultados
e Productividad
e Trabajo bajo presion
e Trabajo en equipo

Coordinador de

Dr. Daniel Platero

Junta Directiva

Planificacion

Director de Planificacion

Gerente General

Elabord

Reviso

Visto Bueno

Aprobd
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DEPARTAMENTO DE CREDITOS

ORGANIGRAMA INTERNO

Junta Directiva

Presidencia

Gerente General Especificaciones

Puestos superiores

Trmarcion Sackiy Puestos del area

Productiva

Gerente de Beneficios e .

— Coordinacion

——— Jerarquia, asesoria o
apoyo administrativo

Subgerente de
Beneficios e Insercion
Social y Productiva

Jefe de Creditos

Técnico Juridico de
Créditos

Supervisor de Analisis Supervisorde
de Créditos Formalizacion y Cobros

Técnico de Analisis de Técnico de
Créditos Formalizacién y Cobros

JEFE DE CREDITOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe de Créditos

Area: Departamento de Créditos

Puesto Jefe Inmediato: Subgerente de Beneficios e Insercién Social y Productiva

PUESTOS SUBORDINADOS
e Técnico Juridico de Créditos
e Supervisor de Analisis de Créditos
e Técnico de Anadlisis de Créditos
e Supervisor de Formalizacion y Cobros
e Técnico de Formalizacién y Cobros

Dr. Daniel Platero

EamibEaards Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboré Reviso Visto Bueno Aprobd
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FUNCION GENERAL

Administrar el proceso de otorgamiento y recuperacion de créditos a los beneficiarios de la Ley
Especial de conformidad a lo establecido en |la normativa vigente.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Analizar, interpretar y emitir juicios de valor sobre indicadores de las operaciones inherentes

al Departamento de Créditos.

2. Analizar el riesgo e interpretar comportamientos de la cartera morosa, estructura de cobros,
tendencias negativas y desviaciones con el fin de advertir y recomendar los cambios
pertinentes en procedimientos y politicas; proponiendo soluciones que coadyuven a minimizar
el impacto de cuentas incobrables.

3. Delegar al equipo técnico la elaboracion de mutuos para el otorgamiento de créditos y
coordinar la debida suscripcién de los mismos.

4. Implementar y cumplir las politicas, procedimientos e instrucciones establecidas por la

Gerencia de Beneficios e Insercién Social y Productiva.

Presentar informes y reportes sobre la gestién de créditos.

Gestionar la elaboracion de cheques a la Unidad de Tesoreria de los créditos aprobados.

7. Disefar planes de accién que optimicen la gestion del personal bajo su cargo y la mejora de

resultados.

Evaluar las tasas de interés para el otorgamiento de créditos.

Coordinar, con las diferentes areas de atencion, la respuesta a las consultas relacionadas con

las solicitudes de créditos.

10. Brindar respuesta a los beneficiarios que presentan solicitudes relacionadas al beneficio de
créditos a la Junta Directiva.

11. Elaborar el Plan Operativo Anual del area organizativa.

12. Apoyar en la elaboracién, actualizacion y revision de normativas, lineamientos vy
procedimientos administrativos y operativos del area organizativa coordinado con la Direccion
de Planificacion.

13. Brindar informacién de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informaciéon Publica
cuando le sea requerido.

14. Elaborar el requerimiento de insumos, mobiliario, equipo de trabajo, capital humano y recursos
necesarios para el funcionamiento 6ptimo del area organizativa.

15. Las demas que le sean delegadas.

@0

© o

PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Graduado en Licenciatura en Administracion de Empresas, Licenciatura en
Contaduria Publica, Licenciatura en Economia, Ingenieria Industrial, carreras afines o experiencia
comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 2 afios de experiencia en el area o puestos similares.

Formacién complementaria:

¢ Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPomt
financiero.

Dr. Daniel Platero

Coordinador de i wlpd: v
Blanificacién Director de Planificacion Gerente General
Elabord Reviso Visto Bueno
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Legales: Ley de la Corte de Cuentas, Ley Contra El Lavado de Dinero y de Activos, Ley de
Impuesto Sobre la Renta, Ley de Integracion Monetaria, Ley Organica de La Superintendencia
del Sistema Financiero, Ley Orgéanica del Banco Central de Reserva de El Salvador, Cédigo
de Trabajo, Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion
Publica, Ley Especial para la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de
Eliminacién de Barreras Burocréaticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos
Administrativos, Ley de Mejora Regulatoria, Ley contra la Usura, Ley Especial para Regular
los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y
Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional que participaron en
el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero

de 1992,

Otros requisitos indispensables:

®

N/A.

Competencias genéricas:

Autocontrol

Capacidad de organizacion y planeacion
Comunicacion efectiva

Conciencia organizacional

Manejo de Informacion Confidencial
Cumplimiento del deber

Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
Desarrollo del Equipo

Escucha activa

Flexibilidad

Franqueza

Confiabilidad

Integridad

Iniciativa

Lealtad

Liderazgo y toma de decisiones
Negociacion

Orientacién a los resultados
Pensamiento analitico

TECNICO JURIDICO DE CREDITOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico Juridico de Créditos
Area: Departamento de Créditos

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Creditos

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Junta Directiva

Elabord Reviso Visto Bueno

Aprobo
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PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A
FUNCION GENERAL

Facilitar asesoria especializada al Departamento de Créditos en todos los procedimientos, velando
gue se cumpla el marco legal, brindando seguridad juridica a los diversos actos y contratos en materia
de créditos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Verificar los documentos legales presentados por los solicitantes para el otorgamiento de
créditos. 7

2. Proporcionar asesoria legal, en materia de créditos, de forma eficiente y oportuna al

departamento y solicitantes de créditos.

Realizar y dar lectura de mutuos.

4. Ejecutar los procedimientos de cobro judicial segun lo establecido en la normativa del
departamento.

5. Elaborar convenios, contratos, notas oficiales, actas, acuerdos,
documentos juridicos gue sean encomendados.

6. Proporcionar asesoria juridica a las demas dependencias de la institucion, en materia de
créditos, cuando le sea requerido.

7. Elaborar y presentar informes cuando le sea requerido.

8. Apoyar en las visitas de campo para la verificacién de las condiciones manifestadas por los
solicitantes de créditos.

9. Colaborar en la elaboracién de la normativa interna del Departamento.

10. Las demas que le sean delegada.

w

resoluciones y oftros

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Abogado y Notario de la Republica.
Experiencia previa: 1 afios de experiencia en el area o puestos similares.

Formacion complementaria:
e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)

¢ Legales: Ley de la Corte de Cuentas, Ley Contra El Lavado de Dinero y de Activos, Ley de

Impuesto Sobre la Renta, Ley de Integracion Monetaria, Ley Organica de La Superintendencia

del Sistema Financiero, Ley Organica del Banco Central de Reserva de El Salvador, Cadigo

de Trabajo, Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion

Pulblica, Ley Especial para la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de

Eliminacion de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos

Administrativos, Ley de Mejora Regulatoria, Ley contra la Usura, Ley Especial para Regular

los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la ..-jﬁugr@%.‘_

Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que pat ﬁlpagé&;ﬁ% A

el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al diec

de 1992. \

Dr. Daniel Platero

1' is d& e?ﬁro

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Gerente General

Ju nta Dlrectlva

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Aprobd




a Instituto Administrador de los Beneficios Cadigo: MNL-INST-0002.6
Q.fg de los Veteranos y Excombatientes Version: 06
Py . Fecha de emisién: 24/09/2024
INABVE Manual Descriptor de Puestos Pagina 404 de 463

Otros requisitos indispensables:
e N/A.

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
e (Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e Escucha activa
¢ Flexibilidad
e Iniciativa
e Manejo de Informacién Confidencial
e Orientacion a los resultados
e Productividad
e Trabajo bajo presion
e Trabajo en equipo
e Inteligencia emocional
e Respeto
e Lealtad

SUPERVISOR DE ANALISIS DE CREDITOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Supervisor de Analisis de Créditos
Area: Departamento de Créditos

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Créditos

PUESTOS SUBORDINADOS
e Técnico de Analisis de Créditos

FUNCION GENERAL

Supervisar los procesos de analisis crediticio para determinar el nivel de riesgo en las solicitudes para
el otorgamiento de créditos.

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General Junta Dlrectlva

Coordinador de
Planificacion

Elaboro Revisd Visto Bueno Aprobd
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

2.

o

© o N

10.

T,
12.

Supervisar el trabajo del personal bajo su cargo velando por el cumplimiento de los
procedimientos, segun la normativa interna vigente.

Validar las opiniones técnicas y procedimientos de evaluacién del riesgo crediticio de las
solicitudes presentadas.

Analizar datos y producir informes claros y objetivos de las actividades del personal bajo su
cargo, cuando le sea requerido.

Asignar o distribuir funciones al personal bajo su cargo.

Brindar la informacion y asesoria solicitada por los usuarios en casos excepcionales.

Lievar control de las solicitudes de crédito recibidas y remitidas al CCPV, monitoreando que
cumplan con los requisitos establecidos.

Elaborar y presentar informes segun sea requerido.

Supervisar el cumplimiento de los indicadores y lineamientos establecidos por la Jefatura.
Apoyar en la elaboracion, actualizacion y revision de normativas, lineamientos y
procedimientos administrativos y operativos.

Apoyar en la elaboracion del requerimiento de insumos, mobiliario, equipo de trabajo, capital
humano y recursos necesarios para el funcionamiento optimo del area organizativa.
Contribuir en la elaboracién del Plan Operativo Anual.

Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Licenciatura en Administracion de Empresas, Licenciatura en
Contaduria Publica, Licenciatura en Economia, Ingenieria Industrial, carreras afines o experiencia
comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 1 afios de experiencia en el area o puestos similares.

Formacién complementaria:

Otros requisitos indispensables:

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) y software
financiero.

Legales: Ley de la Corte de Cuentas, Ley Contra El Lavado de Dinero y de Activos, Ley de

Impuesto Sobre la Renta, Ley de Integracion Monetaria, Ley Organica de La Superintendencia
del Sistema Financiero, Ley Organica del Banco Central de Reserva de El Salvador, Cédigo
de Trabajo, Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion
Publica, Ley Especial para la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de
Eliminacion de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos
Administrativos, Ley de Mejora Regulatoria, Ley contra la Usura, Ley Especial para Regular
los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y
Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en
el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero
de 1992, P

N/A.

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobdé
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Competencias genéricas:
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Capacidad de organizacién y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Conciencia organizacional
e Cumplimiento del deber
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad
¢ Integridad
e Impacto e influencia
e [Iniciativa
e Lealtad
e Liderazgo y toma de decisiones
e Manejo de Informacion Confidencial
e Negociacién
¢ Pensamiento analitico
e Trabajo en equipo

TECNICO DE ANALISIS DE CREDITOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Analisis de Créditos
Area: Departamento de Créditos

Puesto Jefe Inmediato: Supervisor de Analisis de Créditos

PUESTOS SUBORDINADOS
o N/A

FUNCION GENERAL

Recolectar y examinar los requisitos que deben cumplir los solicitantes para evaluar el riesgo crediticio
y emitir las condiciones pertinentes para la resolucion del credito.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Brindar asesoria y orientacion a los usuarios que requieran informacion sobre creditos’
diferentes lineas. é’

2. Investigar y analizar la informacién para recomendar el otorgamiento de las soligitud
crédito conforme a la normativa interna vigente.

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Coordinador de
Planificacion

Elabord Revisd Visto Bueno Aprobd
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3. Remitir las solicitudes que sean procesadas al Supervisor de Andlisis de Créditos con los
comentarios para la propuesta de aprobacion.

4, Apoyar en la recepcion, clasificacion, orden y resguardo los expedientes del Departamento.
5. Brindar seguimiento a las solicitudes de creditos.
6. Elaborar y entregar estados de cuenta a los beneficiarios que asi lo requieran.
7. Elaborar un informe detallando de cualquier irregularidad que haya sido detectada.
8. Elaborar informes de trabajo a solicitud de la Jefatura.
9. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad.

Estudios universitarios en cualquier especialidad (Deseable) o experiencia comprobable para el
puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en el area o puestos similares.

Formacion complementaria:

¢ Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) y software
financiero.

e Legales: Ley de la Corte de Cuentas, Ley Contra El Lavado de Dinero y de Activos, Ley de
Impuesto Sobre la Renta, Ley de Integracion Monetaria, Ley Organica de La Superintendencia
del Sistema Financiero, Ley Organica del Banco Central de Reserva de El Salvador, Cédigo
de Trabajo, Constitucién de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacién
Publica, Ley Especial para la Proteccién de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de
Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos
Administrativos, Ley de Mejora Regulatoria, Ley contra la Usura, Ley Especial para Regular
los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada vy
Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en
el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero
de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e N/A.

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
e Comunicacion efectiva
e Dinamismo
e Escucha activa
¢ Flexibilidad
e Iniciativa

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Coordinador de
Planificacion

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobd
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e Manejo de Informacién Confidencial
e Orientacion a los resultados

e Productividad

e Trabajo bajo presion

e Trabajo en equipo

SUPERVISOR DE FORMALIZACION Y COBROS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Supervisor de Formalizacién y Cobros
Area: Departamento de Créditos

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Créditos.

PUESTOS SUBORDINADOS
e Técnico de Formalizacién y Cobros.

FUNCION GENERAL
Dirigir y supervisar el personal bajo su cargo, ejecutando acciones para el cumplimiento de normas,

politicas y procedimientos establecidos para la gestion de desembolso de créditos, cobros y
recuperacion de mora.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar la ejecucion operativa y gestion de cobros, velando por el cumplimiento de la
normativa interna vigente.

2. Retroalimentar, dar seguimiento y apoyo oportuno a los técnicos en la asesoria de créditos y
gestion de cobranza.

3. Asignar al personal bajo su cargo la gestion de recuperacion de mora.

4. Generar reportes de morosidad de la cartera de cobros.

5. Supervisar y controlar la devoluciéon de excedentes de créditos cancelados.

6. Asignar o distribuir funciones al personal bajo su cargo.

7. Remitir informacion solicitado al Banco Central de Reserva.

8. Brindar la informacion y asesoria solicitada por los usuarios en casos excepcionales.

9. Elaborary presentar informes periddicos sobre las actividades del departamento e informacion
estadistica.

10. Supervisar el cumplimiento de los indicadores y lineamientos establecidos por la Jefatura.

11. Elaborar la amortizacién de créditos.

12. Elaborar las conciliaciones de créditos con la Unidad de Contabilidad.

13. Llevar control de los abonos adicionales de los créditos.

14. Sanear la cartera de cuentas incobrables segln corresponda.

15. Apoyar en la gestion para la elaboracion de cheques de los créditos aprobados &

16. Apoyar en la elaboracion, actualizacion y revisibn de normativas, IineA,-'?’" Ntas:
procedimientos administrativos y operativos.

P S LSAL
Dr. Daniel Platero Jiirtta OiF

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General e

Planificacion

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobo
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17. Apoyar en la elaboracion del requerimiento de insumos, mobiliario, equipo de trabajo, capital

humano y recursos necesarios para el funcionamiento éptimo del area organizativa.

18. Contribuir en la elaboracién del Plan Operativo Anual.
19. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Licenciatura en Administracién de Empresas, Licenciatura en
Contaduria Publica, Licenciatura en Economia, Ingenieria Industrial, carreras afines o experiencia
comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 1 afios de experiencia en el area o puestos similares.

Formacién complementaria:

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) y software
financiero.

Legales: Ley de la Corte de Cuentas, Ley Contra El Lavado de Dinero y de Activos, Ley de
Impuesto Sobre la Renta, Ley de Integracion Monetaria, Ley Organica de La Superintendencia
del Sistema Financiero, Ley Organica del Banco Central de Reserva de El Salvador, Cdédigo
de Trabajo, Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacién
Publica, Ley Especial para la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de
Eliminacion de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos
Administrativos, Ley de Mejora Regulatoria, Ley contra la Usura, Ley Especial para Regular
los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y
Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional que participaron en

el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero
de 1992.

Otros requisitos indispensables:

[ ]

N/A.

Competencias genéricas:

Aprendizaje continuo

Autocontrol

Capacidad de organizacion y planeacién
Comunicacion efectiva

Conciencia organizacional
Cumplimiento del deber

Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
Dinamismo

Escucha activa

Flexibilidad

Franqueza

Confiabilidad

Dr. Daniel Platero

Coordinador de

el Director de Planificacion
Planificacion

Gerente General

Junta Directiva

Elaboro Revisd

Visto Bueno

Aprobd
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e |ntegridad
e Impacto e influencia
e Iniciativa
e Lealtad

Liderazgo y toma de decisiones
Manejo de Informacién Confidencial
Negociacion

Pensamiento analitico

Trabajo en equipo

TECNICO DE FORMALIZACION Y COBROS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Formalizacion y Cobros
Area: Departamento de Créditos

Puesto Jefe Inmediato: Supervisor de Formalizacion y Cobros

PUESTOS SUBORDINADOS

N/A

FUNCION GENERAL
Realizar la gestion de formalizacion y recuperacion de los créditos otorgados.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Brindar asesoria y orientacion a los usuarios que requieran informacién sobre la formalizacion
y cobro de créditos.

2. Activar en sistema los créditos otorgados garantizando que cumplan las condiciones segun o
aprobado por el CCPV.

3. Elaborar la documentacién correspondiente a la formalizacién de los créditos aprobados.

4. Elaborar y entregar estados de cuenta a los beneficiarios que asi lo requieran.

5. Llevar el control de amortizacion de cuotas de créditos.

6. Apoyar en la recepcion, clasificacion, orden y resguardo los expedientes del Departamento.

7. Apoyar en la elaboracion de la amortizacion de créditos.

8. Apoyar en la elaboracién de las conciliaciones de créditos con la Unidad de Contabilidad.

9. Tramitar y facilitar a los usuarios toda la documentacion relacionada a contratos, ordenes de
descuentos, negociaciones de pago y cancelacion de créditos.

10. Dar seguimiento a la cartera de mora, realizando las gestiones pertinentes para la
recuperacion.

11. Apoyar en la convocatoria de formalizacidn de créditos cuando le sea requerido.

12. Realizar el traspaso correspondiente de cuentas en mora e incobrables al superwsor ."
informes y reportes para retroalimentarlo sobre la gestion y seguimiento de la cartera:as agn H

13. Entregar a los beneficiarios los documentos de cancelacion de créditos. ; __"‘i.

14. Apoyar en la elaboracion de los reportes de excedentes de créditos cancelados. ' 2 AL

riinadsrds Dr. Daniel Platero Junt ALUADOR:

Planificacion

Director de Planificacion Gerente General

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobo
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15. Apoyar en el control de los abonos adicionales de los créditos.
16. Elaborar informes de trabajo a solicitud de la Jefatura.
17. Las demas que le sean delegadas.
PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad o experiencia
comprobable para el puesto.
Estudios universitarios en cualquier especialidad (Deseable).
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en el area o puestos similares

Formacioén complementaria:

¢ |Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) y software
financiero.

e Legales: Ley de la Corte de Cuentas, Ley Contra El Lavado de Dinero y de Activos, Ley de
Impuesto Sobre la Renta, Ley de Integracion Monetaria, Ley Organica de La Superintendencia
del Sistema Financiero, Ley Organica del Banco Central de Reserva de El Salvador, Cadigo
de Trabajo, Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion
Publica, Ley Especial para la Proteccién de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de
Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos
Administrativos, Ley de Mejora Regulatoria, Ley contra la Usura, Ley Especial para Regular
los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y
Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional que participaron en
el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero
de 1992,

Otros requisitos indispensables:
e N/A.

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
» Busqueda de informacion
e Comunicacion efectiva
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e |niciativa
¢ Manejo de Informacién Confidencial
e Orientacion a los resultados
e Productividad
e Trabajo bajo presion
e Trabajo en equipo

H % i ‘;_;
& .4’3‘\ Z
T

SN

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General Junta Directiva

Coordinador de
Planificacion

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobo
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DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS EDUCATIVOS

ORGANIGRAMA INTERNO

Junta Directiva

Presidencia

Gerente General

Especificaciones

Gerente de Beneficios e
Insercidn Social y

e Puestos superiores

]
. Puestos del area

— Coordinacién

Subgerente de
Beneficios e Insercion

Social y Productiva —— Jerarquia, asesoria o
apoyo administrativo

Jefe de Programas
Educativos

Supervisor de
Programas Educativos

Técnico de Programas
Educativos

JEFE DE PROGRAMAS EDUCATIVOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe de Programas Educativos

Area: Departamento de Programas Educativos

Puesto Jefe Inmediato: Subgerente de Beneficios e Insercion Social y Productiva

PUESTOS SUBORDINADOS
e Supervisor de Programas Educativos
e Técnico de Programas Educativos

FUNCION GENERAL :
Administrar el buen funcionamiento en la entrega de la prestacién de programas educatjves
implementando los mecanismos que facilite el cumplimiento de lo establecido en la Ley:E

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Junta Directiva

Coordinador de
Planificacion

Elabord Revisé Visto Bueno Aproboé
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Formulary ejecutar planes, estrategias, politicas y mecanismos de Programas Educativos para
los beneficiarios de la Ley, segun las necesidades de la poblacion objetivo.

2. Coordinar con el Ministerio de Educacion el acceso de manera privilegiada de los beneficiarios
de la Ley a los programas de educacion formal que este ofrece.

3. Elaborar e implementar programas complementarios de educacion formal para los
beneficiarios de la Ley, con previo estudio técnico de las necesidades de la poblacion
beneficiaria.

4. Establecer Programas Educativos para hijos de veteranos y excombatientes en las sus
modalidades presencial, a distancia o en linea.

5. Establecer los requisitos, normativas y reglamentos de los Programas Educativos
institucionales para su aprobacién en Junta Directiva; asi como velar por el cumplimiento de
estos.

6. Identificar y gestionar fuentes de cooperacion entre la institucién y las universidades, para la
facilitacion de los pagos, procesos y procedimientos con respecto a las becas.

7. Dar a conocer a los nuevos aspirantes a los Programas Educativos para dar seguimiento y
monitoreo con las universidades que tienen carta de entendimiento.

8. Coordinar las convocatorias informativas en coordinacion con la Direccion de
Comunicaciones, la recepcion de documentos y la inscripcion de beneficiarios a los Programas
Educativos.

9. Establecer el cronograma del Programas Educativos, asi como los parametros de atencion y
la recepcién de documentos.

10. Elaborar y actualizar la base de datos de los beneficiarios de los Programas Educativos.

11. Realizar informes sobre los Programas Educativos cuando sea requerido.

12. Coordinar con las diferentes areas organizativas para la ejecucion y seguimiento de acciones
para brindar los beneficios de los Programas Educativos.

13. Mantener actualizados los procesos y procedimientos de los Programas Educativos.

14. Elaborar el reporte de beneficiarios de los Programas de Educativos para entregar
oportunamente al Departamento de Beneficios Economicos para realizar el pago
correspondiente a todo becario activo y oficialmente registrado.

15. Realizar requisiciones de material y equipo a las areas correspondientes para garantizar el
funcionamiento del Departamento.

16. Elaborar el Plan de Trabajo y el Plan Operativo Anual del area organizativa.

17. Apoyar en la elaboracion, actualizacion y revision de normativas, lineamientos vy
procedimientos administrativos y operativos del area organizativa coordinado con la Direccion
de Planificacion.

18. Brindar informacion de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica
cuando |le sea requerido.

19. Elaborar el requerimiento de insumos, mobiliario, equipo de trabajo, capital humano y regirsosh
necesarios para el funcionamiento éptimo del area organizativa. L

20. Las demas que le sean delegadas.

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General Junts Directive

Coordinador de
Planificacion

Elaboro Revis6 Visto Bueno Aprobd
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PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Graduado en Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria
Industrial, Licenciatura en Ciencias de la Educacion, Licenciatura en Ciencias Sociales, Licenciatura
en Comunicacion Social, carreras afines o experiencia comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 2 afios de experiencia en el area o puestos similares o carreras afines

Formacién complementaria:

e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Cddigo Civil, Ley de Compras Publicas, Ley Transitoria del Registro del Estado
Familiar y de los Regimenes Patrimoniales del Matrimonio, Cédigo de Familia, Ley Especial
Reguladora de la Emision del Documento Unico de Identidad, Ley Procesal de Familia,
Constitucién de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley
Especial para la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion
de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos,
Ley de Notariado, Ley del Ejercicio Notarial de la Jurisdiccion Voluntaria y de otras diligencias,
Ley del Nombre Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los
Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la
Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero
de enero de 1980 al dieciseis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
o N/A,
Competencias genéricas:
e Autocontrol
e Capacidad de organizacioén y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Conciencia organizacional
e Manejo de Informacion Confidencial
e  Cumplimiento del deber

e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas

e Desarrollo del Equipo
e Escucha activa

e Flexibilidad

e Franqueza

e Confiabilidad

e Integridad
e [niciativa
e Lealtad

e Liderazgo y toma de decisiones
e Negociacion

e Orientacion a los resultados

e Pensamiento analitico

Coordinador de

Ssnificaoity Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elabord Reviso

Visto Bueno

Aprobo
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SUPERVISOR DE PROGRAMAS EDUCATIVOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Supervisor de Programas Educativos
Area: Departamento de Programas Educativos

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Programas Educativos

PUESTOS SUBORDINADOS
e Tecnico de Programas Educativos

FUNCION GENERAL

Supervisar y controlar la ejecucion de las labores de atencion, registro, procesamiento de datos,
manejo y actualizacion de la informacion de los beneficiarios que aplican a los Programas Educativos.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Supervisar el cumplimiento de las funciones de los Técnicos de Programas Educativos.
2. Asignar o distribuir funciones a los Técnicos de Programas Educativos.
3. Apoyar a los técnicos y solventar consultas especificas realizadas por los beneficiarios.
4. Revisar las solicitudes, copias de documentacion personal y otros documentos necesarios
para optar a los Programas Educativos.
5. Procesar, verificar, evaluar oportunamente la informacion de los usuarios que cumplen con los
requisitos para ser beneficiario de los Programas Educativos.
6. Apoyar en las convocatorias informativas, la recepcion de documentos y la inscripcion de
beneficiarios a los Programas Educativos.
7. Supervisar el seguimiento y llevar un control de los casos especiales de notificacién a los
beneficiarios para solventar situaciones presentadas.
Realizar las funciones de Técnico de Programas Educativos cuando fuese necesario.
. Elaborar informes que sean requeridos por la Jefatura del Departamento.
10. Apoyar en la coordinacion con las diferentes areas organizativas para la ejecucion y
seguimiento de acciones para brindar los beneficios de los Programas Educativos
11. Apoyar en la actualizacion de los procesos y procedimientos de los Programas Educativos.
12. Brindar informacién de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informacién Publica
cuando le sea requerido.
13. Dar seguimiento y monitoreo a la clasificacién académica de los beneficiarios de los
Programas Educativos.
14. Requerir insumos, mobiliario, equipo de trabajo, capital humano y recursos necesarios para
el funcionamiento éptimo del area organizativa.
15. Las demas que le sean delegadas.

© ®

PERFIL DEL PUESTO

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobd
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Experiencia previa: 1 afios de experiencia en el area o puestos similares

Formacién complementaria:

e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Cadigo Civil, Ley de Compras Publicas, Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar
y de los Regimenes Patrimoniales del Matrimonio, Cédigo de Familia, Ley Especial Reguladora
de la Emisién del Documento Unico de Identidad, Ley Procesal de Familia, Constitucion de la
Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la
Protecciéon de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion de Barreras
Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de
Notariado, Ley del Ejercicio Notarial de la Jurisdiccion Voluntaria y de otras diligencias, Ley del
Nombre Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos
Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion
Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero

de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e N/A.

Competencias genéricas:
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Conciencia organizacional
e Cumplimiento del deber
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e [Escucha activa
e Flexibilidad
e Frangueza
e Confiabilidad

e |[ntegridad

e Impacto e influencia
e Iniciativa

e Lealtad

e Liderazgo y toma de decisiones

e Manejo de Informacién Confidencial
¢ Negociacion

e Pensamiento analitico

e Trabajo en equipo

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboré Revisd Visto Bueno

Aprobo




a Instituto Administrador de los Beneficios Cadigo: MNL-INST-0002.6
1.'@ de los Veteranos y Excombatientes Version: 06
iy : Fecha de emision: 24/09/2024
INABVE
INABVE Manual Descriptor de Puestos Pagina 417 de 463

TECNICO DE PROGRAMAS EDUCATIVOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Programas Educativos
Area: Departamento de Programas Educativos

Puesto Jefe Inmediato: Supervisor de Programas Educativos

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL
Ejecutar labores de atencion, registro, procesamiento de datos, manejo y actualizacion de la
informacion de los beneficiarios que aplican a los Programas Educativos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Atender las diferentes consultas de los usuarios, brindandole la informacion y asesoria
solicitada con respecto a los Programas Educativos.

2. Orientar a los usuarios sobre los procedimientos pertinentes que tienen que realizar para gozar
los Programas Educativos; asi como explicar las acciones a realizar en caso de
inconsistencias.

3. Brindar atencion sobre el proceso del programa institucional de becas de educacion superior
a los aspirantes y becarios.

4. Recibir solicitudes, copias de documentacion personal y otros documentos necesarios para
optar a los Programas Educativos.

5. Procesar, verificar y registrar oportunamente la informacion de los usuarios que cumplen con
los requisitos para ser beneficiario de los Programas Educativos.

6. Llevar el control de las atenciones mediante los mecanismos y herramientas tecnologicas
establecidas.

7. Archivar la informacion y documentacion de los Programas Educativos.

8. Actualizar oportunamente |la base de datos de los beneficiarios.

9. Dar seguimiento a casos especiales notificando a los beneficiarios por medio de llamadas
telefénicas y correo electrénico para solventar situaciones presentadas.

10. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad o experiencia
comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en el area o puestos similares

Formacién complementaria: i
e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)z ©
e Legales: Cadigo Civil, Ley de Compras Publicas, Ley Transitoria del Registro del'&

Dr. Daniel Platero

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Gerente General

Junta Directiva

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Aprobo
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Reguladora de la Emisién del Documento Unico de Identidad, Ley Procesal de Familia,
Constitucién de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley
Especial para la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion
de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos
Administrativos, Ley de Notariado, Ley del Ejercicio Notarial de la Jurisdiccion Voluntaria y de
otras diligencias, Ley del Nombre Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones
Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente
Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno
de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e N/A.

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
e Comunicacion efectiva
e Dinamismo
e [Escucha activa
¢ Flexibilidad
e Iniciativa
e Manejo de Informacion Confidencial
e Orientacion a los resultados
e Productividad
e Trabajo bajo presion
e Trabajo en equipo

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboré Reviso Visto Bueno Aprobd
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DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE INSERCION PRODUCTIVA

ORGANIGRAMA INTERNO

Junta Directiva

Presidencia

Gerente General
Especificaciones

D Puestos superiores
Gerente dg Beneficios e
Insercion Social y . =]
oA e Puestos del area
— — Coordinacién
Subgerente de —— Jerarquia, asesoria o
Beneficios e Insercién apoyo administrativo

Social y Productiva

Jefe de Programas de
Insercion Productiva

Coordinador de
Programas de
Insercion Productiva

Técnico de Asesoria de Técnico de Prqgra mas Téenico
Proyectos Productivos de Insercion A 7
. Productiva gropecuario

JEFE DE PROGRAMAS DE INSERCION PRODUCTIVA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe de Programas de Insercién Productiva

Area: Departamento de Programas de Insercién Productiva

Puesto Jefe Inmediato: Subgerente de Beneficios e Insercion Social y Productiva

PUESTOS SUBORDINADOS
e Coordinador de Programas de Insercién Productiva
e Técnico de Asesoria de Proyectos Productivos
e Técnico Agropecuario
e Técnico de Programas de Insercién Productiva

FUNCION GENERAL :
Formular y administrar programas para generar y fortalecer actividades productivas soste
areas agropecuaria, industrial, comercial, de servicios y otras que garanticen la plena rGis

productiva de los beneficiarios. 7,

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General uiitta Bitectiva

Coordinador de
Planificacion
Elaboré Reviso Visto Bueno Aprobo
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Formular y ejecutar estrategias, proyectos y programas de insercién productiva para los
beneficiarios de la Ley Especial, dentro de las posibilidades financieras de la institucion y el
alcance del departamento.

2. ldentificar alianzas de cooperacion, coordinacion, colaboracion y suscripcion de convenios
interinstitucionales que contribuyan al acceso y al fortalecimiento de los beneficiarios de la Ley
qgue optan a los programas de insercion productiva.

3. Coordinar la ejecucion operativa interinstitucional e intersectorial en la ejecucién de programas
de insercion productiva.

4, Remitir la informacién necesaria a la Direccion de Comunicaciones para la publicacion de
material referente a las actividades del departamento.

5. Verificar el cumplimiento de los requisitos y documentos necesarios para optar a los beneficios
de los programas de insercion productiva, segun lo establecido en el reglamento interno.

6. Elaborar y gestionar los procesos y procedimientos de los programas de insercién productiva.

7. Coordinar la recepcion de solicitudes de los beneficiarios a los distintos programas de insercién
productiva; asi como brindar seguimiento y monitoreo de los resultados de dichos programas.

8. Coordinar la evaluacion y seleccion de todas aquellas solicitudes de candidatos a optar a los
programas de insercion productiva que cumplan los requisitos, mediante el apoyo econdmico
no reembolsable.

9. Coordinar la evaluacion y diagnéstico de las solicitudes de los candidatos a optar a la linea de
credito productiva.

10. Dar seguimiento a la actualizacién de la base de datos de los beneficiarios de los programas
de insercion productiva.

11. Elaborar la programacion anual de las ferias del programa de fomento de emprendimientos a
ejecutar por la institucion.

12. Generar informes administrativos sobre la gestion y seguimiento del trabajo realizado, cuando sea
requerido.

13. Dar seguimiento y monitoreo de la ejecucion de los programas de insercién productiva
coordinando las visitas de campo, cuando sea requerido.

14. Elaborar el Plan Operativo Anual del area organizativa.

16. Apoyar en la elaboracion, actualizacion y revision de normativas, lineamientos y
procedimientos administrativos y operativos del area organizativa coordinado con la Direccién
de Planificacion.

16. Brindar informacion de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informaciéon Publica
cuando le sea requerido.

17. Elaborar el requerimiento de insumos, mobiliario, equipo de trabajo, capital humano y recursos
necesarios para el funcionamiento optimo del area organizativa.

18. Las demas que le sean delegadas.
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Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elabord Revisé Visto Bueno Aprobo
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PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Licenciatura en Administracion de Empresas, Licenciatura en
Economia, Ingenieria Industrial, Ingenieria Agronémica, carreras afines o experiencia comprobable
para el puesto.

Experiencia previa: 2 afios de experiencia en el area o puestos similares.

Formaciéon complementaria:

¢ Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Ley de Compras Publicas, Codigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la Proteccion de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley del Presupuesto Vigente,
Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares
de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion
Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero
de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e Sdlidos conocimientos en Gestion de Proyectos.
e Sdlidos conocimientos en planeacion estratégica y definicion de indicadores claves de resultados.

Competencias genéricas:
e Autocontrol
o Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Conciencia organizacional
* Manejo de Informacion Confidencial
e Cumplimiento del deber
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Desarrollo del Equipo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad

e Integridad
e Iniciativa
e |ealtad

e Liderazgo y toma de decisiones
e Negociacion

e Orientacion a los resultados

e Pensamiento analitico

N
G -

Junta Directiva

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Elaboré Reviso Visto Bueno Aprobo
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COORDINADOR DE PROGRAMAS DE INSERCION PRODUCTIVA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinador de Programas de Insercion Productiva
Area: Departamento de Programas de Insercién Productividad

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Programas de Insercion Productiva

PUESTOS SUBORDINADOS
e Tecnico de Agropecuario
e Técnico de Asesoria de Proyectos Productivos
e Técnico de Programas de Insercion Productiva

FUNCION GENERAL
Coordinar y ejecutar programas para generar y fortalecer actividades productivas sostenibles en areas

agropecuaria, industrial, comercial, de servicios y otras que garanticen la plena insercioén productiva
de los beneficiarios.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar en la formulacion de los proyectos y programas de productividad para los beneficiarios
de la Ley Especial.

2. Coordinar la ejecucion operativa, a nivel interinstitucional e intersectorial, de las estrategias,
proyectos y programas de productividad que ejecute el departamento.

3. Remitir la informacién necesaria a la Direccion de Comunicaciones para la publicacién de
material referente a las actividades del departamento, cuando le sea delegado.

4. Remitir la documentacion necesaria hacia la Gerencia Financiera, Direccion Juridica, vy el
CCPV para el acceso a los beneficios de los programas de inserciéon productiva de las
solicitudes presentadas.

5. Coordinar con las diferentes areas de la GBIP las gestiones necesarias para la validacion de
informacion, elaboracion de diagnosticos, entre otros, para el acceso a los beneficios de los
programas de insercién productiva.

6. Supervisar el trabajo del personal bajo su cargo velando por el cumplimiento de los
procedimientos, segun la normativa interna vigente.

7. Asignar o distribuir funciones al personal bajo su cargo.
8. Brindar la informacioén y asesoria solicitada por los usuarios en casos excepcionales.
9. Llevar control de las solicitudes del programa de entrega de capital semilla recibidas y

remitidas al CCPV, monitoreando que cumplan con los requisitos establecidos.

10. Coordinar

11. Supervisar el cumplimiento de los indicadores y lineamientos establecidos por la Jefatura.

12. Coordinar la recepcion de solicitudes de los beneficiarios a los distintos programas11 rde
productividad; asi como brindar seguimiento y monitoreo de los resultados /g‘g‘f@i 08"
programas. £

13. Dar seguimiento a la actualizacién de la base de datos de los beneficiarios de lo$}
de insercién productiva. =

,’

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Junta Dlrectlva

Coordinador de
Planificacion

Elabord Reviso Visto Bueno Aprobo
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14. Recibir, despachar, distribuir y llevar control de la documentacién y correspondencia.

15. Redactar y digitar notas, cartas, memorandums informes o reportes que se le soliciten.

16. Apoyar en la elaboracion informes sobre los programas de productividad a las diferentes
dependencias segun se requiera.

17. Solventar y brindar asistencias a reclamos y quejas de beneficiarios.

18. Apoyar en la programacion de visitas de campo para dar seguimiento a los programas de
insercion productiva y elaborar informes de las inspecciones realizadas.

19. Apoyar en el seguimiento al Plan Operativo Anual del area organizativa.

20. Brindar asistencia en la elaboracion, actualizacion y revision de normativas, lineamientos y
procedimientos administrativos y operativos del area organizativa, coordinado con la Direccidn
de Planificacion.

21. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Licenciatura en Administracion de Empresas, Licenciatura en
Economia, Ingenieria Industrial, Ingenieria Agronémica, carreras afines o experiencia comprobable
para el puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en el area o puestos similares

Formacién complementaria:

¢ Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Ley de Compras Publicas, Ley de Medio Ambiente, Cédigo de Trabajo, Constitucién
de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Pulblica, Ley Especial para la
Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacion de Barreras
Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley
Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la
Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que
participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al
dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:

e Conocimiento en planificacion y evaluacion de proyectos.

Competencias genéricas:

e Aprendizaje continuo

e Autocontrol

e Capacidad de organizacion y planeacion

e Comunicacion efectiva

e Conciencia organizacional

e Cumplimiento del deber

e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo

e Escucha activa

Dr. Daniel Platero

Coprdinador e Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobd




Liderazgo y toma de decisiones
Manejo de Informacion Confidencial
Negociacion

Pensamiento analitico

Trabajo en equipo

TECNICO DE ASESORIA DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Asesoria de Proyectos Productivos
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o Flexibilidad
» Franqueza
e Confiabilidad
e |Integridad
¢ |mpacto e influencia
e Iniciativa
e Lealtad

Area: Departamento de Programas de Insercién Productiva

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Programas de Insercion Productiva

PUESTOS SUBORDINADOS

N/A

FUNCION GENERAL

Brindar asistencia técnica para la planificacion, supervisién y administracién de las actividades
relacionadas con el otorgamiento y la ejecucion del beneficio de programas de insercion productiva
en los sectores econdmicos: comercio, servicio e industria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

ik

L

Elaborar las opiniones técnicas de las solicitudes presentadas para optar a la linea de crédito

productiva.

Brindar atencién, informacion y asesoria a los usuarios, asi como seguimiento y asistencia
técnica de acuerdo con los planes de accion del departamento.

Apoyar con la planificacion, gestion y seguimiento de actividades que fomenten la insercién
productiva a través de iniciativas de emprendimiento desarrolladas por los beneficiarios.
Potenciar las iniciativas de emprendimiento de los beneficiarios a través de acciones como
talleres, reuniones, foros, capacitaciones e implementacién de instrumentos, herramientas y

metodologias de trabajo.

Apoyar en la elaboracion de la programacién anual de ferias a ejecutar por la lnstl' '
Coordinar el desarrollo de las ferias programadas por el departamento.

% “‘g

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Dlrectlva

Elabord Reviso

Visto Bueno

Aprobo
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7. Llevar el registro y control de los beneficiarios con iniciativas de emprendimiento para
coordinar su participaciéon en las ferias de la institucion y actividades similares de otras
instituciones.

8. Actualizar oportunamente la base de datos de los emprendedores.

9. Apoyar y participar en actividades coordinadas por otras instituciones para el fomento del
espiritu y la cultura emprendedora de las personas beneficiarias.

10. Elaborar reportes, informes, ayudas de memorias de las acciones implementadas.

11. Solventar y brindar asistencias a reclamos y quejas de beneficiarios.

12. Realizar visitas de campo para el monitoreo y seguimiento de los proyectos relacionados a los
sectores economicos: comercio, servicio e industria.

13. Llevar control de atenciones mediante los mecanismos y herramientas tecnoldgicas
establecidas.

14. Elaborar planes de seguimiento para el buen funcionamiento del proyecto, que permita
verificar la puesta en marcha, desarrollo y avances.

15. Llevar control de los procesos de seguimiento, monitoreo y cierre de los proyectos productivos.

16. Gestionar, administrar y resguardar los expedientes de proyectos productivos en proceso.

17. Elaborar y presentar informes sobre gestiones que contribuyan a crear alianzas estratégicas
en pro de los beneficiarios, cuando sea requerido.

18. Dar seguimiento a la ejecucion, compra y liquidacion de los fondos por proyectos asignados.

19. Identificar los emprendimientos con incumplimiento de contrato y realizar las acciones
necesarias segun reglamentos del DPIP.

20. Mantener la comunicacion, seguimiento y control con los Técnicos de las Instituciones de
Apoyo, en caso de ser requerido.

21. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Graduado en Licenciatura en Administracién de Empresas, Licenciatura en
Disefio Gréafico, Licenciatura en Mercadeo, Ingenieria Industrial, Ingenieria en Alimentos, carreras
afines o experiencia comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en el area o puestos similares

Formaciéon complementaria:

¢ Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), Programas
de Disefio Grafico.

e Legales: Ley de registro de comercio, Ley de fomento y proteccion de la propiedad intelectual,
Ley de Compras Publicas, Ley de Medio Ambiente, Cédigo de Trabajo, Constitucion de la
Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Ley Especial para la
Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras
Burocratlcas Ley de Etica Gubernamental Ley de Procedfmlentos Admlnlstratlvos Ley

dieciséis de enero de 1992,

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Elaboro Reviso Visto Bueno
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Otros requisitos indispensables:
e Conocimiento en gestion de proyectos.

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacién
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Iniciativa
e Manejo de Informacion Confidencial
e Orientacion a los resultados
e Productividad
e Trabajo bajo presion
e Trabajo en equipo

TECNICO DE PROGRAMAS DE INSERCION PRODUCTIVA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Tecnico de Programas de Insercion Productiva

Area: Departamento de Programas de Insercién Productiva

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Programas de Insercién Productiva

PUESTOS SUBORDINADOS
o N/A

FUNCION GENERAL

Apoyar en las actividades de gestién, administracion, asistencia y seguimiento técnico de programas
de insercién productiva para los beneficiarios de la Ley Especial.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar en la ejecucion de estrategias, proyectos y programas de insercion productiva para los
beneficiarios de la Ley. ‘

2. Atender a los usuarios, brindandole la informacion y asesoria administrativa SO|I"
respecto a los programas de insercion productiva. 3

Dr. Daniel Platero

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Gerente General

Junta Dlrectlva

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Aprobo
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3. Orientar a los usuarios sobre los procedimientos pertinentes que tienen que realizar para

8.
9.

acceder a los programas de insercion productiva; asi como explicar los procedimientos a
realizar en caso de inconsistencias.

Recibir solicitudes, copias de documentacion personal y otros documentos necesarios para
optar a los programas de insercion productiva.

Procesar, verificar y registrar oportunamente la informacion de los usuarios que cumplen con
los requisitos para ser beneficiario de los programas de insercién productiva.

Llevar control de atenciones mediante los mecanismos y herramientas tecnoldgicas
establecidas.

Elaborar, recibir, procesar, ordenar y resguardar documentacion y archivos relacionados a la
documentacion especializada y de gestion administrada por el departamento.

Apoyar en la logistica para el desarrollo de las ferias programadas por el departamento.
Apoyar en el seguimiento y monitoreo de la ejecucion de los programas de insercion productiva
cuando sea requerido.

10. Solventar y brindar asistencias a reclamos y quejas de beneficiarios.
11. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad con estudios
universitarios en carreras econdmicas, administrativas o sociales (Deseable) o experiencia
comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 1 afo de experiencia en el area o puestos similares.

Formacién complementaria:

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Legales: Ley de |la Corte de Cuentas, Ley Contra el Lavado de Dinero y Otros Activos, Cddigo
Civil, Ley de Compras Publicas, Ley de Reposicion de Libros y Partidas del Registro Civil, Ley
Transitoria del Registro del Estado Familiar y de los Regimenes Patrimoniales del Matrimonio,
Codigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la
Informacién Publica, Ley Especial para la Proteccién de los Derechos de la Persona Adulta
Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de
Procedimientos Administrativos, Ley de Salarios Vigente, Ley de Servicio Civil, Ley del
Presupuesto Vigente, Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los
Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para
la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del
primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:

N/A.

Dr. Daniel Platero

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Gerente General

Junta Directiva

Elabord

Reviso

Visto Bueno
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Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
e Comunicacion efectiva
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Iniciativa
e Manejo de Informacion Confidencial
e Orientacion a los resultados
e Productividad
e Trabajo bajo presion
e Trabajo en equipo

TECNICO AGROPECUARIO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico Agropecuario

Area: Departamento de Programas de Insercién Productiva

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Programas de Insercién Productiva

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL
Brindar asistencia técnica especializada para la planificacion, supervisién y administracion de las
actividades relacionadas con produccion agricola y pecuaria, que facilite el otorgamiento y la ejecucion

del beneficio de programas de insercion productiva encaminados hacia la produccion agropecuaria
sostenible.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Elaborar las opiniones técnicas de las solicitudes presentadas para optar a la linea de crédito
productiva.
2. Brindar atencién, informacién y asesoria a los usuarios, asi como seguimiento y asistencia
técnica con base a su especialidad y de acuerdo con los planes de accion del departamento.
3. Recibir y revisar solicitudes para optar al programa de proyectos productivos verlflcando ue
sean viables segun la normativa establecida. .
4. Realizar visitas de campo para el monitoreo y seguimiento de los proyectos agrop .-
5. Llevar control de atenciones mediante los mecanismos y herramientas .
establecidas.

Dr. Daniel Platero

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Gerente General

Junta Dlrectlva

Elaboro

Reviso

Visto Bueno
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6. Apoyar a la persona beneficiaria en procesos de capacitacion, formacion vocacional y
profesional que fortalezcan el desarrollo de sus potencialidades, habilidades y destrezas que
faciliten la ejecucion de su proyecto.

7. Elaborar planes de seguimiento para el buen funcionamiento del proyecto, que permita

verificar la puesta en marcha, desarrollo y avances.

Llevar control de los procesos de seguimiento, monitoreo y cierre de los proyectos productivos.

. Gestionar, administrar y resguardar los expedientes de proyectos productivos en proceso.

10. Elaborar y presentar informes sobre gestiones que contribuyan a crear alianzas estratégicas
en pro de los beneficiarios, cuando sea requerido.

11. Solventar y brindar asistencias a reclamos y quejas de beneficiarios.

12. Dar seguimiento a la ejecucion, compra y liquidacion de los fondos por proyectos asignados.

13. Identificar los emprendimientos con incumplimiento de contrato y realizar las acciones
necesarias segun reglamentos del DPIP.

14. Mantener la comunicacion, seguimiento y control con los Técnicos de las Instituciones de
Apoyo, en caso de ser requerido.

15. Las demas que le sean delegadas.

© ®

PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Graduado en Ingenieria Agronomica, Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria en
Alimentos, Licenciatura en Veterinaria y Zootecnia, Licenciatura en Biologia, Técnico Agronomo,
carreras afines o experiencia comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en el area o puestos similares.

Formacion complementaria:

e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Ley de Medio Ambiente, Ley de Compras Publicas, Constitucion de la Republica de
El Salvador, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Ley Especial para la Proteccién de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras Burocréticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley Especial para Regular los
Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y
Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberaciéon Nacional que participaron en
el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero
de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e Conocimiento en gestion de proyectos.

Competencias genéricas:
o Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Buasqueda de informacion
e Capacidad de organizacioén y planeacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Coordinador de
Planificacion

Elaboro Revisé Visto Bueno Aprobd
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¢ Comunicacion efectiva

e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo

e [Escucha activa

e Flexibilidad

¢ |niciativa

e Manejo de Informacion Confidencial
e Orientacion a los resultados

e Productividad

e Trabajo bajo presion

e Trabajo en equipo

Dr. Daniel Platero

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Gerente General

.ﬂq;éqwmn_o —

Junta Directiva

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Aprobd
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DEPARTAMENTO DE VIVIENDA

ORGANIGRAMA INTERNO

Junta Directiva

Presidencia

Gerente General

Especificaciones

Gerente de Beneficios e
Insercion Social y

Productiva . Puestos del area

— Coordinacién

Puestos superiores

Subgerente de . g
Beneficios e Insercién — Jerarquia, asesoria o
Social y Productiva apoyo administrativo

Jefe de Vivienda

Coordinador de
Vivienda
Técnico de Proyectos Técnico de Monitoreo Técnico de
de Vivienda de Vivienda Vivienda

JEFE DE VIVIENDA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe de Vivienda

Area: Departamento de Vivienda

Puesto Jefe Inmediato: Subgerente de Beneficios e Insercién Social y Productiva

PUESTOS SUBORDINADOS
e Coordinador de vivienda
e Técnico de Vivienda
e Técnico de Monitoreo de Vivienda
e Tecnico de Proyectos de vivienda

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboré Reviso Visto Bueno Aprobd
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FUNCION GENERAL

Administrar el proceso para acceder a los programas de adquisicion, mejora o construccion de
vivienda, para los beneficiarios de la Ley Especial.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Formular y ejecutar estrategias, proyectos y programas de adquisicion, mejora o construccion
de vivienda para los beneficiarios de la Ley Especial, segin las necesidades de la poblacion
objetivo.

2. ldentificar alianzas de cooperacién, coordinacién, colaboracién y suscripcion de convenios
interinstitucionales que contribuyan al acceso y al fortalecimiento de los beneficiarios de la Ley
Especial que optan a los programas de vivienda.

3. Verificar el cumplimiento de los requisitos y documentos necesarios para optar a los beneficios
de los programas de vivienda, segun lo establecido en el reglamento interno.

4. Coordinar la recepcion de solicitudes de los beneficiarios a los distintos programas de vivienda;
asi como brindar seguimiento y monitoreo de los resultados de dichos programas.

5. Coordinar la evaluacion y seleccion de todas aquellas solicitudes de candidatos a optar a los
programas de vivienda que cumplan requisitos establecidos.

6. Atender consultas y brindar asesoria a los beneficiarios, referente a los programas de vivienda.

7. Dar seguimiento a la actualizacion de la base de datos de los beneficiarios de los programas
de vivienda.

8. Elaborar informes sobre los programas de vivienda a las diferentes dependencias segun se
requiera.

9. Coordinar inspecciones de campo con las areas organizativas correspondientes.

10. Dar seguimiento y monitoreo de la ejecucién de los programas de vivienda.

11. Realizar un analisis de georreferenciacion para la ejecucion de proyectos y programas
colectivos de vivienda, segun las necesidades de la poblacion objetivo.

12. Velar por el resguardo de la informaciéon y documentacién de los programas de vivienda
durante el proceso.

13. Elaborar el Plan Operativo Anual del area organizativa.

14. Apoyar en la elaboracién, actualizacion y revision de normativas, lineamientos y
procedimientos administrativos y operativos del area organizativa coordinado con la Direccion
de Planificacion.

15. Brindar informacion de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica
cuando le sea requerido.

16. Elaborar el requerimiento de insumos, mobiliario, equipo de trabajo, capital humano y recursos
necesarios para el funcionamiento 6ptimo del area organizativa.

17. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO U
Formacién académica: Graduado en Ingenieria Civil, Arquitectura, carreras afines o exgBri Il
comprobable para el puesto.
Experiencia previa: 2 afios de experiencia en el area o puestos similares.

N T

Dr. Daniel Platero Junta Directiva

Coamiinador 4o Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Elaboré Revisé Visto Bueno Aprobo
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Formacién complementaria:

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), Microsoft
Project, AutoCAD, Revit, SketchUp.

Legales: Reglamento de la OPAMSS, Cddigo Civil, Ley de Urbanismo y Arquitectura del
VMVDU, Ley de Compras Publicas, Ley de Catastro, Ley de Urbanismo y Construccion, Ley
del Fondo Nacional de Vivienda Popular, Ley Del Fondo Social Para La Vivienda, Ley
Transitoria del Registro del Estado Familiar y de los Regimenes Patrimoniales del Matrimonio,
Codigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la
Informacién Publica, Ley Especial para la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta
Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de
Procedimientos Administrativos, Ley de Servicio Civil, Ley Especial para Regular los
Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y
Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional que participaron en
el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero
de 1992.

Otros requisitos indispensables:

Conocimientos en normativa relacionada a la construccion: Manual de Acero AISC, Normas
ASHTTO, Normas ASTM International, Norma técnica para el disefio y construccion de
estructuras de mamposteria El Salvador.

Competencias genéricas:

Autocontrol

Capacidad de organizacién y planeacion
Comunicacion efectiva

Conciencia organizacional

Manejo de Informacion Confidencial
Cumplimiento del deber

Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
Desarrollo del Equipo

Escucha activa

Flexibilidad

Franqueza

Confiabilidad

Integridad

Iniciativa

Lealtad

Liderazgo y toma de decisiones
Negociacion

Orientacion a los resultados
Pensamiento analitico

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobo

Junta Directiva
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COORDINADOR DE VIVIENDA

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Jefe de Vivienda
Area: Departamento de Vivienda

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Vivienda

PUESTOS SUBORDINADOS
e Técnico de Vivienda
e Técnico de Monitoreo de Vivienda
e Tecnico de Proyectos de vivienda

FUNCION GENERAL

Coordinar el proceso para acceder a los programas de adquisicion, mejora o construccion de vivienda,
para los beneficiarios de la Ley Especial.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar la ejecucion de las estrategias, proyectos y programas de adquisicion, mejora o
construccion de vivienda para los beneficiarios de la Ley Especial, segun las necesidades de
la poblacion objetivo.

2. Coordinar y apoyar la ejecucion operativa interinstitucional e intersectorial en la ejecucion de
los programas de vivienda.

3. Velar por el cumplimiento de los requisitos, normativas y reglamentos para optar a los
beneficios de los programas de vivienda.

4. Coordinar la recepcion de solicitudes de los beneficiarios a los distintos programas de vivienda;
asi como brindar seguimiento y monitoreo de los resultados de dichos programas.

5. Coordinar la evaluacion y seleccion de solicitudes que cumplan los requisitos para optar a los
programas de vivienda.

6. Solventar y brindar asistencias a reclamos y quejas de beneficiarios.

7. Dar seguimiento a la actualizacion de la base de datos de los beneficiarios de los programas
de vivienda.

8. Elaborar informes sobre los programas de vivienda a las diferentes dependencias segun se
requiera.

9. Coordinar visitas de campo cuando sea requerido para dar seguimiento a los programas de
vivienda y elaborar informes de la inspeccion realizada.

10. Monitorear la ejecucion de los programas de vivienda.

11. Apoyar en los analisis de georreferenciacion para la ejecucién de proyectos y programas
colectivos de vivienda, seglin las necesidades de |la poblacion objetivo.

12. Velar por el resguardo de la informacién y documentacion de los programas de .ifie
durante el proceso. S

13. Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual del area organizativa.

.4 X Al
o ol

Dr. Daniel Platero s Diractive

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Elabord Revisd Visto Bueno Aprobo
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14. Apoyar en la elaboracion, actualizacion y revisién de normativas, lineamientos vy
procedimientos administrativos y operativos del area organizativa coordinado con la Direccion
de Planificacion.

15. Brindar informaciéon de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica
cuando le sea requerido.

16. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Ingenieria Civil, Arquitectura, carreras afines o experiencia
comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 1 afios de experiencia en el area o puestos similares.

Formacién complementaria:

¢ Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), Microsoft
Project, AutoCAD, Revit, SketchUp.

¢ Legales: Reglamenio de la OPAMSS, Cadigo Civil, Ley de Urbanismo y Arquitectura del
VMVDU, Ley de Compras Publicas, Ley de Catastro, Ley de Urbanismo y Construccion, Ley
del Fondo Nacional de Vivienda Popular, Ley Del Fondo Social Para La Vivienda, Ley
Transitoria del Registro del Estado Familiar y de los Regimenes Patrimoniales del Matrimonio,
Codigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la
Informacién Publica, Ley Especial para la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta
Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de
Procedimientos Administrativos, Ley de Servicio Civil, Ley Especial para Regular los
Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y
Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en
el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero
de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e Conocimientos en normativa relacionada a la construccion: Manual de Acero AISC, Normas
ASHTTO, Normas ASTM International, Norma técnica para el disefio y construccion de
estructuras de mamposteria El Salvador.

Competencias genéricas:
e Aprendizaje continuo
o Autocontrol
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Conciencia organizacional
e Cumplimiento del deber
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e Escucha activa

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General Junta Directiva

Coordinador de
Planificacion

Elaboro Revisd Visto Bueno Aprobo
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e Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad

e Integridad

e Impacto e influencia
e |niciativa

e Lealtad

e Liderazgo y toma de decisiones

e Manejo de Informacion Confidencial
¢ Negociacion

e Pensamiento analitico

e Trabajo en equipo

TECNICO DE PROYECTOS DE VIVIENDA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Proyectos de Vivienda
Area: Departamento de Vivienda

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Vivienda

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL
Encargado de evaluar, dar seguimiento técnico y administrar los proyectos de construccion y mejora
de vivienda.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Realizar visitas de campo para inspeccion y evaluacion del estado de las viviendas.
2. Realizar visitas técnicas para el seguimiento del proceso constructivo de los proyectos que
se le asignen.
Realizar planos arquitecténicos haciendo uso de software especializado.
Procesar y digitalizar planos a partir de descripciones técnicas.
Revision de juego de planos propuestos por otras Instituciones de Apoyo.
Evaluar la factibilidad de la construccién y/o mejora de vivienda en relacién con las
condiciones del terreno, accesibilidad y factibilidad de servicios basicos.
Realizar anélisis de factibilidad con base a Ia informacién recabada.

&0 AW

&

materia de su competencia.
9. Calculo de volimenes de obras con base a planos de disefo.
10. Realizar calculo de estimaciones de proyectos con base a planos de disefio.

Dr. Daniel Platero

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Gerente General

Junta Directlva

Elabord

Reviso

Visto Bueno

Aprobdé
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11. Elaborar los requerimientos de equipos e insumos necesarios para la buena ejecucién de
los proyectos o programas de vivienda.

12. Elaboracion del cronograma de ejecucion de los proyectos.

13. Cumplir con las normativas vigentes en temas referentes a la construccion.

14. Elaborar informes técnicos de los diferentes proyectos segun le sea requerido.

15. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Ingenieria Civil, Arquitectura o experiencia comprobable para
el puesto.

Experiencia previa: 1 afios de experiencia en el area o puestos similares

Formacién complementaria:

¢ Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), Microsoft
Project, AutoCAD, Revit, SketchUp.

e Legales: Reglamento de la OPAMSS, Cédigo Civil, Ley de Urbanismo y Arquitectura del
VMVDU, Manual del Constructor, Manual de Acero AISC, Normas ASHTTO, Normas ASTM
International, Ley de Compras Publicas, Ley De Catastro, Ley De Urbanismo Y Construccion,
Ley Del Fondo Nacional De Vivienda Popular, Ley Del Fondo Social Para La Vivienda, Ley
Transitoria del Registro del Estado Familiar y de los Regimenes Patrimoniales del Matrimonio,
Codigo de Trabajo, Constitucion de la RepuUblica de El Salvador, Ley de Acceso a la
Informacién Publica, Ley Especial para la Proteccién de los Derechos de la Persona Adulta
Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de
Procedimientos Administrativos, Ley de Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley
Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la
Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional que
participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al
dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:

e Conocimientos en normativa relacionada a la construccién: Manual de Acero AISC, Normas
ASHTTO, Normas ASTM International, Norma técnica para el disefio y construccion de
estructuras de mamposteria El Salvador.

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacién
e Capacidad de organizacion y planeaciéon
e Comunicacion efectiva
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e Escucha activa

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboré Revis6 Visto Bueno Aprobo
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e Flexibilidad
e |niciativa

e Manejo de Informacién Confidencial
e Orientacion a los resultados

e Productividad

e Trabajo bajo presion

» Trabajo en equipo

TECNICO DE VIVIENDA

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Técnico de Vivienda
Area: Departamento de Vivienda
Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Vivienda

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL

Velar por la recepcion de solicitudes y ejecutar las labores de procesamiento de datos, manejo y
actualizacién de la informacién de los beneficiarios que optan por programas de adquisicion,

construccion y mejora de vivienda.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Atender a los usuarios de la institucion, brindandole la informacién y asesoria solicitada con

respecto a los programas de adquisicion, mejora o construccién de vivienda.

2. Orientar a los usuarios sobre los procedimientos pertinentes que tienen que realizar para

aplicar a los programas de vivienda.

3. Realizar el control de calidad de la documentacion presentada en las solicitudes para la

adquisicion, mejora o construccién de vivienda.

4. Registrar oportunamente y mantener actualizada la informacién de los beneficiarios en el

Sistema Informatico Institucional.

5. Llevar el control de las atenciones mediante los mecanismos y herramientas tecnoldgicas

establecidas.

6. Apoyar en las visitas de campo cuando sea requerido.
7. Resguardar la informacién y documentacion de los programas de vivienda durante el proceso.

8. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formaciéon académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad

comprobable para eI puesto

Experiencia previa: 1 ano de experiencia en el area o puestos snmliares

Coordinador de

: ey i r lanificacion
Planificacion Director de Planificacio

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elaboro Reviso

Visto Bueno

Aprobd
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11. Elaborar los requerimientos de equipos e insumos necesarios para la buena ejecucion de
los proyectos o programas de vivienda.

12. Elaboracion del cronograma de ejecucion de los proyectos.

13. Cumplir con las normativas vigentes en temas referentes a la construccion.

14. Elaborar informes técnicos de los diferentes proyectos segun le sea requerido.

15. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Graduado en Ingenieria Civil o Arquitectura.
Experiencia previa: 1 afios de experiencia en el area o puestos similares

Formacién complementaria:

e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), Microsoft
Project, AutoCAD, Revit, SketchUp.

e Legales: Reglamento de la OPAMSS, Cddigo Civil, Ley de Urbanismo y Arquitectura del
VMVDU, Manual del Constructor, Manual de Acero AISC, Normas ASHTTO, Normas ASTM
International, Ley de Compras Publicas, Ley De Catastro, Ley De Urbanismo Y Construccion,
Ley Del Fondo Nacional De Vivienda Popular, Ley Del Fondo Social Para La Vivienda, Ley
Transitoria del Registro del Estado Familiar y de los Regimenes Patrimoniales del Matrimonio,
Cddigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la
Informacién Publica, Ley Especial para la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta
Mayor, Ley de Eliminacion de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de
Procedimientos Administrativos, Ley de Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley
Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la
Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional que
participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al
dieciséis de enero de 1992,

Otros requisitos indispensables:

e Conocimientos en normativa relacionada a la construccién: Manual de Acero AISC, Normas
ASHTTO, Normas ASTM International, Norma técnica para el disefio y construccién de
estructuras de mamposteria El Salvador.

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Bulsqueda de informacion
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e [Escucha activa

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elabord Revisd Visto Bueno Aprobd
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e Flexibilidad
e |niciativa

¢ Manejo de Informacion Confidencial
e QOrientacion a los resultados

e Productividad

e Trabajo bajo presion

e Trabajo en equipo

TECNICO DE VIVIENDA

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Técnico de Vivienda
Area: Departamento de Vivienda
Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Vivienda

PUESTOS SUBORDINADOS
o N/A

FUNCION GENERAL _

Velar por la recepcion de solicitudes y ejecutar las labores de procesamiento de datos, manejo y
actualizacién de la informacién de los beneficiarios que optan por programas de adquisicion,
construccion y mejora de vivienda.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Atender a los usuarios de la institucion, brindandole la informacién y asesoria solicitada con
respecto a los programas de adquisicion, mejora o construccion de vivienda.

2. Orientar a los usuarios sobre los procedimientos pertinentes que tienen que realizar para
aplicar a los programas de vivienda.

3. Realizar el control de calidad de la documentacién presentada en las solicitudes para la
adquisicién, mejora o construccion de vivienda.

4. Registrar oportunamente y mantener actualizada la informacion de los beneficiarios en el
Sistema Informatico Institucional.

5. Llevar el control de las atenciones mediante los mecanismos y herramientas tecnolégicas
establecidas.

6. Apoyar en las visitas de campo cuando sea requerido.

7. Resguardar la informacién y documentacion de los programas de vivienda durante el proceso.

8. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad o gXp ;
comprobable para el puesto. £
Estudios universitarios o técnicos en Ingenieria civil, Arquitectura, carreras afines (De 64

4
T

ol
=9

Experlenma previa: 1 afio de experiencia en el area o puestos similares -:‘:‘,‘ ”‘_{_ﬁ\@_ij

Dr. Daniel Platero

Coordingdoride Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Elaboré Revisé Visto Bueno Aprobd




a Instituto Administrador de los Beneficios Caodigo: MNL-INST-0002.6
w de los Veteranos y Excombatientes Version: 06
Epy iy : Fecha de emision: 24/09/2024
E
INABVE Manual Descriptor de Puestos Pagina 439 de 463

Formacion complementaria:
Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Legales: Reglamento de la OPAMSS, Cdédigo Civil, Ley de Urbanismo y Arquitectura del
VMVDU, Ley de Compras Publicas, Ley de Catastro, Ley de Urbanismo y Construccion, Ley
del Fondo Nacional de Vivienda Popular, Ley Del Fondo Social Para La Vivienda, Ley
Transitoria del Registro del Estado Familiar y de los Regimenes Patrimoniales del Matrimonio,
Cddigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Acceso a la
Informacién Publica, Ley Especial para la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta
Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de
Procedimientos Administrativos, Ley de Servicio Civil, Ley Especial para Regular los
Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y
Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que participaron en
el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero

de 1992.

Otros requisitos indispensables:

N/A.

Competencias genéricas:

Adaptabilidad al cambio
Aprendizaje continuo
Autocontrol

Busqueda de informacion
Comunicacion efectiva
Dinamismo

Escucha activa

Flexibilidad

Iniciativa

Manejo de Informacién Confidencial
Orientacién a los resultados
Productividad

Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo

TECNICO DE MONITOREO DE VIVIENDA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Monitoreo de Vivienda

Area: Departamento de Vivienda
Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Vivienda

Coordinador de

Plarificadisn Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elabord Reviso

Visto Bueno

Aprobd
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PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL

Ejecutar de forma eficiente el seguimiento de las solicitudes a los distintos programas de vivienda asi
como brindar seguimiento y monitoreo de sus resultados.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar en la evaluacion y seleccion de todas aquellas solicitudes de candidatos a optar a los
programas de vivienda que cumplan los requisitos establecidos.

2. Llevar registro y control de las solicitudes y proyectos en ejecucion.

3. Atender consultas y brindar asesoria a los beneficiarios referente a los programas de vivienda,
cuando sea requerido.

4. Atender a los diferentes usuarios que consultan el estado de los proyectos a los beneficios del
Departamento de Vivienda,

5. Dar seguimiento a la actualizacion de la base de datos de los beneficiarios de los programas
de vivienda.

6. Apoyar en visitas de campo segun sea requerido.

7. Apoyar en la elaboracion de informes sobre los programas de vivienda a las diferentes
dependencias segun se requiera.

8. Apoyo en la elaboraciéon de requerimientos de equipos e insumos necesarios para la buena
ejecucion de los proyectos o programas.

9. Apoyar en la revision de juego de planos propuestos por otras Instituciones.

10. Procesar y digitalizar planos a partir de descripciones técnicas cuando le sea requerido.

11. Actualizaciéon del expediente segun el seguimiento de cada caso.

12. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Estudios universitarios a nivel de tercer afio de Arquitectura o Ingenieria Civil,
Técnico en Arquitectura, Técnico en Ingenieria Civil o experiencia comprobable para el puesto.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en el area o puestos similares

Formacién complementaria:

e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), Microsoft
Project, AutoCAD, Revit, SketchUp.

e Legales: Reglamento de la OPAMSS, Cédigo Civil, Ley de Urbanismo y Arquitectura del

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboré Revisd Visto Bueno Aprobd
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Mayor, Ley de Eliminacion de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de
Procedimientos Administrativos, Ley de Servicio Civil, Ley del Presupuesto Vigente, Ley
Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la
Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Martl para la Liberacion Nacional que
participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al

dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:

e Conocimientos en normativa relacionada a la construccién: Manual de Acero AISC, Normas
ASHTTO, Normas ASTM International, Norma técnica para el disefio y construccién de

estructuras de mamposteria E| Salvador.

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacién
e Comunicacion efectiva
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Iniciativa
e Manejo de Informacion Confidencial
e Orientacion a los resultados
e Productividad
e Trabajo bajo presion
e Trabajo en equipo

Coordinador de

Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Aprobo
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CENTRO DE ATENCION Y REGISTRO

ORGANIGRAMA INTERNO

Técnico Juridico de
Atencion

Junta Directiva

Presidencia

Gerente General

Especificaciones

Gerente de Beneficios e
Insercion Socialy
Productiva

Puestos superiores

Puestos del area

Puestos de apoyo

Subgerente de
Beneficios e Insercién
Social y Productiva

Coordinacion

| DOm0

Jerarquia, asesoria o

Jefe de Atencion y
Registro

apoyo administrativo

Supervisor de
Atencion

Técnico de Control

Asistente
Administrativo

________ 1

Técnico de
Atencion

Técnico Médico |
General

de Calidad

JEFE DE ATENCION Y REGISTRO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe de Atencién y Registro
Area: Centro de Atencién y Registro

Puesto Jefe Inmediato: Subgerente de Beneficios e Insercion Social y Productiva

PUESTOS SUBORDINADOS
e Asistente Administrativo
e Supervisor de Atencién

e Técnico de Atencion

e Técnico de Control de Calidad
e Técnico Juridico de Atencién

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Aprobé
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FUNCION GENERAL

Administrar el proceso de atencién al usuario, garantizando la orientacién clara sobre documentos
requeridos para la aplicacién de los beneficios, administrar el proceso de registro, actualizacion y
manejo de la informacién, conforme a los establecido en la Ley Especial.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Administrar la informacion de los beneficiarios para mantener actualizada |a base de datos.

Velar por el adecuado ingreso de beneficiarios al registro institucional.

Velar la confidencialidad de toda la informacion perteneciente al registro.

Gestionar la correccion en el asiento del registro de los datos que presenten inconsistencias.

Velar por el cumplimiento de los procedimientos necesarios para brindar atencién

personalizada, levantamiento de sobrevivencia, afiliacion y actualizacion de informacién de los

beneficiarios.

6. Velar que el personal técnico facilite la informacién correcta sobre el proceso que deben
realizar los usuarios respecto a los beneficios que establece la Ley Especial.

7. Atender las quejas, reclamos o inquietudes de los usuarios y remitir o escalar los casos
especiales al area correspondiente.

8. Resguardar y custodiar toda la informacién y documentacién durante su procesamiento.

9. Brindar apoyo logistico y técnico a las diferentes éreas organizativas segun sea requerido en
coordinacién con las jefaturas.

10. Asegurar que se efectue el control de calidad en la documentacion requerida en cada uno de
los procesos para gestion de la entrega de los beneficios que establece la Ley Especial.

11. Emitir indicaciones y garantizar la seguridad juridica y confidencialidad de toda la informacién
perteneciente a los beneficiarios.

12. Canalizar la documentacién remitida de los diferentes Centros de Atencién.

13. Coordinar la remisiéon de documentacion a las areas organizativas correspondientes del
procesamiento de las diferentes solicitudes de beneficios establecidos en la Ley Especial.

14. Coordinar con las areas correspondientes las actividades y documentacion relacionadas a la
gestion administrativa con el personal de apoyo.

15. Elaborar y presentar informes periodicos de los servicios de atencién al usuario y actualizacion
del registro, proponiendo estrategias y planes de accion que coadyuven a la mejora continua,
cuando sea requerido.

16. Elaborar Plan Operativo Anual del area organizativa.

17. Apoyar en la elaboracion, actualizacion, revision de normativas, lineamientos y procedimientos
administrativos y operativos del area organizativa coordinado con la Direccion de Planificacion.

18. Brindar informacién de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica
cuando le sea requerido.

19. Elaborar el requerimiento de insumos, mobiliario, equipo de trabajo, capital humano y recursos
necesarios para el funcionamiento éptimo del area organizativa.

20. Las demas que le sean delegadas.

O G D

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobd
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PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Abogado y Notario de la Republica.
Experiencia previa: 2 afos de experiencia en el area o puestos similares.

Formaciéon complementaria:
Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Legales: Constituciéon de la Republica de El Salvador, Ley de Reposicion de Libros y Partidas
del Registro Civil, Caédigo de Familia, Codigc Civil, Cddigo de Procedimientos Civiles y
Mercantiles, Ley de la Corte de Cuentas, Ley del Nombre de la Persona Natural, Ley Especial
Reguladora de la Emisién del Documento Unico de Identidad, Ley de Acceso a la Informacién
Publica, Ley Especial para la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de
Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos
Administrativos, Ley Especial de Inclusion de las Personas con Discapacidad, Ley Especial
para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza
Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que
participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al

dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
Sélidos conocimientos sobre derecho notarial, derecho registral y administracion publica.
Conocimientos sobre procedimientos de atencion y servicio al cliente.

Competencias genéricas:

Autocontrol

Capacidad de organizacion y planeacion
Comunicacién efectiva

Conciencia organizacional

Manejo de Informacién Confidencial
Cumplimiento del deber

Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas

Desarrollo del Equipo
Escucha activa

Flexibilidad

Franqueza

Confiabilidad

Integridad

Iniciativa

Lealtad

Liderazgo y toma de decisiones
Negociacion

Orientacién a los resultados
Pensamiento analitico

Coordinador de

Planificacion Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elabord Reviso

Visto Bueno

Aprobé
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TECNICO JURIDICO DE ATENCION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico Juridico de Atencion
Area: Centro de Atencion y Registro

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Atencion y Registro

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL
Facilitar asesoria especializada, velando que se cumpla el marco legal y brindando seguridad juridica
a los diferentes procesos para el otorgamiento de los beneficios que establece la Ley Especial.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Verificar los documentos legales presentados por los solicitantes para el otorgamiento del
beneficio al que aplique.

2. Proporcionar asesoria legal, en materia de beneficios, en forma eficiente y oportuna al Centro
de Atencién.

3. Resolver cualquier consulta sobre los procesos o documentacion necesaria para aplicar a los
beneficios y prestaciones, cuando sea requerido.

4. Orientar a los usuarios sobre la documentacién a presentar en cada uno de los procesos a
seguir en los diferentes beneficios, seguln sea requerido.

5. Brindar apoyo a los distintos Departamentos que integran la Gerencia de Beneficios e
Insercion Social y Productiva.

6. Elaborary presentar informes, cuando le sea requerido.

7. Colaborar en la elaboracién de normativa interna.

8. Las demas que le sean delegada.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado de Licenciatura en Ciencias Juridicas.
Abogado de la Republica (Deseable).

Experiencia previa: 1 afio de experiencia en el area o puestos similares.

Formacion complementaria:
¢ Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)

e Legales: Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Reposicion de Libros y Partidas
del Registro Civil, Cédigo de Familia, Codigo Civil, Cédigo de Procedimientos Civiles y
Mercantiles, Ley de la Corte de Cuentas, Ley del Nombre de la Persona Natural, Ley il
Reguladora de la Emision del Documento Unico de Identidad, Ley de Acceso a la Infé 1
Publica, Ley Especial para la Proteccién de los Derechos de la Persona Adulta Ma é
Eliminacion de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedi

Administrativos, Ley Especial de Inclusién de las Personas con Discapacidad, Legg
P,

LA

Dr. Daniel Platero Juiiia Diré o

Ceardinzder do Director de Planificacion Gerente General

Planificacion
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para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza
Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que
participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al
dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e N/A.
Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e Escucha activa
¢ Flexibilidad
e Iniciativa
¢ Manejo de Informacion Confidencial
e Orientacion a los resultados
e Productividad
e Trabajo bajo presion
e Trabajo en equipo

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Asistente Administrativo

Area: Centro de Atencién y Registro

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Atencién y Registro

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL
Ejecutar actividades de asistencia administrativa como apoyo a las funciones efectuadas por el area
organizativa; elaboracion, gestion y archivo de documentacion correspondiente.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Recibir, despachar, distribuir y archivar documentacion o correspondencia.
2. Llevar registro y control de la documentacion y correspondencia.

\"Z“’?‘*l'i’a'))&@: g

Junta Directiva

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Elaboro Revisé Visto Bueno Aprobd
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3. Apoyar en la realizacion de reuniones del area organizativa.

4. Llevar un adecuado control de la agenda de actividades y otros compromisos encomendados

por la jefatura.

5. Atender las necesidades de insumos del area organizativa y hacer los requerimientos

respectivos.

Realizar y corresponder llamadas telefonicas.

0 6~ o

Realizar solicitudes de transporte cuando le sea requerido.
Transmitir informacion o instrucciones que le encomiende el jefe inmediato.

Redactar y digitar notas, cartas, memorandums, informes o reportes que se le soliciten.

10 Brindar apoyo administrativo al desarrollo de actividades del area organizativa.

11. Atender y brindar orientacion al publico.
12. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en el area o puestos similares.

Formacion complementaria:

e [nformatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Ley de Compras Publicas, Cddigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley Especial para la Proteccién de los
Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de Eliminacién de Barreras Burocréticas, Ley de
Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley Especial para Regular los
Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada vy
Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional que participaron en
el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero

de 1992.

Otros requisitos indispensables:
¢ Excelente redaccion y ortografia.

Competencias genéricas:
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
e Comunicacion efectiva
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad
e Integridad

Coordinador de

R i ificacion
Planificacion Director de Planif

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord Reviso

Visto Bueno
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e [niciativa
e Lealtad

e Cumplimiento del deber

e QOrientacion a los resultados

e Preocupacion por el orden y la claridad
e Trabajo bajo presién

e Trabajo en equipo

SUPERVISOR DE ATENCION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Supervisor de Atencién

Area: Centro de Atencién y Registro

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Atencion y Registro

PUESTOS SUBORDINADOS
e Técnico Juridico de Atencién
e Técnico de Atencién
e Técnico de Control de Calidad

FUNCION GENERAL
Dirigir, observar y controlar la ejecucién de las labores del personal técnico y flujo de los usuarios que
ingresan a realizar los diferentes procesos de los beneficios establecidos en la Ley Especial.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Supervisar el cumplimiento de las funciones del personal técnico.
2. Asignar o distribuir funciones a los técnicos y velar su cumplimiento.
3. Supervisar que el personal técnico brinde la correcta orientacion sobre el proceso que deben
realizar los usuarios en cada uno de los beneficios en la Ley Especial.
4. Llevar el registro y control diario de los procesos de atencion.
5. Brindar atencién a los usuarios, proporcionando informacion oportuna en relacion a los
beneficios establecidos en la Ley Especial y asesoria solicitada.
6. Coordinar las actividades logisticas relacionadas a la atencion al usuario.
7. Elaborar acta administrativa de rectificaciones de errores.
8. Verificar el dptimo rendimiento de los técnicos a cargo del control de calidad de los diferentes
procesos que se realizan, para minimizar la cantidad de inconsistencias en los tramites.
9. Mantener ordenado el flujo de usuarios que ingresan a las instalaciones.
10. Elaborar informes administrativos y de operacion, cuando sea requerido.
11. Apoyar en la formulacién del Plan Operativo Anual del area organizativa. .
12. Contribuir en la elaboracién, actualizacién, revision de normativas, lineanigntog by, %
procedimientos administrativos y operativos del area organizativa coordinado con _ reée@ﬁf
de Planificacion. |
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Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Coordinador de
Planificacion
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13. Brindar informacion de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informacién Publica

cuando le sea requerido.

14. Asistir en la realizacion del requerimiento de insumos, mobiliario, equipo de trabajo, capital
humano y recursos necesarios para el funcionamiento optimo del area organizativa.
15. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Estudios universitarios en carreras administrativas o juridicas (en curso) o
experiencia comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 1 afios de experiencia en el area o puestos similares.

Formacién complementaria:
Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Legales: Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Reposicién de Libros y Partidas
del Registro Civil, Cédigo de Familia, Codigo Civil, Cédigo de Procedimientos Civiles y
Mercantiles, Ley de la Corte de Cuentas, Ley del Nombre de la Persona Natural, Ley Especial
Reguladora de la Emisién del Documento Unico de Identidad, Ley de Acceso a la Informacién
Publica, Ley Especial para la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de
Eliminacién de Barreras Burocréaticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos
Administrativos, Ley Especial de Inclusién de las Personas con Discapacidad, Ley Especial
para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza
Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que
participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al

dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:

Conocimientos de organizacién y manejo de personal.
Conocimientos en resolucién y mediacion de conflictos.

Competencias genéricas:

Aprendizaje continuo

Autocontrol

Capacidad de organizacion y planeacion
Comunicacion efectiva

Conciencia organizacional
Cumplimiento del deber

Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
Dinamismo

Escucha activa

Flexibilidad

Franqueza

Confiabilidad

Coordinador de
Planificacion

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Junta Directiva

Elabord Revisé Visto Bueno

Aprobo
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e Integridad
e Impacto e influencia
e Iniciativa
e Lealtad

e Liderazgo y toma de decisiones

e Manejo de Informacién Confidencial
e Negociacion

¢ Pensamiento analitico

e Trabajo en equipo

TECNICO DE ATENCION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Atencién
Area: Centro de Atencién y Registro

Puesto Jefe Inmediato: Supervisor de Atencién

PUESTOS SUBORDINADOS
o N/A

FUNCION GENERAL
Atender a los usuarios y brindar orientacion e informacion actualizada de los procesos necesarios
para aplicar a los diferentes beneficios y prestaciones que la Ley Especial establece.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir y orientar a todos los usuarios que se hagan presentes a las instalaciones para realizar

tramites o solicitar informacion sobre los beneficios que establece la Ley Especial.

2. Orientar a los usuarios sobre los procesos a seguir en cada beneficio segun sea requerido.

3. Facilitar el orden logistico de atencion al publico tanto al interior como a las afueras de la

institucion.

4. Apoyar y dar acompafiamiento técnico en el levantamiento de sobrevivencia domiciliar.
Resolver cualquier consulta sobre los procesos o documentacion necesaria para aplicar a los
beneficios y prestaciones.

6. Brindar apoyo a los distintos Departamentos que integran la Gerencia de Beneficios e

Insercion Social y Productiva.

7. Atender las consultas o necesidades de los usuarios, referente a tramites y beneficios de las
diferentes areas operativas de la GBIP.

8. Recibir documentacion correcta y completa de parte de los usuarios segun el beneficio al
desean aplicar.

9. Llenar la bitacora correspondiente de las actividades realizadas.

10. Dar a conocer la informacion clara, actualizada y fidedigna a los usuarios.

11. Recibir y verificar la documentacién que establece la Ley Especial para realizan
afiliacion.

o

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Junta Dsrectwa
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12. Preparar la documentacion para sus proximos procesos de validacion con las areas

13. Llevar registro de la documentacion recibida para sus proximos procesos.

organizativas correspondientes.

14. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en el area o puestos similares.

Formacion complementaria:
Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Legales: Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Reposicién de Libros y Partidas
del Registro Civil, Codigo de Familia, Cédigo Civil, Cédigo de Procedimientos Civiles y
Mercantiles, Ley de la Corte de Cuentas, Ley del Nombre de la Persona Natural, Ley Especial
Reguladora de la Emision del Documento Unico de Identidad, Ley de Acceso a la Informacion
Publica, Ley Especial para la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de
Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos
Administrativos, Ley Especial de Inclusién de las Personas con Discapacidad, Ley Especial
para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza
Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que
participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al

dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:

N/A

Competencias genéricas:

Adaptabilidad al cambio
Aprendizaje continuo
Autocontrol

Busqueda de informacién
Comunicacién efectiva
Dinamismo

Escucha activa

Flexibilidad

Iniciativa

Manejo de Informacion Confidencial
Orientacion a los resultados
Productividad

Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elabord Revisd

Visto Bueno

Aprobo
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TECNICO DE CONTROL DE CALIDAD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Control de Calidad
Area: Centro de Atencion y Registro

Puesto Jefe Inmediato: Supervisor de Atencion

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL
Brindar control de calidad de la documentacion presentada por los usuarios para aplicar a los
diferentes beneficios y prestaciones que la Ley Especial establece.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Revisar y confrontar documentacion recibida con la informacién ingresada en el Sistema
Informatico.
2. Realizar el control de calidad de la informacion de los asientos del registro realizados.
3. Validar documentacién correcta y completa recibida segun el beneficio al que desean aplicar.
4. Llevar control de las revisiones realizadas mediante los mecanismos y herramientas
tecnolégicas establecidas.
Ordenar y custodiar la documentacion fisica durante el proceso de control de calidad.
Elaborar y presentar informes cuando le sea requerido.
7. Orientar y brindar atencion a los usuarios sobre los procesos a seguir en cada beneficio, segln
sea requerido.
8. Mantener ordenada la documentacion entregada por los beneficiarios con base a los
requerimientos establecidos por las dreas organizativas.
9. Resolver cualquier consulta sobre los procesos o documentacion necesaria para aplicar a los
beneficios y prestaciones, cuando sea requerido.
10. Brindar apoyo a los distintos Departamentos que integran la Gerencia de Beneficios e
Insercion Social y Productiva.
11. Las demas que le sean delegadas.

o o

PERFIL DEL PUESTO
Formacion académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en el drea o puestos similares.

Formacion complementaria:
e Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).
o Legales: Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Reposicion de Libro?‘fﬁ'

S
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Dr. Daniel Platero Junta Directiv

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General

Planificacion
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Publica, Ley Especial para la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de
Eliminacion de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos
Administrativos, Ley Especial de Inclusién de las Personas con Discapacidad, Ley Especial
para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza
Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional gue
participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al

dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e N/A

Competencias genéricas:
e Adaptabilidad al cambio
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
¢ Bulsqueda de informacién
e Comunicacion efectiva
e Dinamismo
e Escucha activa
e Flexibilidad
¢ Iniciativa
e Manejo de Informacién Confidencial
e Orientacion a los resultados
e Productividad
e Trabajo bajo presion
e Trabajo en equipo

Coordinador de

Planificaelan Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elaboro Reviso

Visto Bueno

Aprobd
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CENTROS DE ATENCION
ORGANIGRAMA INTERNO
Junta Directiva
Presidencia
I
Gerente General
J Especificaciones
Gerente de Beneficios e D Puestos superiores
Insercion Socialy
Productiva . Puestos del area
T |:| Puestos de‘ apoyo
Beneficios e Insercién — — Coordinacion
Social y Productiva : i
— Jerarquia, asesoria o

apoyo administrativo

Jefe de Atencion

Asistente
Administrativo

| |
Supervisor de 1 Supervisor de
- - -
Seguridad L gactuid Atencion
T I
; | ekl T - T 1
Agentfa de E s Técnico de S?porte Técnico de Técnico Médico A
Seguridad | Informatico Atanaian General |
| I
F Ordenanza Té“’jg"cgfi;:;“‘" Técnico Psicologo |— |
| |
| I
Ll Auxiliar de Técnico Trabajador | |
I Mantimiento Social
I
I Técnico Juridico de
Atencion

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Jefe de Atencién Chalatenango, San Miguel, San Vicente, Santa Ana
Area: Centro de Atencién Chalatenango, San Miguel, San Vicente, Santa Ana

Puesto Jefe Inmediato: Subgerente de Beneficios e Insercién Social y Productiva

PUESTOS SUBORDINADOS
Asistente Administrativo
Supervisor de Atencidn
Tecnico de Atencion

Técnico de Control de Calidad

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elabord

Reviso

Visto Bueno

Aprobd




a Instituto Administrador de los Beneficios Codigo: MNL-INST-0002.6
-y de los Veteranos y Excombatientes Version: 06
e . Fecha de emision: 24/09/2024
INABVE Manual Descriptor de Puestos Pagina 455 de 463

FUNCION GENERAL

Administrar el proceso de atencion al usuario, asi como la gestién operativa regional, garantizando la
orientacion clara sobre documentos requeridos para la aplicacion de los beneficios, conforme a los
establecido en la Ley Especial.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Velar por el cumplimiento de los procedimientos necesarios para brindar atencion
personalizada, levantamiento de sobrevivencia, afiliacion y actualizacion de informacion de los
beneficiarios.

2. Velar que el personal técnico facilite la informacion correcta sobre el proceso que deben

realizar los usuarios respecto a los beneficios que establece la Ley Especial.

Solicitar la correccién en el asiento del registro de los datos que presenten inconsistencias.

4. Atender las quejas, reclamos o inquietudes de los usuarios y remitir o escalar los casos

especiales al area correspondiente.

Resguardar y custodiar toda la informacion y documentacién durante su procesamiento.

6. Brindar apoyo logistico y técnico a las diferentes areas organizativas, segin sea requerido en
coordinacion con las jefaturas,

7. Asegurar que se efectle el control de calidad en la documentacién requerida en cada uno de
los procesos para gestion de la entrega de los beneficios que establece la Ley Especial.

8. Emitir indicaciones y garantizar la seguridad juridica y confidencialidad de toda la informacién
perteneciente a los beneficiarios.

9. Coordinar la remisién de documentacion a las areas organizativas correspondientes del
procesamiento de las diferentes solicitudes de beneficios establecidos en la Ley Especial.

10. Coordinar con las areas correspondientes las actividades y documentacion relacionadas a la
gestion administrativa con el personal de apoyo designado al Centro de Atencion.

11. Elaborar y presentar informes periddicos de los servicios de atencion al usuario, proponiendo
estrategias y planes de accioén que coadyuven a la mejora continua, cuando sea requerido.

12. Elaborar Plan Operativo Anual del area organizativa.

13. Apoyar en la elaboracion, actualizacion, revisiéon de normativas, lineamientos y procedimientos
administrativos y operativos del area organizativa coordinado con la Direccion de Planificacion.

14. Brindar informacién de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informacién Publica
cuando le sea requerido.

15. Elaborar el requerimiento de insumos, mobiliario, equipo de trabajo, capital humano y recursos
necesarios para el funcionamiento ¢ptimo del area organizativa.

16. Las demas que le sean delegadas.

s

L

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Graduado en Licenciatura en Administracion de Empresas, Licenqi"%t!%gmen
Ciencias Juridicas, Carreras afines o experiencia comprobable para el puesto. ’“‘*‘E“\%\ )
Experiencia previa: 2 afios de experiencia en el area o puestos similares. 7 N X

Coordinador de
Planificacién

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Aprobo
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Formacién complementaria:

¢ Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint). .

o Legales: Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Reposicion de Libros y Partidas
del Registro Civil, Cédigo de Familia, Codigo Civil, Codigo de Procedimientos Civiles y
Mercantiles, Ley de la Corte de Cuentas, Ley del Nombre de la Persona Natural, Ley Especial
Reguladora de la Emisiéon del Documento Unico de Identidad, Ley de Acceso a la Informacion
Publica, Ley Especial para la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de
Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos
Administrativos, Ley Especial de Inclusién de las Personas con Discapacidad, Ley Especial
para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza
Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional que
participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al
dieciséis de enero de 1992.

Otros requisitos indispensables:
e Conocimientos en administracion publica.
e Conocimientos sobre procedimientos de atencién y servicio al cliente.

Competencias genéricas:
e Autocontrol
e Autocontrol
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Conciencia organizacional
e Manejo de Informacion Confidencial
e Cumplimiento del deber
e Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Desarrollo del Equipo
e Escucha activa
e Flexibilidad
e Franqueza
e Confiabilidad

e Integridad
e |niciativa
e Lealtad

e Liderazgo y toma de decisiones
e Negociacion

e QOrientacion a los resultados

e Pensamiento analitico

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion

Junta Directiva

Elaboro Revisé Visto Bueno Aprobd
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Asistente Administrativo

Area: Centro de Atencion Chalatenango, San Miguel, San Vicente, Santa Ana

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Atencién Chalatenango, San Miguel, San Vicente, Santa Ana

PUESTOS SUBORDINADOS
o N/A

FUNCION GENERAL
Ejecutar actividades de asistencia administrativa como apoyo a las funciones efectuadas por el area
organizativa; elaboracion, gestion y archivo de documentacion correspondiente.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Recibir, despachar, distribuir y archivar documentacion o correspondencia.
2. Llevar registro y control de la documentacion y correspondencia.
3. Apoyar en la realizacion de reuniones del area organizativa.
4. Llevar un adecuado control de la agenda de actividades y otros compromisos encomendados
por la jefatura.
Atender las necesidades de insumos del area organizativa y hacer los requerimientos
respectivos.
Redactar y digitar notas, cartas, memorandums, informes o reportes que se le soliciten.
Realizar y corresponder llamadas telefénicas.
Realizar solicitudes de transporte cuando le sea requerido.
Transmitir informacion o instrucciones que le encomiende el jefe inmediato.
10 Brindar apoyo administrativo al desarrollo de actividades del area organizativa.
11. Atender y brindar orientacion al publico.
12. Las demas que le sean delegadas.

chn

©®~NO

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en el area o puestos similares.

Formacién complementaria:
¢ Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Legales: Ley de Compras Publicas, Cédigo de Trabajo, Constitucion de la Republica de El
Salvador, Ley de Acceso a la Informacion Pubhca Ley Especial para la Proteccr,_ el

Etica Gubernamental, Ley de Procedlmlentos Administrativos, Ley Especial paraiR
Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerzg Arma
Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional que partigipa

Dr. Daniel Platero

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Gerente General

Junta Directiva

Elaboro

Reviso
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el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero
de 1992,

Otros requisitos indispensables:
e Excelente redaccion y ortografia.

Competencias genéricas:
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Busqueda de informacion
e Comunicacion efectiva
e Dinamismo
e Escucha activa

o Flexibilidad

e Confiabilidad
e |Integridad

e Iniciativa

o Lealtad

e Cumplimiento del deber

e QOrientacion a los resultados

e Preocupacion por el orden y la claridad
e Trabajo bajo presion

e Trabajo en equipo

SUPERVISOR DE ATENCION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Supervisor de Atencion

Area: Centro de Atencién Chalatenango, San Miguel, San Vicente, Santa Ana

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Atencion Chalatenango, San Miguel, San Vicente, Santa Ana

PUESTOS SUBORDINADOS
e Técnico Juridico de Atencidn
e Técnico de Atencion
e Técnico de Confrol de Calidad

FUNCION GENERAL
Dirigir, observar y controlar la ejecucién de las labores del personal técnico y flujo de los usu
ingresan a realizar los diferentes procesos de los beneficios establecidos en la Ley Esp%ﬁﬁf

oy O

FUNCIONES ESPECIFICAS :" 3
1. Supervisar el cumplimiento de las funciones del personal técnico. :

Dr. Daniel Platero

Coordinador de Director de Planificacion Gerente General Junta Directiva

Planificacion

Elaboro Revisd Visto Bueno Aprobo
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2. Asignar o distribuir funciones a los técnicos y velar su cumplimiento.

3. Supervisar que el personal técnico brinde la correcta orientacion sobre el proceso que deben
realizar los usuarios en cada uno de los beneficios en la Ley Especial.

4. Llevar el registro y control diario de los procesos de atencion.

5. Brindar atencién a los usuarios, proporcionando informacién oportuna en relacion a los
beneficios establecidos en la Ley Especial y asesoria solicitada.

6. Coordinar las actividades logisticas relacionadas a la atencion al usuario.

7. Elaborar acta administrativa de rectificaciones de errores.

8. Verificar el optimo rendimiento de los técnicos a cargo del control de calidad de los diferentes
procesos que se realizan, para minimizar la cantidad de inconsistencias en los tramites.

9. Mantener ordenado el flujo de usuarios que ingresan a las instalaciones.

10. Elaborar informes administrativos y de operacion, cuando sea requerido.

11. Apoyar en la formulacion del Plan Operativo Anual del area organizativa.

12. Contribuir en la elaboracion, actualizacion, revision de normativas, lineamientos vy
procedimientos administrativos y operativos del area organizativa coordinado con la Direccién
de Planificacion.

13. Brindar informacion de manera oportuna a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica
cuando le sea requerido.

14. Asistir en la realizacion del requerimiento de insumos, mobiliario, equipo de trabajo, capital
humano y recursos necesarios para el funcionamiento 6ptimo del area organizativa.

15. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Estudios universitarios en carreras administrativas o juridicas (en curso) o
experiencia comprobable para el puesto.

Experiencia previa: 1 afios de experiencia en el area o puestos similares.

Formaciéon complementaria:

o Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

o Legales: Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Reposicion de Libros y Partidas
del Registro Civil, Codigo de Familia, Codigo Civil, Cédigo de Procedimientos Civiles y
Mercantiles, Ley de la Corte de Cuentas, Ley del Nombre de la Persona Natural, Ley Especial
Reguladora de la Emision del Documento Unico de Identidad, Ley de Acceso a la Informacion
Publica, Ley Especial para la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de
Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos
Administrativos, Ley Especial de Inclusion de las Personas con Discapacidad, Ley Especial
para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza
Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional que
participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980.al
dieciséis de enero de 1992. P ‘

Otros requisitos indispensables:
e Conocimientos de organizacion y manejo de personal.

Y —
. S
Dr. Daniel Platero Junta Directiva

Sasndinadatds Director de Planificacion Gerente General

Planificacion

Elaboro Reviso Visto Bueno Aprobdé
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e Conocimientos en resoluciéon y mediacion de conflictos.

Competencias genéricas:
e Aprendizaje continuo
e Autocontrol
e Capacidad de organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva
e Conciencia organizacional
e Cumplimiento del deber
o Desarrollo de relaciones interpersonales y relaciones publicas
e Dinamismo
e [Escucha activa

e Flexibilidad
e Confiabilidad
¢ Integridad

¢ Impacto e influencia

e Iniciativa

e Lealtad

e Liderazgo y toma de decisiones

e Manejo de Informacion Confidencial
e Negociacion

e Pensamiento analitico

e Trabajo en equipo

TECNICO DE ATENCION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Atencion

Area: Centro de Atencion Chalatenango, San Miguel, San Vicente, Santa Ana
Puesto Jefe Inmediato: Supervisor de Atencion

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL
Atender a los usuarios y brindar orientacién e informacion actualizada de los procesos necesarios
para aplicar a los diferentes beneficios y prestaciones que la Ley Especial establece.

FUNCIONES ESPECIFICAS ;
1. Recibir y orientar a todos los usuarios que se hagan presentes a las instalaciones]

Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion Gerente General

Coordinador de
Planificacion

Elaboro Revisd Visto Bueno Aprobd




a Instituto Administrador de los Beneficios Codigo: MNL-INST-0002.6
w de los Veteranos y Excombatientes Version: 06
A : Fecha de emisién: 24/09/2024
INABVE Manual Descriptor de Puestos Pagina 461 de 463
2. Orientar a los usuarios sobre los procesos a seguir en cada beneficio segun sea requerido.

10.
11.

14
13.

Facilitar el orden logistico de atencién al publico tanto al interior como a las afueras de la
institucion.

Resolver cualquier consulta sobre los procesos o documentacién necesaria para aplicar a los
beneficios y prestaciones.

Brindar apoyo a los distintos Departamentos que integran la Gerencia de Beneficios e
Insercién Social y Productiva.

Atender las consultas o necesidades de los usuarios, referente a tramites y beneficios de las
diferentes areas operativas de la GBIP.

Recibir documentacion correcta y completa de parte de los usuarios segun el beneficio al que
desean aplicar.

Llenar la bitacora correspondiente de las actividades realizadas.

Dar a conocer la informacién clara, actualizada y fidedigna a los usuarios.

Recibir y verificar la documentacion que establece la Ley Especial para realizar el registro y
afiliacion.

Preparar la documentacion para sus proximos procesos de validacion con las areas
organizativas correspondientes.

Llevar registro de la documentacion recibida para sus préximos procesos.

Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacion académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en el area o puestos similares.

Formacion complementaria:

Otros requisitos indispensables:

Competencias genéricas:

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Legales: Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Reposicion de Libros y Partidas
del Registro Civil, Cédigo de Familia, Codigo Civil, Cédigo de Procedimientos Civiles y
Mercantiles, Ley de la Corte de Cuentas, Ley del Nombre de la Persona Natural, Ley Especial
Reguladora de la Emision del Documento Unico de Identidad, Ley de Acceso a la Informacién
Publica, Ley Especial para la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de
Eliminacion de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos
Administrativos, Ley Especial de Inclusion de las Personas con Discapacidad, Ley Especial
para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza
Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que
participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al
dieciséis de enero de 1992,

N/A

Adaptabilidad al cambio

Dr. Daniel Platero

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacion

Gerente General

Junta Directiva

Elaboro
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e Aprendizaje continuo

e Autocontrol

e Busqueda de informacion

¢ Comunicacioén efectiva

¢ Dinamismo

e Escucha activa

e Flexibilidad

e |niciativa

¢ Manejo de Informacion Confidencial
e QOrientacion a los resultados
e Productividad

e Trabajo bajo presion

e Trabajo en equipo

TECNICO DE CONTROL DE CALIDAD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico de Control de Calidad

Area: Centro de Atencién Chalatenango, San Miguel, San Vicente, Santa Ana
Puesto Jefe Inmediato: Supervisor de Atencién

PUESTOS SUBORDINADOS
e N/A

FUNCION GENERAL
Brindar control de calidad de la documentacion presentada por los usuarios para aplicar a los
diferentes beneficios y prestaciones que la Ley Especial establece.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Revisar y confrontar documentacién recibida con la informacién ingresada en el Sistema

Informatico.

2. Realizar el control de calidad de la informacion de los asientos del registro realizados.
Validar documentacion correcta y completa recibida segun el beneficio al que desean aplicar.
4. Llevar control de las revisiones realizadas mediante los mecanismos y herramientas
tecnoldgicas establecidas.

Ordenar y custodiar la documentacion fisica durante el proceso de control de calidad.

Elaborar y presentar informes cuando le sea requerido.

7. Orientary brindar atencion a los usuarios sobre los procesos a seguir en cada beneficio, s¢
sea requerido.

8. Mantener ordenada la documentacion entregada por los beneficiarios con
requerimientos establecidos por las areas organizativas.

w

= ;o

Dr. Daniel Platero Junta Directiva

Coordinador de Director de Planificacién Gerente General

Planificacion
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9. Resolver cualquier consulta sobre los procesos o documentacion necesaria para aplicar a los
beneficios y prestaciones, cuando sea requerido.
10. Brindar apoyo a los distintos Departamentos que integran la Gerencia de Beneficios e

Insercion Social y Productiva.

11. Las demas que le sean delegadas.

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Graduado en Bachillerato de cualquier especialidad.
Experiencia previa: 1 afio de experiencia en el area o puestos similares.

Formacién complementaria:

Informatica: Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Legales: Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Reposicién de Libros y Partidas
del Registro Civil, Codigo de Familia, Cédigo Civil, Cédigo de Procedimientos Civiles y
Mercantiles, Ley de la Corte de Cuentas, Ley del Nombre de la Persona Natural, Ley Especial
Reguladora de la Emision del Documento Unico de Identidad, Ley de Acceso a la Informacion
Publica, Ley Especial para la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, Ley de
Eliminacién de Barreras Burocraticas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Procedimientos
Administrativos, Ley Especial de Inclusion de las Personas con Discapacidad, Ley Especial
para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza
Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional que
participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al

dieciséis de enero de 1992,

Otros requisitos indispensables:

N/A

Competencias genéricas:

Adaptabilidad al cambio
Aprendizaje continuo
Autocontrol

Busqueda de informacion
Comunicacidn efectiva
Dinamismo

Escucha activa

Flexibilidad

Iniciativa

Manejo de Informacién Confidencial
Orientacion a los resultados
Productividad

Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo

Coordinador de
Planificacion

Director de Planificacidon

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Junta Directiva

Elaborod Reviso

Visto Bueno
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