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INTRODUCCION:

El Manual descriptor de funciones y perfil de puestos es un instrumento de trabajo que contiene el
conjunto de normas y tareas que desarrolla cada funcionario en una institucion, estableciendo con
claridad la responsabilidad y las obligaciones que cada uno de los cargos conlleva, requisitos de
contratacion y perfil del puesto.

Este Manual describe como estan organizados el Despacho Superior y las Unidades Administrativas y
de Apoyo de la Secretaria de Obras Sociales y el conjunto de funciones que desarrolla cada colaborar,
lo cual permitira al personal de nuevo ingreso, conocer la estructura y obtendra la informacion necesaria
del puesto en general.

ANTECEDENTES:

La Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica, -SOSEP-, fue creada en el
ano 1991, con el objetivo primordial de impulsar e implementar programas de caracter social, en
atencion a las necesidades prioritarias de la poblacion, principalmente los grupos mds vulnerables como
son los niflos y niflas menores de 6 afios, las mujeres del area rural y los adultos mayores.

VISION:

Ser una institucion publica reconocida a nivel nacional por su capacidad de brindar apoyo social de
calidad a las familias en condicion de vulnerabilidad, gestora de esfuerzos compartidos entre el sector
publico, privado, la sociedad civil y la cooperacion nacional e internacional, para promover el desarrollo
del capital social del pais.

MISION:

Contribuir a desarrollo integral de las familias en condicién de pobreza y pobreza extrema,
especialmente del drea rural, mediante la implementacion de acciones en salud, educaciéon, promocién
del desarrollo econdmico comunitario y seguridad alimentaria y nutricional, para lograr una nueva
generacion de guatemaltecas y guatemaltecos sanos, con mayores oportunidades para alcanzar mejor

calidad de vida.

OBJETIVO GENERAL:

Contribuir a erradicar la pobreza y pobreza extrema que afecta a los nifios de 0 a 6 afios, a las personas
mayores, mujeres del drea rural y poblacion en general vulnerable, a través de politicas enfocadas a
mejorar sus condiciones de salud, educacion, capacitaciéon en el area productiva, comercial y seguridad
alimentaria y nutricional.



III. BASE LEGAL

a) Acuerdo Gubernativo No. 893.91
b) Acuerdo Gubernativo No. 351-94
¢) Acuerdo Gubernativo No. 133-2008
d) Acuerdo Gubernativo No. 154-2009

IV. ORGANIZACION

v Despacho Superior

Direccion de Donaciones

Direccién de Asesoria Juridica
Direccién de Recursos Humanos
Direccién de Comunicacion Social
Direccion de Planificacion Institucional
Direccion de Informatica

Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Informacion Publica

O O O O O O O O O

Direccion Financiera
= Departamento de Presupuesto
= Departamento de Compras
= Departamento de Tesoreria
= Departamento de Contabilidad

v" Subsecretaria de Obras Sociales

o Direccion de Administracion
» Departamento de Transportes
» Departamento de Inventarios
» Departamento de Almacén y Bodega
» Departamento de Archivo
» Departamento de Servicios Generales

o Direccion de Coordinacion Departamental
= Sedes Departamentales

o Programas



V. ESTRUCTURA ORGANICA
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Equipo Territorial
Servicio Social
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Programa Creciendo
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Equipo Territorial
Programa Hogares
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DESCRIPTOR DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS
A. Justificacion:

Tomando en cuenta la necesidad de plasmar en un documento la estructura, y el quehacer de cada
una de las Direcciones y Unidades Administrativa de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa
del Presidente, se elabora el Manual de Puestos y Funciones a través de la descripcion en detalle de
las areas, los puestos funcionales y las funciones que la integran.

B. Objetivo general

Proveer al personal a través del Manual de Puestos y Funciones, informacién sobre la estructura
organizacional, que sirva de guia para los colaboradores de SOSEP, para un mejor entendimiento,
conocimiento y desarrollo de sus funciones segun el puesto que desempeiien. También servira de
guia para los diferentes niveles de autoridad y para que exista una comprension de las lineas de
comunicacion y su estructura jerarquica.

C. Objetivos Especificos

Asegurar que los colaboradores obtengan una adecuada comprensién y guia de sus labores y de la
estructura organizacional;

Actualizar las atribuciones que corresponden a cada puesto;

Determinar la responsabilidad de cada puesto, sus relaciones;

Determinar el grado y nivel de autoridad designado segun la posicién jerarquica del puesto dentro
de la estructura;



DESPACHO SUPERIOR

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL: Secretario de Obras Sociales
UBICACION Despacho Secretaria de Obras Sociales
A QUIEN REPORTA: Presidente de la Republica
SUPERVISA A: Directores de Programas, Asistente del Despacho Superior
ACTUALIZADO: 19 de Septiembre de 2016
| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en dirigir Programas de caracter social que beneficien a la nifiez, a la familia y la
comunidad en general.

| FUNCIONES PRINCIPALES |

a) Representar legalmente la entidad;

b) Representar a la Esposa del Presidente de la Republica en actividades que le asigne;

c) Participar en todas las reuniones de trabajo que fueran necesarias y conforme su agenda de trabajo;

d) Atender audiencias cuando fuere el caso;

e) Revisar la correspondencia y calificar el Despacho de la Esposa del Presidente de la Republica;

f)  Suscribir bajo su responsabilidad todos los contratos que sean necesarios para el buen funcionamiento
de la Secretaria;

g) Definir politicas para la formulacion y planificacion de sus programas y actividades;

h) Velar por la correcta y oportuna ejecucion de sus Programas, mediante normas y procedimientos que
garanticen el cumplimiento de sus objetivos y metas;

i) Promover la participacion comunitaria a través de los Programas formulados y planificados y lograr el
desarrollo de éstos para beneficio de la poblacion a la cual van dirigidos;

i) Coordinar la ayuda técnica y financiera necesaria, nacional e internacional, para el desarrollo de sus
Programas y Proyectos;

k) Coordinar con organizaciones nacionales e internaciones dedicadas a promover el bienestar de la
poblacion;

) Administrar, dirigir y coordinar los programas asignados para su ejecucion;

m) Aceptar y llevar el control de ingresos, donaciones, asistencia técnica y financiera que le otorgue

n)

0)
p)
qQ)

1)

cualquier institucion, por medio de la Direccion de Donaciones;

Aprobar el Manual de Funciones y Reglamentos internos que sean necesarios para su mejor
funcionamiento.

Coordinar la elaboracion de la Memoria de Labores y remitirla al Sefior Presidente de la Republica.;
Crear las unidades administrativas y operativas necesarias para su funcionamiento;

Coordinar la elaboracion de su presupuesto anual de ingresos y gastos y remitirlo a donde corresponde.
Supervisarlo y aprobar su ejecucion, a través del personal responsable del mismo.

Otras funciones que le asigne el Sefior Presidente de la Republica.



RELACIONES INTERNAS:

e Subsecretaria
e Asesores

Directores Administrativos y de Programas
Directoras de Sedes departamentales

RELACIONES EXTERNAS:

e Altos Funcionarios de Gobierno
e  Organismos Internacionales
e  Ministerios y Secretarias

e ONG's

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

e Servicio Exento



DESPACHO SUPERIOR

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

PUESTO FUNCIONAL: Asistente Despacho Superior
UBICACION: Despacho Superior
A QUIEN REPORTA: Despacho Superior
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016

| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en asistir administrativamente al Despacho Superior.

FUNCIONES PRINCIPALES

a. Planificar y organizar reuniones del Despacho Superior.

b. Elaborar la agenda del Despacho Superior.

c. Llevar la logistica de la agenda del Despacho Superior.

d. Manejar los asuntos que sean asignados por el Despacho Superior.

e. Coordinar las giras en el interior y exterior del Despacho Superior.

f.  Clasificar audiencias.

g. Coordinar la solicitud de audiencias.

h. Recepcion de invitaciones y coordinacién de las mismas.

i.  Manejo de archivo del Despacho Superior.

j.  Trasladar las solicitudes y dar seguimiento ante la Direccién de Servicio Social, las peticiones que se realicen al

Despacho Superior.

K. Otras no especificadas pero que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.

RELACIONES INTERNAS:

e  Despacho Obras Sociales
e Directoras de Programas de SOSEP
e  Directores Administrativos de SOSEP

RELACIONES EXTERNAS:

Altos Funcionarios de Gobierno
Organismos Internacionales
Ministerios y Secretarias

ONG's

10



PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Servicio Exento

EXPERIENCIA:

e 2 afos de experiencia en asistencia administrativa a funcionarios de gobierno
HABILIDADES:

e Manejo de paquetes de computacion.
e Atencién al publico

OTROS REQUISITOS:

e Responsabilidad, discreciéony puntualidad
e Disponibilidad de horario.

e  Excelentes relaciones publicas.

e Conocimiento de protocolo.

11



DESPACHO SUPERIOR

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

PUESTO FUNCIONAL: Asistente Despacho del Secretario de Obras Sociales
UBICACION: Despacho del Secretario de Obras Sociales
A QUIEN REPORTA: Secretaria de Obras Sociales
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016
| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en asistir administrativamente al Secretario de Obras Sociales

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a) Llevar control de agenda de actividades y/o reuniones del Despacho del Secretario de Obras Sociales.

b) Atender y dar seguimiento a las diferentes solicitudes del Despacho del Secretario de Obras Sociales.

¢) Coordinacién de actividades y/o eventos del Despacho Superior con Instituciones de Gobierno,
ONG ’s, Asociaciones, etc.

d) Organizar, tomar minuta y darle seguimiento a los puntos de agenda de las diferentes reuniones de
Directores de SOSEP con sefiora Secretaria.

e) Redaccion y elaboracion de informes oficiales para instituciones nacionales e internacionales.

f) Recopilacion de informacién y elaboracion de presentaciones e informes mensuales del Despacho del
Secretario de Obras Sociales

g) Asistencia a reuniones, congresos, talleres, o cualquier tipo de actividad que el jefe inmediato superior
indique.

h) Oftras no especificadas, pero que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar

| RELACIONES INTERNAS:

e Asesores
e Directores Administrativos y de Programas

e Todo el Personal de SOSEP

RELACIONES EXTERNAS:

e Altos funcionarios de Gobierno
e Organismos Internacionales
e Ministerios y Secretarias

e ONG's

12



PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Servicio exento.

EXPERIENCIA:

e 3 anos de experiencia en asistencia a funcionarios de gobierno.
HABILIDADES:

e Manejo de programas de computacion.

e Manejo de equipos de oficina. (Fax, mdquina de escribir, scanner, etc.)
e Excelente ortografia y redaccion

e Facilidad para elaborar toda clase de documentos

e Habilidad numérica

e  Excelentes relaciones publicas

e Atencion al publico

OTROS REQUISITOS:
e Responsabilidad, discrecion y puntualidad

e Disponibilidad de horario
e Conocimiento de protocolo

13



ORGANIGRAMA DIRECCION DE
DONACIONES

DIRECTOR DE
DONACIONES

ENCARGADO DE
FRANQUICIAS

ENCARGADO DE
GESTIONES
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DIRECCION DE DONACIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL: Director de Donaciones
UBICACION: Direccién de Donaciones
A QUIEN REPORTA: Secretaria de Obras Sociales
SUPERVISA A: Encargado de Franquicias, Encargado de Gestiones, Auxiliar de
Donaciones, Bodeguero
ACTUALIZACION: 19 Septiembre de 2016
DESCRIPCION DEL PUESTO:

Debera planificar, organizar, dirigir y ejecutar, todas las actividades técnicas, logisticas relacionadas a la
gestion de recaudacion de donaciones nacionales y extranjeras.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a) Gestionar el ingreso de donaciones nacionales y extranjeras;

b) Controlar la distribucion de donaciones;

c) Establecer contacto con donantes y buscar donaciones para los demds Programas y Direcciones
departamentales seguin sus necesidades;

d) Atender solicitudes de Primera Dama, en cuestion de donaciones para diferentes organizaciones de
asistencia social;

e) Atender solicitudes de directores de Programas y Direcciones departamentales;

f)  Apoyar jornadas Médicas con medicamentos;

g) Enlazar organizaciones de ayuda humanitaria con la SOSEP;

h) Supervisar y controlar la transparencia de las donaciones;

i) Apoyar a donantes por medio de franquicias y el buen uso de las mismas;

i) Otras no especificadas, que por instrucciones de la Autoridades Superiores, deba realizar.

| RELACIONES INTERNAS:

e Secretario, Subsecretaria

e Programas

Direcciones administrativas de SOSEP

e Direcciones Departamentales de SOSEP

RELACIONES EXTERNAS:

e Superintendencia de Administracion Tributaria SAT
e  Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
e Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

15



e Navieras

e  Empresas Portuarias

e Fundaciones Nacionales y Extranjeras
e Organismos Internacionales

e Representaciones Diplomaticas

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Graduado universitario en las dreas de Relaciones Internacionales, Administracion de Empresas, Derecho
o 4rea afin.

EXPERIENCIA:
e Acreditar 2 afos de experiencia en conocimiento y manejo de franquicias y negociaciones.

HABILIDADES:

e Experiencia comprobada en el manejo de computo/ software
e Facilidad para efectuar negociaciones
e Relaciones interpersonales

OTROS REQUISITOS:

¢ Responsabilidad, discrecion, puntualidad

e Disponibilidad de horario.

e Nivel avanzado del idioma inglés (oral y escrito)
e Colegiado activo

16



DIRECCION DE DONACIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL: Encargado de Franquicias
UBICACION: Direccion de Donaciones
A QUIEN REPORTA: Director de Donaciones
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 Septiembre de 2016
| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en gestionar ante la Superintendencia de Administracién Tributaria, la emision de
franquicias. Asi mismo debera indicar a los donantes el procedimiento para la emision de las mismas.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a) Orientar y brindar informacion al donante sobre el procedimiento de franquicias;

b) Reunir la documentacion requerida;

¢) Organizar y completar los documentos de los expedientes incompletos tales como actas de recepcion y de
entrega de donaciones, registros sanitarios, registros fitosanitarios, registros de medicamentos, endosos,
etc.;

d) Elaboracién de solicitud de franquicia ante SAT;

e) Contacto con los donantes, navieras y agente aduanal;

f)  Verificar el buen estado de lo donado y fechas de vencimiento;

g) Coordinar con la Direccion de Transportes la recoleccion de donativos y recoger los mismos;

h) Tramites aduanales y des almacenaje de donaciones en los diferentes puestos;

i) Participar en la verificacion de conteo de donaciones en transito en todos los departamentos de la
Republica con fundaciones extranjeras;

i) Elaboracion de Conocimientos de Entrega de Documentos;

k) Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.

| RELACIONES INTERNAS:

e Direcciones administrativas de SOSEP

| RELACIONES EXTERNAS:

e Superintendencia de Administracion Tributaria SAT
e Navieras

e  Empresas Portuarias

e Fundaciones Nacionales y Extranjeras

e Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social

17



e Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:
e Acreditar cursos equivalentes al 7°. semestre de carrera universitaria afin a la especialidad del puesto.
EXPERIENCIA:

e 2 anos de experiencia en el manejo de franquicias y conocimiento de tramites administrativos ante la

SAT.
HABILIDADES:
e  Experiencia comprobada en el manejo de computo/ software
e Relaciones interpersonales
e Proactividad
OTROS REQUISITOS:
e Responsabilidad, discrecién, puntualidad

e Conocimiento contable y administrativo
e Disponibilidad de horario

18



DIRECCION DE DONACIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL: Encargado de Gestiones
UBICACION: Direccion de Donaciones
A QUIEN REPORTA: Director de Donaciones
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 Septiembre de 2016
| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en realizar todas las actividades relacionados con el tramite en la recepcion de
donaciones.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar los tramites correspondientes en la recepcion de donaciones;

b) Trasladar correspondencia y paquetes enviados, entregandolos a los correspondientes destinatarios y
reportando a donde corresponda;

c) Apoyar en los tramites de franquicias, asi como permisos en el Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social, Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion y otros;

d) Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.

| RELACIONES INTERNAS:

e Direcciones administrativas de SOSEP.

| RELACIONES EXTERNAS:

e Superintendencia de Administracion Tributaria SAT
e Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social

e Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
e Navieras

e  Empresas Portuarias

e Fundaciones Nacionales y Extranjeras

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Acreditar estudios afines al puesto.

19



EXPERIENCIA:

e 2 afnos de experiencia en el tramite de gestiones.
HABILIDADES:

e Experiencia comprobada en el manejo de computo/ software

e Relaciones interpersonales
e Proactividad

OTROS REQUISITOS:

e Responsabilidad, discrecion, puntualidad
e Disponibilidad de horario.

20



DIRECCION DE DONACIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL: Bodeguero
UBICACION: Direccion de Donaciones
A QUIEN REPORTA: Director de Donaciones
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 Septiembre de 2016
DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en realizar todas las actividades de almacenaje y control de entrega de bienes de la
Bodega de Donaciones.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a) Recibir, registrar, almacenar, controlar y entregar los bienes que se reciban;

b) Custodiar los bienes almacenados;

c) Operar las tarjetas del kardex y las formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas cuando
proceda, para el registro de los ingresos y salidas de los bienes de la bodega;

d) Emitir reporte mensual de existencia de bienes recibidos y entregados;

e) Otras no especificadas que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.

| RELACIONES INTERNAS:

e Direcciones administrativas de SOSEP.

| RELACIONES EXTERNAS:

e Ninguna

| PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:
e Acreditar estudios de Educacion Media, afines al puesto.
EXPERIENCIA:

e 2 anos de experiencia en el manejo de Bodegas y Almacenaje

21



HABILIDADES:
e Experiencia comprobada en el manejo de computo/ software

e Relaciones interpersonales
e Proactividad

OTROS REQUISITOS:

e Responsabilidad, discrecion, puntualidad
e Disponibilidad de horario.

22



DIRECTOR DE ASESORIA JURIDICA

ASISTENTE DE LA PROCURADOR DE
> ” SECRETARIA DE LA
DIRECCION DE LA DIRECCION DE DIRECCION DE

ASESORIA ASESORIA

JURIDICA JURIDICA ASIESORAIIRIRIE
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

PUESTO FUNCIONAL: Director de Asesoria Juridica
UBICACION: Direccion de Asesoria Juridica
A QUIEN REPORTA: Secretario de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del
Presidente de la Republica.
SUPERVISA A: Asistente y Procurador de la Direccion de Asesoria Juridica
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016
DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en brindar asesoria legal, hacendaria y social a las diferentes Direcciones y
departamento que integran la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica asi

como a sus Programas Sociales, en el desarrollo de los proyectos dirigidos a grupos vulnerables de la

poblacién.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a)

Asesorar, asistir judicial y extrajudicialmente al Secretario y Subsecretaria de la Secretaria de Obras
Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica, en materia legal, velando para que su accionar se
enmarque dentro de las normas que regulan la relacion funcional de los Servicios Publicos;

Asesorar a todas las dependencias de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del presidente de la
Republica, en materia legal; Asesorar en la elaboracién los contratos de arrendamiento, asesorar en la
elaboracion de convenios interinstitucionales en los que la Institucion sea parte;

Emitir opiniones, dictimenes, evacuar consultas por escrito o verbales que requiera el Despacho
Superior, Subsecretaria, Direcciones, Programas y demas unidades administrativas de la Secretaria de
Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica;

d) Representar judicialmente al Secretario de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente
de la Republica;

e) Formular anteproyectos de leyes, reglamentos u otras disposiciones legales, y enmarcar juridicamente
los proyectos o convenios que hubieren presentado otras dependencias;

f) Participar en seminarios, conferencias, cursos de capacitacion que le sean encomendados a nivel
interinstitucional e institucional;

g) Realizar los tramites administrativos que se requieran para el buen funcionamiento de la Direccion a
su cargos;

h) Supervisar y analizar los procesos laborales que se ventilen en la Direccion de Asesoria Juridica de la
Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica;

i) Otras no especificadas, pero que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar;

| RELACIONES INTERNAS:

Despacho Superior
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e Sub-secretaria

e Direccion de Administracion

e Direccion Financiera

e Direccion de Informatica

e Direccion de Comunicaciéon Social

e Direccion de Planificacion

e Direccion de Recursos Humanos

e Direccion de Donaciones

e Direccion de Coordinacion Departamental
e Direccion del Programa de Servicio Social
e Direccion del Programa Hogares Comunitarios
e Direccion del Programa Creciendo Seguro
e Direccion del Programa Mis Afios Dorados
e Coordinacién Departamental

e Sedes Departamentales

e Unidad de Auditoria Interna

e Unidad de Equidad de Género

e Unidad de Informacion Publica

e Unidad de Gestion de Riesgos

RELACIONES EXTERNAS:

e Vicepresidencia de la Republica

e Organismo Judicial

e Ministerio Publico

e Procuraduria General de la Nacion

e Procuraduria de Derechos Humanos

e Secretaria General de la Presidencia de la Republica
e Secretaria Privada de la Presidencia

e Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia

e Secretaria General de Planificacion de la Presidencia
e Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia
e Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional

e Ministerio de Finanzas Publicas

e Ministerio de Trabajo

e  Ministerio de Educacion

e Ministerio de Relaciones Exteriores

e Ministerio de Gobernacién

e Ministerio de Economia

e Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social

e Ministerio de Desarrollo Social

e Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
e Ministerio de la Defensa Nacional

e Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
e Ministerio de Cultura y Deportes

e Contraloria General de Cuentas
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e Superintendencia de Administracion Tributaria

e Registro de Informacién Catastral

e Registro Nacional de las Personas

e Registro General de la Propiedad

e Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad

e Universidad de San Carlos y otras Universidades Privadas

e Municipalidades

e Otras Organizaciones no Gubernamentales y algunas entidades privadas

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Profesional universitario, a nivel de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales y con los grados
académicos de Abogado y Notario.

EXPERIENCIA:

e Acreditar 2 afos en el ejercicio de la profesion, colegiado activo mostrando capacidad de seguimiento,
evaluacion de procedimientos administrativos y procesos judiciales.

HABILIDADES:

e Experiencia comprobada en el manejo de leyes penales, administrativas, tributarias, fiscales, y
procesales

e Conocer los procedimientos de expedientes interinstitucionales, internos, procesos administrativos,
procesos judiciales, procesos financieros, de compras de conformidad con la ley de contrataciones del
Estado

e Facilidad para efectuar y negociar condiciones en contrataciones, con entidades publicas y privadas

e Habilidad en el manejo de sistemas de computacién, y herramientas informatica

OTROS REQUISITOS:
e Responsabilidad, discrecién, puntualidad, creatividad

e Disponibilidad de horario
e Colegiado activo
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL: Asistente de la Direccién de Asesoria Juridica
UBICACION: Direccion de Asesoria Juridica
A QUIEN REPORTA: Director de Asesoria Juridica
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016
| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en dar asistencia juridica a la Direccion de Asesoria Juridica.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)

e)

f)
g)

h)

i)
)

k)

D

Asiste al Director de Asesoria Juridica, en el desarrollo y ejecucidon de las funciones establecidas para la
Direccion de Asesoria Juridica de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la
Republica;

Asiste al personal de la Direccién de Asesoria Juridica de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa
del Presidente de la Republica, en el desarrollo y ejecucion de las funciones establecidas;

Elaborar Resoluciones, Dictamenes, Opiniones Juridicas, oficios, providencias, Memorandums,
Memoriales del Despacho Superior y Convenios Interinstitucionales (Cuando el Director de la Direccion
de Asesoria Juridica lo asigne)

Elaborar Contratos de Arrendamientos de sedes departamentales, servicios y adquisiciones (cuando el
Director de Asesoria Juridica lo asigne)

Atender al publico, en forma personal y por teléfono, que realizan consultas acerca de actividades
relacionadas con la Direccion de Asesoria Juridica;

Recibe y realiza llamadas, anotando los mensajes correspondientes;

Realiza los tramites de expedientes en Secretaria General de la Presidencia (cuando se le asigne la
elaboracion de Contratos).

Registra los compromisos y lleva la agenda del Director (cuando el Director de Asesoria Juridica lo
Asigne);

Brinda apoyo respecto a informacion legal que le es requerida;

Llevar los procedimientos de eventos de cotizacién y licitacion (cuando el Director de Asesoria Juridica
lo asigne).

Elaborar los convenio de los Centro de Atencion de Desarrollo Infantil CADI, en coordinacion con la
encarga del Programa Hogares Comunitarios que la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del
Presidente de la Republica suscribe con los alcaldes municipales departamentales.

Elaborar los convenios del Programa Mis Aflos Dorados que la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa
del Presidente de la Republica suscribe con los alcaldes municipales departamentales

m) Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.

| RELACIONES INTERNAS:
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e Despacho Superior

e  Sub-secretaria

e Direccion de Administracion

e Direccion Financiera

e Direccion de Informatica

e Direccion de Comunicacién Social

e Direccion de Planificacion

e Direccion de Recursos Humanos

e Direccion de Donaciones

e Direccion de Coordinacion Departamental
e Direccion del Programa de Servicio Social
e Direccion del Programa Hogares Comunitarios
e Direccion del Programa Creciendo Seguro
e Direccion del Programa Mis Afios Dorados
e Coordinacién Departamental

e Sedes Departamentales

e Unidad de Auditoria Interna

e Unidad de Equidad de Género

e Unidad de Informacion Publica

e Unidad de Gestion de Riesgos

RELACIONES EXTERNAS:

e Vicepresidencia de la Republica

e Organismo Judicial

e Ministerio Publico

e Procuraduria General de la Nacion

e Procuraduria de Derechos Humanos

e Secretaria General de la Presidencia de la Republica
e Secretaria Privada de la Presidencia

e Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia

e Secretaria General de Planificacion de la Presidencia
e Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia
e Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional

e Ministerio de Finanzas Publicas

e Ministerio de Trabajo

e  Ministerio de Educacion

e Ministerio de Relaciones Exteriores

e Ministerio de Gobernacién

e Ministerio de Economia

e Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social

e Ministerio de Desarrollo Social

e Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
e Ministerio de la Defensa Nacional

e Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
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e Ministerio de Cultura y Deportes

e Contraloria General de Cuentas

e Superintendencia de Administracion Tributaria

e Registro de Informacién Catastral

e Registro Nacional de las Personas

e Registro General de la Propiedad

e Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad

e Universidad de San Carlos y otras Universidades Privadas

e Municipalidades

e Otras Organizaciones no Gubernamentales y algunas entidades privadas

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Pensum Cerrado de la Carrera de Abogado y Notario.
EXPERIENCIA:

e Acreditar 2 anos de experiencia en actividades juridicas
HABILIDADES:

e Ordenada

e Creativa

e Proactiva

e Facilidad en las relaciones interpersonales
e Habilidad para redactar

OTROS REQUISITOS:

e Manejo de paquetes de software
e Responsabilidad

e Discreciéon

e Puntualidad
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

PUESTO FUNCIONAL: Procurador
UBICACION: Direccion de Asesoria Juridica
A QUIEN REPORTA: Director de Asesoria Juridica
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016

| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en apoyar en la ejecucion de todas las actividades de procuraduria que la Direccion

Juridica tiene.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)

i)

i)

Control interno y externo de todo tipo de expedientes que se ventilen dentro del marco legal de la
legislaciéon guatemalteca y que son instrumentos juridico que le dan vida legal a la Secretaria;
Colaborar en la solucién a los distintos procesos y actividades que desempenen los programas de la
Secretaria en la que tenga intervencion la Direccion Juridica, desde el punto de vista de opiniones,
recomendaciones, aclaraciones, observaciones, contratos, convenios, cartas de entendimiento y
legalizacion de documentos;

Control de expedientes relacionados con derechos, obligaciones y actividades legales en las que se vea
involucrada la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente, entre instituciones publicas,
instituciones privadas, contratos, eventos de cotizacion o licitacion, dictimenes relacionados a estas
actividades y todas aquellas intrinsecamente relacionadas a la ley y el derecho;

Seguimiento a denuncias, juicios o procesos administrativos que tengan relacién directa o indirecta
con la Secretaria y las diferentes instituciones publicas y privadas;

Apoyo a la Direccion Juridica, para el avance de las actividades;

Verifica que la correspondencia que ingresa a la Direccion Juridica sea evacuada oportunamente;
Elabora la correspondencia que se genera en la Direccion Juridica y lleva el control del archivo fisico;
Lleva el registro y control de los documentos que se originan en la Direccion Juridica de afos
anteriores;

Elaborar oficios, dictdimenes, providencias, informes de actividades de la Direccion de Asesoria
Juridica, cuando el Director de Asesoria Juridica lo asigne;

Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.

| RELACIONES INTERNAS:

Personal de SOSEP

| RELACIONES EXTERNAS:
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e Entidad Gubernamentales y no Gubernamentales

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:
e  Pensum cerrado en carrera de Ciencias Juridicas y Sociales
EXPERIENCIA:

e Acreditar 2 anos de experiencia en manejo de leyes administrativas, tributarias, fiscales, procesales,
redaccion de memoriales administrativos y judiciales, en puestos similares.

HABILIDADES:

e Facilidad para efectuar negociaciones en condiciones contradictorias, con entidades publicas y
privadas.

e Facilidad para realizar mediaciones y conciliaciones, con instituciones y representantes de la sociedad
civil, de todos los temas que sean del interés de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del
Presidente.

e Redaccién de memoriales, tanto administrativos como judiciales, asi como denuncias y querellas en
drea penal.

e Habilidad en el manejo de paquetes de software.

OTROS REQUISITOS:

e Responsabilidad, discrecion, puntualidad,y creatividad
e Disponibilidad de horario.
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria
UBICACION: Direccion de Asesoria Juridica
A QUIEN REPORTA: Director de Asesoria Juridica
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016
| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en apoyar en la ejecuciéon de todas las actividades de procuraduria que la Direccion de
Asesoria Juridica tiene.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a. Escaneo de documentos

b. Archivo digital

c. Apoyo en contratos de arrendamiento de bienes inmuebles

d. Informe mensual de actividades de la Direccion de Asesoria Juridica

e. Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.
f. Envio y traslado de documentos que se elaboran en la Direccion de Asesoria Juridica

| RELACIONES INTERNAS:

e Personal de SOSEP

| RELACIONES EXTERNAS:

e Entidad Gubernamentales y no Gubernamentales

| PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:
e Octavo Semestre de la carrera de Ciencias Juridicas y Sociales
EXPERIENCIA:

e Acreditar 2 anos de experiencia en manejo de leyes administrativas, tributarias, fiscales, procesales,
redaccion de memoriales administrativos y judiciales, en puestos similares.
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HABILIDADES:

Facilidad para efectuar negociaciones en condiciones contradictorias, con entidades publicas y
privadas.

Facilidad para realizar mediaciones y conciliaciones, con instituciones y representantes de la sociedad
civil, de todos los temas que sean del interés de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del
Presidente.

Redacciéon de memoriales, tanto administrativos como judiciales, asi como denuncias y querellas en
drea penal.

Habilidad en el manejo de paquetes de software.

OTROS REQUISITOS:

Responsabilidad, discrecion, puntualidad, y creatividad

Disponibilidad de horario.
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

PUESTO FUNCIONAL: Director de Recursos Humanos
UBICACION: Direccion de Recursos Humanos
A QUIEN REPORTA: Secretaria de Obras Sociales
SUPERVISA A: Coordinadores de Recursos Humanos, Encargado de Monitoreo,
Asistente, Auxiliar y Secretaria
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016
DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar las actividades de la Direccion de
Recursos Humanos, tomando como base los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante
el Despacho Superior del buen desempefio de la Direccion de Recursos Humanos.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)

c)

d)

e)

g)

h)

i)
)

Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnicas y administrativas que se realizan
en la Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente
de la Republica, asi como las relacionadas con la administracion de personal;

Dirigir, coordinar y evaluar la elaboracién de estudios de reestructuraciones de la Secretaria de Obras
Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica;

Elaborar, revisar y verificar que el expediente de solicitud de acciones en materia de clasificacion de
puestos y salarios previo a su traslado esté completo conforme los requerimientos de la Direccion
Técnica del Presupuesto y la Oficina Nacional de Servicio Civil;

Elaborar, revisar y aprobar documentos elaborados para el tramite de acciones de clasificacion de
puestos y salarios;

Proponer soluciones a diferentes situaciones generadas para la aplicacion de las politicas relacionadas
con la administracion de recursos humanos;

Desarrollar e implementar programas y estudios enfocados hacia la mejora continua de Recursos
Humanos;

Asesorar en aspectos relacionados con el proceso de administracion de recursos humanos, al Despacho
Superior, asi como a los Directores Administrativos, Sedes Departamentales y Programas de la
Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica;

Orientar a funcionarios y empleados de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de
la Republica, en aspectos relacionados con el proceso de administraciéon de puestos y salarios,
reclutamiento, seleccion, nombramiento y contratacién de recurso humano y otras acciones
relacionadas con la administracion de personal;

Elaborar conjuntamente con el personal a su cargo la Planificacién Estratégica de Recursos Humanos
de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica;

Promover y verificar que las actividades que realiza la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del
Presidente de la Republica, en materia de administracion de recursos humanos, se apeguen a las leyes
vigentes;
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k)

Velar por que el personal de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica,
observe el cumplimiento a las normas y procedimientos relacionados con la administracion de recursos
humanos, apegado a las leyes vigentes;

1) Firmar correspondencia oficial que egresa de la Direccion;

m) Realizar entrevistas a los candidatos y elaborar informes del resultado de la misma;

n) Elaborar y presentar informe mensual de actividades realizadas por el despacho a su cargo.

0) Resolver asuntos técnicos y administrativos que se presenten a su consideracién;

p) Proponer a las autoridades superiores estrategias de trabajo para mejorar las condiciones laborales de
servicio y de desarrollo de todo el personal de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente
de la Republica;

q) Desarrollar actividades conjuntas con los Directores Administrativos, Programas y Sedes
Departamentales de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica, que le
sean ordenadas por el Despacho Superior, o que sean producto de las necesidades de coordinacion de
procesos de trabajo;

r) Asistir a las reuniones de trabajo a que es convocado, presentando los informes que se le requieran;

s) Convocar y dirigir reuniones técnicas con miembros de la Direccion y de otras Direcciones
administrativas de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica, para
informar, informarse y coordinar actividades sustantivas que coadyuven al logro de la mision, objetivos
y funciones de la misma;

t) Realizar comisiones de trabajo por nombramientos del Despacho Superior, que se llevan a cabo en el
interior y exterior del pais;

u) Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.

| RELACIONES INTERNAS:

e Secretaria y Subsecretaria de Obras Sociales

e Directores Administrativos

e Directores de Programas

e Directoras de Sedes departamentales

e Personal de SOSEP

RELACIONES EXTERNAS:

e Secretaria General de la Presidencia

e Oficina Nacional de Servicio Civil

e Ministerio de Finanzas Publicas

e Contraloria General de Cuentas

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

Graduado universitario en Administracion de Recursos Humanos, Psicologia Industrial, Administracién
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de Empresas o carrera afin.
EXPERIENCIA:

e Acreditar 3 afios de experiencia en planificacion, organizacién, coordinacion y direccion de recurso

humano.
HABILIDADES:
e Ordenado

e  Creativo
e  proactivo

OTROS REQUISITOS:

e  Objetivo e imparcial

e Dominio propio

e Habilidad para solucion de conflictos

e  Excelentes relaciones interpersonales

e Conocimiento del Reglamento de la Institucion

e Conocimiento de la Ley de Servicio Civil y su Reglamento
e Conocimiento Ley de Probidad

e Conocimiento Ley Organica del Presupuesto

e Conocimiento Ley de Contrataciones del Estado

e Conocimiento Ley y Reglamento del Impuesto sobre la Renta
e Colegiado activo
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL Coordinador de Administracion de Puestos y Salarios
UBICACION: Direccién de Recursos Humanos
A QUIEN REPORTA: Director de Recursos Humanos
SUPERVISA A: Encargado de Monitoreo de Personal y Auxiliar de Recursos
Humanos
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016
DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en administrar el Sistema de Puestos y Salarios, la creacion-supresion y reestructuracion

de puestos para fortalecer el proceso de registro y aprobacion de las acciones y movimientos de personal.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a) Planificar mensualmente el presupuesto a utilizar en las nominas 011 “Personal Permanente”, 022
“Personal por contrato”, 029 “Otras remuneraciones del personal temporal”, 400 “Transferencias
corrientes”, y Subgrupo 18 “Servicios técnicos y/o profesionales”;

b) Solicitar mensualmente la cuota de presupuesto para la ejecuciéon de las néminas del grupo 0, Subgrupo
18, prestaciones del grupo 400, y grupo 900 si hubiese;

c) Controlar mensualmente el presupuesto para saber si se cuenta con disponibilidad presupuestaria, de
lo contrario se solicita transferencia INREC o INTRA al departamento de Presupuesto;

d) Revisar el formulario inico de Movimientos del Personal para luego trasladarlo a firmas de Director
(a) de Recursos Humanos de esta Secretaria, posteriormente se envian a la Oficina Nacional de Servicio
Civil;

e) Registrar los movimientos del personal de primer ingreso, reingreso, rescision en el sistema
Guatenominas de los renglones 011 “Personal permanente” y 022 “Personal por contrato”;

f) Registrar contratos 029 “Otras remuneraciones del personal temporal” en Guatenéminas y generar
compromiso.

g) Ejecutar mensualmente las ndominas en el Sistema, de acuerdo al calendario anual de pagos;

h) Generar todos los reportes relacionados con las néminas 011, 022, 029, asi como los archivos de
informacion publica, luego se envian a quienes utilizan dichos archivos;

i) Llevar el control del presupuesto de compromiso y devengado, mensual y cuatrimestralmente, asi como
realizar todas las solicitudes necesarias ante la Direccién financiera;

i) Realizar proyecciones de economias para poder utilizarlas para el pago de prestaciones y pago de
némina adicional;

k) Revisar las néminas mensuales del personal 021 “Personal supernumerario” y 031 “Jornales”

1) Generar el pago de prestaciones del grupo O (aguinaldo, bono 14 y/o bono vacacional) en el sistema

de GUATENOMINAS;

m) Controlar y supervisar de la ejecucion del presupuesto asignado a la Direccion;
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0)

p)

qQ)

Solicitar al departamento de Presupuestos las reversiones de Compromiso que correspondan a

rescisiones de contratos 029 “Otras remuneraciones del personal temporal” para utilizar esa
disponibilidad;

Realizar el tramite de descuentos judiciales en el sistema, asi como el pago al beneficiario como el
reintegro al colaborador de la Secretaria.

Elaborar la propuesta para la creacion, reasignacion o supresion de puestos, asi como para la asignacion
de beneficios econdmicos mediante la asignacion de complemento personal o bonos monetarios ante
el Ministerio de Finanzas Publicas y la Oficina Nacional de Servicio Civil, cuando lo soliciten;
Gestionar el cambio de especialidad de puestos ante la Oficina Nacional de Servicio Civil, cuando lo
requieran;

r) Solicitar traslados presupuestarios y cambio de especialidad conforme los requerimientos establecidos
por la Oficina Nacional de Servicio Civil y la Direccion Técnica del Presupuesto;

s) Registrar reintegros por diferentes conceptos, asi como marcarlos como pagados al momento de recibir
las boletas por las personas interesadas, asi mismo realizar la solicitud de aprobacion ante la Unidad
Financiera;

t) Emitir dictdimenes, providencias, oficios, resoluciones y otros documentos relacionados con el proceso
de administracion de puestos y salarios;

u) Elaborar anualmente el Anteproyecto de presupuestos del Grupo “000”, Servicios Personales,
Subgrupo 18 “Servicios Técnicos y Profesionales” y 400 “Transferencias Corrientes”

v) Realizar el proceso de préorroga para los puestos Directivos Temporales del renglén presupuestario 022
“Personal por Contrato” y 021 “Personal Supernumerario”, segun lo Indica el Plan Anual de Salarios
del presente afo;

w) Realizar el proceso de prorroga para los Contratos de puestos ocupados de Directivos Temporales y
Regulares del renglon 022 “Personal por contrato”.

x) Generar el pago de prestaciones del grupo 0 (071 Aguinaldo, 072 “Bono 14 y 073 Bono Vacacional)
del personal activo y el personal de baja de esta secretaria bajo los renglones presupuestarios 011
Personal Permanente” 022 “Personal Por Contrato”;

y) Realizar en el mes de diciembre la carga de némina para el siguiente afo, en las instalaciones de la
Oficina Nacional de Servicio Civil.

z) Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.

| RELACIONES INTERNAS:
e Personal de la Direccion Financiera de SOSEP
e Personal de la Direccion de Planificacion de SOSEP
RELACIONES EXTERNAS:

Ministerio de Finanzas Publicas
Oficina Nacional de Servicio Civil
Secretaria General de la Presidencia
Contraloria General de Cuentas

BANRURAL
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PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:
e Graduado universitario en Auditoria, Administracion de Empresas o drea afin
EXPERIENCIA:

e Acreditar 3 afos de experiencia comprobada en acciones administrativas de personal, clasificacion de
puestos del sector publico y conocimiento en el tema de financiero (cuota financiera y presupuesto).

HABILIDADES:

e Ordenado
e Creativo
e Proactivo

OTROS REQUISITOS:

e Conocimiento de Sistema Guatendéminas

e Conocimiento Ley de Servicio Civil y su Reglamento
e Conocimiento del Reglamento de la Institucion

e Conocimiento Ley de Probidad

e Conocimiento Ley Organica del Presupuesto

e Conocimiento Ley de Contrataciones del Estado

e Conocimiento de paquetes de software

e Colegiado activo
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Gestion de Personal
UBICACION: Direccion de Recursos Humanos
A QUIEN REPORTA: Director de Recursos Humanos
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016
| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar las actividades de la
Coordinacion de Admision y Desarrollo de Personal.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a) Planificar, organizar, controlar y evaluar las acciones técnicas y administrativas que se realizan en la
coordinacion a su cargo;

b) Velar por la correcta aplicacion de las disposiciones legales en materia de Seleccion y contratacion de
Personal;

c) Asesorar al Director de Recursos Humanos de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del
Presidente, en materia de admision de personal;

d) Revisar y verificar que los expedientes de los candidatos propuestos a calificar cumplan con los perfiles
de puestos previamente establecidos, con los requisitos que exigen la Ley y el Reglamento de Servicio
Civil y con los documentos minimos de contratacion;

e) Confrontar titulos, diplomas y/o constancias de estudios de los candidatos a ocupar los diferentes
puestos;

f) Aplicar pruebas de principios generales de contabilidad a los candidatos a ocupar puestos de Secretario-
Contador;

g) Aplicacion de prueba MOSS a candidatos para ocupar diferentes puestos;

h) Llevar un control de las fechas de ingreso de los candidatos seleccionados;

i) Ordenar, completar, foliar y entregar expedientes de personas seleccionadas para elaboracién de
contratos en los diferentes Renglones presupuestarios;

i) Mantener informado al Coordinador de Gestién y Aplicacion de Personal sobre ingresos de personal
para solicitud de cuota de compromiso en el presupuesto de la Direccion de Recursos Humanos;

k) Elaborar y mantener actualizada la matriz de plazas vacantes o status de candidatos;

1) Elaborar reportes de status de candidatos;

m) Llevar un registro de los candidatos no calificados y que no se contrataran;

n) Elaborar documentos oficiales;

0) Resolver asuntos técnicos y administrativos en materia de admision de personal;

p) Alimentar la base de datos de personas que llenan pre-solicitud de empleo;

q) Participar en la elaboracion y ejecucion del Plan Operativo Anual correspondiente a la Direccion de
Recursos Humanos;
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r) Desarrollar actividades conjuntas con personal técnico y profesional, que le sean ordenadas por el
Director de Recursos Humanos o que sean producto de las necesidades de coordinacién de procesos
de trabajo;

s) Asistir a las reuniones de trabajo a que es convocado, presentando los informes que se le requieran;

t) Elaborar formatos a implementar como:

o Clima organizacional
o Guia Administrativa
o Diagnostico de Necesidades de Capacitaciéon

u) Mantener informado al Director de Recursos Humanos sobre las actividades realizadas;

v) Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.

w) Realizar procesos de contratacion en el SIARH

x) Realizar informe del perfil del candidato a contratar

y) Llevar control del marcaje, incluyendo reportes del IGSS y comisiones

z) Elaborar certificacién de funciones e integracion de salarios para el personal afecto a Probidad para
personal 021.

| RELACIONES INTERNAS:

e Directores y Subdirectores de Programas
e Directoras de Sedes departamentales

e Personal de SOSEP

RELACIONES EXTERNAS:

e Oficina Nacional de Servicio Civil
e Instituto Nacional de Administracién Publica

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Graduado universitario en Administracion de Recursos Humanos, Administracién de Empresas o area
afin.

EXPERIENCIA:
e Acreditar 3 afios de experiencia en Reclutamiento, Seleccion, Capacitacion y Desarrollo de Personal
HABILIDADES:

e Ordenado

e  Creativo

e  Proactivo

e Trabajo en equipo

OTROS REQUISITOS:
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Conocimiento de paquetes de software
Colegiado activo
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

PUESTO FUNCIONAL: Encargado de Monitoreo de Personal y Planillas
UBICACION: Direccion de Recursos Humanos
A QUIEN REPORTA: Directora de Recursos Humanos y Coordinador de
Administracion de Puestos y Salarios
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016
DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en realizar actividades de registro, control y emisién de documentos de todo el
personal que labora para la Secretaria de Obras Sociales, y elaboracién de Nomina del Renglén 021 y
Pago de Prestaciones Laborales.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a) Elaborar Acuerdos Internos de Nombramiento y Acuerdos Internos de Remocién en los Renglones
011y 022;

b) Elaborar Contratos para personal bajo el Renglon 022;

o Notificar a la Direccion de Informatica los Nombramientos y Entrega de Puestos de personal
en los Renglones 011, 021, 022;

c) Elaborar Actas de Movimientos de Personal de los renglones 011y 022 (toma de posesion y entrega de
puesto, licencias, suspension y alta del IGSS y otros);

d) Elaborar Formulario Unico de Movimientos de Personal (toma de posesion y entrega de puesto,
licencias, suspension y alta del IGSS y otros);

e) Controlar, elaborar y revisar la Nomina de Salarios para pago de sueldos del Renglon 021;

o Generar las boletas de pago de sueldos del Renglon 021;

f) Elaborar certificacion de funciones e integracion de salarios para el personal afecto a Probidad para
personal 011y 022;

g) Elaborar certificacion de actas de toma de posesion y entrega de puestos del renglon 011 y 022 para
notificacion a Probidad;

h) Realizar los célculos y el proceso de pago del Renglon Presupuestario 071 “Aguinaldo”, 072 “Bono 14”
y 073 “Bono Vacacional” del personal activo de esta secretaria bajo el renglon presupuestario 021
“Personal Supernumerario”.

i) Calcular, elaborar, y trasladar informe de necesidades de presupuesto de los renglones 021, 026 y 027;
que afecten la ndmina mensual del personal contratado bajo el renglén 021;

i) Calcular, elaborar y trasladar informe de necesidades de presupuesto de los renglones 071, 072, 073,
413 y 415, para pago de prestaciones laborales;

k) Llevar el control de reintegros por diferentes conceptos, asi como trasladarlos a noémina al momento

de recibir las boletas por las personas interesadas, asi mismo realizar la solicitud de aprobacion ante el
departamento de Contabilidad;
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D

Realizar el proceso de pago de prestaciones laborales (Aguinaldo, Bono 14 y Bono Vacacional) del
personal de baja, pagos que son ingresados en el sistema de GUATENOMINAS;

m) Elaborar, revisar, notificar documentos para el otorgamiento de prestaciones laborales a personal que

cesa relacion laboral con la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica;
o Record Laboral;
o Liquidacién para el calculo de prestaciones laborales e indemnizacion;
o Resolucién para el pago de prestaciones laborales e indemnizacion;
o Oficios para el traslado del expediente para el pago de prestaciones a la Unidad de Contabilidad
para el acreditamiento, para el grupo 4 y para el grupo 0;
o Finiquito Laboral para ex servidores;

n) Mantener actualizada la Base de Datos y generar reportes de la Ubicacion Fisica del Personal de SOSEP;

0) Mantener actualizada el control de puestos vacantes de la Institucion;

p) Elaborar el reporte de puestos activos y vacantes del Rengléon 021 para el Departamento de
Administracion de Puestos, Remuneracién Auditorias Administrativas de la ONSEC;

q) Verificar, registrar, archivar y actualizar los expedientes que se relacionen con movimientos de personal;

r) Mantener actualizada la Base de Datos de personal que ha participado en Juntas de Cotizacion y/o
Licitacion, asi como elaborar la certificacion de estudios y constancia de participacion cuando sea
requerido.

s) Realizar el proceso de emisién y reposicion de gafetes de identificacion institucional y tramite de carné
de Recreacion ante el Ministerio de Trabajo;

t) Tramitar ante el Ministerio de Trabajo, carné de Recreacion para los Empleados de SOSEP;

u) Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Supriores, deba realizar.

| RELACIONES INTERNAS:
e Personal Administrativo y de Programas de SOSEP
| RELACIONES EXTERNAS:

e Oficina Nacional de Servicio Civil

e Contraloria General de Cuentas

e Secretaria General de la Presidencia

e Ministerio de Finanzas Publicas

e Ministerio de Trabajo

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Acreditar cursos equivalentes al 5°; semestre de carrera universitaria en Administracion de Recursos
Humanos o area afin;

EXPERIENCIA:

Acreditar 2 afos de experiencia en monitoreo y acciones de personal y elaboracion de ndminas;
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HABILIDADES:

e Dominio de paquetes de software
e  Creativo

e  Proactivo

e  Numérica

OTROS REQUISITOS:

e Conocimiento del Sistema de GUATENOMINAS

e Conocimiento de la Ley de Servicio Civil y su Reglamento
e Conocimiento de la Ley de Clases Pasivas

e Conocimiento de la Ley de Probidad
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

PUESTO FUNCIONAL: Analista de Nominas y Planillas
UBICACION: Direccion de Recursos Humanos
A QUIEN REPORTA: Directora de Recursos Humanos y Coordinador de
Administracion de Puestos y Salarios
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016.
DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en elaborar controles eficientes de pagos de jornales del personal que labora en la
Institucion y manejo del presupuesto de gasto del Renglon 031 de Recursos Humanos.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)

c)
d)
e)

g)

h)
i)

)

k)

D

Llevar el control del presupuesto del renglon 031 y los que afecten en su ejecucion mensual y
disponibilidad presupuestaria;
Elaborar planillas para pago de jornales mensuales asi como control de reportes de asistencia para
consolidarlo;

o Controlar el reporte de asistencia

o Detalle de depdsitos monetarios del Renglon 031;
Elaborar néminas del personal con derecho a pago de bono por antigiiedad del Renglén 031;
Elaboracion de reintegros del personal en el Renglén 031;
Elaborar el Directorio de personal contratado en el Renglon 031 para la Unidad de Informacion
Publica;
Elaborar el detalle de puestos del Rengléon 031 para la Unidad de Informacion Publica;
Elaborar el reporte de puestos activos del Renglén 031 para el Departamento de Administracion de
Puestos, Remuneracion Auditorias Administrativas de la ONSEC;
Generar, clasificar y distribuir retenciones del personal bajo el renglon 029;
Controlar y asesorar al personal en relacion de dependencia que se encuentra afecto a la declaracion
Jurada del Impuesto Sobre la Renta ante el Patrono “Proyeccion”;
Controlar y asesorar al personal en relacion de dependencia que se encuentra afecto a la declaracion
Jurada del Impuesto Sobre la Renta ante el Patrono “Definitiva”;
Elaborar y revisar los documentos indispensables para la devolucion del ISR retenidos en exceso;

o Detalle de ingresos y egresos

o Oficio de Liquidacion

o Resolucién para aprobacion del ISR

o Providencia para completar la devolucion del ISR

o Oficio de traslado del expediente a Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas
Elaborar contratos para personal por Planilla Renglén 031;

o Registrar en el Libro de Actas los contratos suscritos en el Renglon 031;

o Llevar correlativo fisico de los contratos del personal bajo el Renglén 031;
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m) Elaborar y notificar rescisiones de contrato del personal por Planilla Renglon 031;

n) Registro de Contratos por medio del sistema electronico de Contraloria General de Cuentas del
personal bajo los renglones 031, 022, 029, 184 y 186

0) Registrar a la Direccion de Probidad de la Contraloria General de Cuentas los movimientos de personal
bajo el renglon 011, 022 y 031.

p) Revision de los formularios de préstamos al Banco de los Trabajadores previo firma de Direccion;

q) Revisar el formulario FHA previo firma de Direccion;

r) Revisar constancias laborales de los empleados de SOSEP;

s) Elaborar certificados de tiempo de servicios en el Rengléon 021;

t) Llevar un control del personal que tiene calidad de colegiado activo, para que mantengan vigente el
mismo;

u) Llevar el control del vencimiento de las licencias de conducir de los Pilotos;

v) Controlar y clasificar el Boleto de Ornato del personal de SOSEP;

w) Elaborar Actas del personal bajo el Renglon 031 (Suspension vy alta del IGSS);

x) Llevar el control del personal que debe presentar finiquito de la Contraloria General de Cuentas.

y) Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar;

| RELACIONES INTERNAS:

e Personal de SOSEP

| RELACIONES EXTERNAS:

e Banco de los Trabajadores

e Superintendencia de Administracién Tributaria
e Municipalidad de Guatemala

e Contraloria General de Cuentas

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Acreditar cursos equivalentes al 5°; semestre de carrera universitaria afin a la especialidad del puesto;
EXPERIENCIA:

e Acreditar 2 afos de experiencia en elaboracion de planillas y presupuestos;

HABILIDADES:

e Ordenado

e Creativo
e Proactivo
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OTROS REQUISITOS:

e Manejo de paquetes de software
e Sumamente ordenado
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

PUESTO FUNCIONAL: Generalista de Recursos Humanos
UBICACION: Direccion de Recursos Humanos
A QUIEN REPORTA: Director de Recursos Humanos
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016

| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en asistir a la Direccién de Recursos Humanos;

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a)
b)
)

d)
e)
f)

g)
h)
i)
)

k)
D

Asistir al Director de Recursos Humanos, en el desarrollo y ejecucion de las funciones establecidas para
la Direccién;

Asistir al personal de la Direccion de Recursos Humanos, en el desarrollo y ejecucion de las funciones
establecidas para la Direccion;

Elaborar la correspondencia y documentos oficiales, que se generan en la Direccion y llevar el control
de los correlativos;

Escanear los informes de actividades de los renglones del subgrupo 18 y 029;

Unificar la informacion a trasladar a la Unidad de Informacion Publica;

Atender publico, en forma personal y por teléfono, que realiza consultas acerca de actividades
relacionadas con la Direcciéon de Recursos Humanos;

Recibir y elaborar llamadas telefénicas, anotando los mensajes correctamente;

Llevar el control del personal afecto al descuento de fianza y a la Declaraciéon de Probidad,;

Elaborar records laborales para el pago de prestaciones laborales y postumas;

Elabora las solicitudes de suministros, requisiciones y solicitudes de vehiculo de la Direccion de
Recursos Humanos;

Llevar el control de los insumos de la Direccién de Recursos Humanos;

Archivar documentos emitidos por la Direccion de Recursos Humanos;

m) Generar listados de personal (secretarias, madres, padres, etc.)

n)

0)
p)

Q)
1)
s)
t)

Elaborar actas de toma de posesion y entrega de cargo del personal contratado bajo el renglon 021;
Elaborar certificacion de actas de toma de posesion y entrega de puestos del renglon 021 para
notificacion a Probidad.

Elaborar amonestaciones para el personal que incurre en faltas, asi como elaborar los documentos para
los procesos administrativos que correspondan;

Elaborar resoluciones para autorizacion de licencias con o sin goce de sueldo;

Trasladar solvencias para tramite de firmas y darles el seguimiento correspondiente;

Elaborar documentos oficiales relacionados con casos laborales de la Institucion;

Llevar el control del personal suspendido por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social;
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u) Elaborar Acuerdos de nombramiento para el personal que participard en Juntas de Cotizacion o
Licitacion de conformidad con la informacion que brinda la Subsecretaria de Obras Sociales.

v) Llevar el control del personal que ha actualizado sus datos ante la Contraloria General de Cuentas.

w) Revisién y firma de certificados fisicos del IGSS.

x) Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar;

| RELACIONES INTERNAS:

e Personal de SOSEP

| RELACIONES EXTERNAS:

e Contraloria General de Cuentas
e Oficina Nacional de Servicio Civil

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Acreditar haber aprobado cursos equivalentes al octavo semestre de carrera universitaria, afin a la
especialidad del puesto.

EXPERIENCIA:

e Acreditar 2 afios de experiencia en actividades secretariales;
HABILIDADES:

e Ordenada

e Creativa
e Proactiva

OTROS REQUISITOS:
e Manejo de paquetes de software

e Conocimiento de la Ley de Servicio Civil y su Reglamento
e Conocimiento del Codigo de Trabajo
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL: Analista de Reclutamiento y Seleccion
UBICACION: Direccion de Recursos Humanos
A QUIEN REPORTA: Director de Recursos Humanos
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016
| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en asistir secretarialmente al personal de la Direccion de Recursos Humanos.

| FUNCIONES PRINCIPALES |

a) Redaccion, elaboracion y distribucion de documentos oficiales de los distintos Renglones

Presupuestarios;
b) Recibe, registra y clasifica la correspondencia que ingresa a la Direccion de Recursos Humanos;

c) Elaborar certificados de trabajo electronicos vy fisicos para asistir al Instituto Guatemalteco de

Seguridad Social;

d) Elaboracion de constancias laborales;

e) Ordenar, completar, foliar, entregar expedientes de personas seleccionadas para elaboracion de
contratos en los diferentes Renglones presupuestarios y posteriormente identificarlos y archivarlos
donde corresponda;

f) Controlar, registrar y elaborar formularios de Vacaciones del Personal de los Renglones 011, 021,
022y 031;

g) Generar reportes de vacaciones;

h) Recibir las solicitudes de certificados de trabajo, certificaciones de solvencias, constancias
laborales del personal de SOSEP;

i) Archivar formularios de vacaciones, Renglén 011, 021, 022 y 031;

i) Elaborar listado de las personas que cumplen aftos durante el mes, tanto de Oficinas Centrales
como Sedes departamentales y enviarlos a sus Directoras o Directores.

k) Atender via telefonica y personalmente a candidatos a ocupar puestos en SOSEP que deben
completar sus documentos de contratacion;

) Llevar el registro y control de marcaje de todo el personal de SOSEP;

m) Elaborar mensualmente los reportes de marcaje de todo el personal de SOSEP;

n) Escanear los informes de actividades de los renglones del subgrupo 18 y 029;

o) Otras nos especificados que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar
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| RELACIONES INTERNAS:

e Personal de SOSEP de Sedes departamentales y Oficinas centrales;

| RELACIONES EXTERNAS:

e Personal de la Secretaria General de la Presidencia
e  Ministerio de Trabajo

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Poseer titulo de nivel medio de Secretaria comercial;
EXPERIENCIA:

e Acreditar 2 anos de experiencia en actividades secretariales;
HABILIDADES:

e Ordenada

e Creativa
e Proactiva

OTROS REQUISITOS:

e Manejo de paquetes de software
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Recursos Humanos
UBICACION: Direccién de Recursos Humanos
A QUIEN REPORTA: Director de Recursos Humanos
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 Septiembre de 2016
| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en asistir secretarialmente al personal de la Direccion de Recursos Humanos.

FUNCIONES PRINCIPALES |

a) Elaboracion de cortes de salarios por suspensién del Instituto Guatemalteco de Seguridad

Social;

b) Archivar mensualmente las fotocopias de facturas de pago del Renglon 029;

c) Atencion de llamadas telefonicas;

d) Atencién al publico;

e) Sacar fotocopias de los documentos de respaldo que se envian a Probidad y Registro de contratos
de la Contraloria General de Cuentas;

f) Elaborar los oficios y cuadros correspondientes de los movimientos de personal que se registrara
en la Direccion de Probidad de la Contraloria General de Cuentas, o para Registro de Contratos
en la Contraloria General de Cuentas, segiin corresponda;

g) Escanear, ingresar y enviar los documentos de respaldo de las contrataciones en el sistema
electronico de Registro de Contratos de la Contraloria General de Cuentas e imprimir las
constancias respectivas;

h) Enviar a los programas y direcciones copia de los contratos de trabajo del personal del renglon
021, con su Certificacion de Salarios y Funciones, asi como el Acta de Toma de Posesién para
las personas que corresponda.;

i) Sacar copias de los contratos de trabajo del renglon 021 y archivarlos para correlativo;

i) Imprimir, ordenar, clasificar y distribuir las boletas de pago Renglones 011, 021, 022 y 031, de
oficinas centrales y direcciones departamentales;

k) Otras no especificadas que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar;

| RELACIONES INTERNAS:

Personal de SOSEP
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RELACIONES EXTERNAS:

e Contraloria General de Cuentas
e Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Poseer titulo de nivel medio de Secretaria comercial;
EXPERIENCIA:

e Acreditar 2 afios de experiencia en actividades secretariales;
HABILIDADES:

e Ordenada

e Creativa
e Proactiva

OTROS REQUISITOS:

e  Manejo de paquetes de software
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Comunicacion Social
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DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL: Director de Comunicacion Social
UBICACION: Comunicacion Social
A QUIEN REPORTA: Secretaria de Obras Sociales
SUPERVISA A: Personal de Comunicacién Social
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016.
| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Tiene a su cargo la estrategia de comunicacion de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del
Presidente.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a) Redaccion de notas de actividades de SOSEP;

b) Aclaraciones de prensa y otros textos;

c) Coordinar a la prensa para entrevistas con las autoridades de SOSEP;

d) Redaccion de guiones de television para documentales institucionales;

e) Traslado de la informacién publica de Primera Dama al personal para su retransmision;

f) Enlace permanente entre la Secretaria de Comunicacion Social y demas comunicadores de las
dependencias del Ejecutivo;

g) Contacto con los jefes de informacion y reporteros de los medios de comunicacion

h) Cubrir las actividades de la Secretaria de Obras Sociales;

i) Elaboracién de disefios, invitaciones u otros solicitados por las Direcciones de los Programas de
SOSEP;

i) Elaboracion de disefios para pagina web y/o redes sociales;

k) Monitoreo de pagina web y/o redes sociales;

1) Otras no especificadas que por instrucciones de las autoridades Superiores, deba realizar;

| RELACIONES INTERNAS:

e Todas las Direcciones y Programas de SOSEP;

| RELACIONES EXTERNAS:

¢ Medios de comunicacion nacionales y locales
e Ministerios y Secretarias

e Alcaldias Municipales

e Gobernaciones Departamentales

e Bomberos, PNC, Emetra, Cruz Roja
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e Y cualquier otra institucion de cualquier indole, para poder llevar a cabo una coordinaciéon para
realizar actividades donde participe Primera Dama y/o Autoridades de SOSEP.

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Graduado universitario en Ciencias de la Comunicacion
EXPERIENCIA:

e Acreditar 2 anos de experiencia en Comunicacion Social;
HABILIDADES:

e Facilidad en las relaciones interpersonales

e Coordinacion de personal

e Creatividad

OTROS REQUISITOS:

e Responsabilidad

e Puntualidad
e Colegiado activo
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DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIOANL: Subdirector
UBICACION: Comunicacion Social
A QUIEN REPORTA: Director de Comunicacion Social
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016.
| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Apoyar al Director de Comunicacién Social en las acciones definidas en el plan de comunicacion,
divulgacién y promocion de imagen de SOSEP y de los Programas coordinados por la Institucion.
Asimismo debe mantener estrecho contacto con los medios de comunicacién locales, nacionales e
internacionales, con el propdsito de transmitir las acciones que se realizan en la Institucién, asi como
hacerse cargo de la organizacion, coordinacion y ejecucion de la logistica de las actividades que SOSEP
realiza.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a) Recopilacion de datos y divulgacién para:
o Publico en general;
o Medios de comunicacion;
o Comunicacién interna;
b) Logistica en giras y actividades;
c) Preparacion de informacion para giras;
d) Fotografias;
e) Convocatoria a medios de comunicacion;
f) Comunicados de prensa y otros materiales de divulgacion;
g) Discursos y archivos de SOSEP;
h) Responsable de archivo y reproduccién de material de comunicacion;
i)  Monitoreo de medios;
i) Coordinacion administrativa;
k) Elaboracion de textos o guiones solicitados por los Programas de SOSEP;
1) Elaboracion de textos para disefios publicados en pagina web y/o redes sociales;
m) Monitoreo de pagina web y redes sociales;
n) Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores deba realizar;

| RELACIONES INTERNAS:
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e Todas las Direcciones y Programas de SOSEP

RELACIONES EXTERNAS:

e Medios de Comunicacion nacionales y locales

e Ministerios y Secretarias

e Alcaldias Municipales

e  Gobernaciones Departamentales

e Bomberos, PNC, Emetra, Cruz roja

e Cualquier otra instituciéon de cualquier indole, para poder llevar a cabo una coordinacién para realizar
actividades donde participe Primera Dama;

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:
e Graduado universitario en Ciencias de la Comunicacién;
EXPERIENCIA:

e Acreditar 2 anos de experiencia en técnicas de instalacién y uso de equipo audiovisual asi como
técnicas, uso y manejo de programas de disefo grafico.

HABILIDADES:

e Facilidad en las relaciones interpersonales
e Coordinacion de personal
e Creatividad

OTROS REQUISITOS:
e Responsabilidad

e Puntualidad
e Colegiado activo
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DIRECCION DE PLANIFICACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

PUESTO FUNCIONAL: Director de Planificacion
UBICACION: Direccion de Planificaciéon
A QUIEN REPORTA: Secretaria de Obras Sociales
SUPERVISA A: Analista de Formulacion de Politicas y Planes y de Evaluacion
Presupuestaria, Secretaria
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016
DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en dirigir, coordinar, dar seguimiento y evaluar la planificaciéon institucional anual y
multianual de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a)

Elaborar el Plan Operativo Anual, Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Multianual,
siguiendo las directrices emanadas por los entes rectores.

b) Disefiar e implementar instrumentos de seguimiento y evaluacion para el cumplimiento de las metas y
objetivos institucionales.

c) Elaborar informes mensuales de avance fisico y financiero;

d) Establecer canales de comunicacién con los programas sociales de SOSEP, que garanticen el adecuado
flujo de informacion sobre las acciones ejecutadas a nivel nacional.

e) Integrar reuniones de naturaleza técnica, en colaboracion con la Direccion Financiera, para la
elaboracion del anteproyecto de presupuesto;

f) Coordinar y gestionar el buen funcionamiento de la Direccion de Planificacion de SOSEP;

g) Elaborar los informes cuatrimestrales referidos en la Ley Organica del Presupuesto;

h) Elaborar la Memoria de Labores Institucional;

i) Actualizar el Plan Operativo Anual cuando éste sea afectado mediante resolucion interna emitida por
la autoridad superior.

i) Constituirse como enlace técnico con instituciones sectoriales (SEGEPLAN, MIDES, SESAN vy otras)
para la coordinacion e implementacion de acciones interinstitucionales.

k) Brindar asesoria técnica para el fortalecimiento de procesos administrativos internos, cuando le sea
requerida;

1) Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores deba realizar.

| RELACIONES INTERNAS:

Secretaria y Subsecretaria de Obras Sociales
Directores(as) Administrativos(as)
Directores(as) de Programas

Directores(as) de Sedes Departamentales
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RELACIONES EXTERNAS:

e Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia

e Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional

e Ministerio de Finanzas Publicas

e Ministerio de Desarrollo Social

e Otras (previo nombramiento emitido por Despacho Superior)

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:
e  Graduado universitario en Ingenieria, Ciencias Econdmicas o area afin, con colegiado activo
EXPERIENCIA:

e Acreditar 2 afios de experiencia en planificacion y presupuesto por resultados, formulacion y evaluacion
de proyectos, manejo de los sistemas SICOIN y SIGES, disefio, seguimiento y evaluacion de indicadores,
diseno y andlisis de procesos administrativos.

HABILIDADES:

e Ordenado
e Creativo
e  proactivo

OTROS REQUISITOS:

e Objetivo e imparcial

e Dominio propio

e  Excelentes relaciones interpersonales

e Conocimiento Ley Organica del Presupuesto
e Colegiado activo
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DIRECCION DE PLANIFICACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

PUESTO FUNCIONAL: Analista de Formulacion de Politicas y Planes
UBICACION: Direccién de Planificacion
A QUIEN REPORTA: Director de Planificacion
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016
‘DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en apoyar a los distintos Programas de SOSEP, en la formulaciéon de politicas, planes
y proyectos de desarrollo.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a) Apoyar en la formulacion de politicas, planes y programas de desarrollo sociales, que respondan a las
politicas de Estado;

b) Apoyar en la formulacion del Plan Operativo Anual, Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo
Multianual, como enlace con los Programas Sociales de SOSEP;

c) Participar en la consolidacién, actualizacién y publicacion de la informacion y estadisticas de la
institucion, velando por la calidad y veracidad de las mismas;

d) Registrar en SICOIN la programacién cuatrimestral y la ejecucion mensual de metas fisicas de los
programas sociales.

e) Apoyar en la elaboracién de los informes mensuales de avance fisico y financiero, Memoria de Labores
de SOSEP y demas informes que le sean requeridos a la Direccion de Planificacion;

f) Apoyar técnicamente a los programas sociales en la consolidacién y sistematizacion de informacién
estadistica relacionada con su accionar operativo.

g) Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.

| RELACIONES INTERNAS:

e Directores de Programas
e  Personal de Programas

RELACIONES EXTERNAS:

e Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia
e Ministerio de Finanzas Publicas

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:
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e Graduado universitario en Ingenieria, Ciencias Economicas, Ciencias Sociales o area afin, con colegiado
activo.

EXPERIENCIA:

e Acreditar 2 anos de experiencia en formulacién, seguimiento y evaluacién de politicas y planes operativos
y estratégicos; diseio e implementacion de procesos administrativos y gestion publica.

HABILIDADES:

e Ordenado
e Creativo
e  proactivo

OTROS REQUISITOS:

e  Objetivo e imparcial

e Dominio propio

e  Excelentes relaciones interpersonales

e Conocimiento Ley Organica del Presupuesto
e Colegiado activo
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DIRECCION DE PLANIFICACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL: Analista de Formulacion y Evaluacion Presupuestaria
UBICACION: Direccién de Planificacion
A QUIEN REPORTA: Director de Planificacion
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016
‘DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en apoyar a los distintos Programas de SOSEP, en la formulacion y seguimiento del
Plan Operativo Anual y Multianual.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a) Participar en la formulacion del Plan Operativo Anual, Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo
Multianual de SOSEP;

b) Registrar cuatrimestralmente en el Sistema de Planes de SEGEPLAN -SIPLAN- en avance de metas
fisicas y presupuestarias de los programas sociales;

¢) Administrar la informaciéon de SOSEP en el Sistema de Informacion Nacional de Seguridad
Alimentaria y Nutricional de la SESAN relacionado con la vinculacion de las acciones institucionales
y el clasificador tematico de reduccién de la desnutricion cronica y el POASAN.

d) Elaborar y enviar mensualmente a las sedes departamentales, el informe mensual de ejecucion metas
fisicas de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

e) Elaborar y enviar mensualmente a las sedes departamentales, el informe de ejecucion de metas fisicas
a nivel municipal.

f) Elaborar mensualmente el informe de actividades y reuniones realizadas por las Sedes Departamentales.

g) Evaluar la ejecucion presupuestaria institucional;

h) Participar en la evaluacién y actualizacion del Plan Operativo Anual Institucional;

i)  Otras no especificadas, que por instrucciones superiores, deba realizar.

| RELACIONES INTERNAS:

e Directores de Programas
e  Personal de Programas

RELACIONES EXTERNAS:

e Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia
e Ministerio de Finanzas Publicas
e Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
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PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Estudios universitarios en Ingenieria, Ciencias Econdmicas, Ciencias Sociales o drea afin.

EXPERIENCIA:

e Acreditar 2 afos de experiencia en formulacién, seguimiento y evaluacién de planes operativos y
estratégicos, elaboracién de informes administrativos y gestion publica.

HABILIDADES:

e Ordenado
e Creativo
e  proactivo

OTROS REQUISITOS:

e Objetivo e imparcial

e Dominio propio

e  Excelentes relaciones interpersonales

e Conocimiento Ley Organica del Presupuesto
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DIRECCION DE PLANIFICACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

PUESTO FUNCIONAL: Secretaria

UBICACION: Direccion de Planificaciéon

A QUIEN REPORTA: Director de Planificacion

SUPERVISA A: Ninguno

ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016
‘DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en asistir secretarialmente a la Direccion de Planificacion.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

) Preparar y distribuir la correspondencia de la Direccidn;

[

o

) Registrar y archivar la correspondencia que ingresa y sale de la Direccion;
) Llevar control general de los archivos de la Direccion;
) Realizar la comunicacion y traslado de llamadas telefonicas;

o0

o

) Apoyar al seguimiento y recopilacion de documentos requeridos por la Direccion;
Brindar apoyo secretarial en las diferentes necesidades de la Direccion;
Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.

aQ
~

| RELACIONES INTERNAS:

e Personal Administrativo y de Programas

| RELACIONES EXTERNAS:

e Ninguna

| PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:
e Graduado de Educacion Media, afin a la especialidad del puesto
EXPERIENCIA:

e Acreditar 2 anos de experiencia en actividades secretariales
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HABILIDADES:
e Ordenado

e  Creativo
e  proactivo

OTROS REQUISITOS:

e  Excelentes relaciones interpersonales
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DIRECCION DE INFORMATICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL: Director de Informatica
UBICACION: Direccién de Informatica
A QUIEN REPORTA: Secretaria de Obras Sociales
SUPERVISA A: Personal en informatica
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016.
| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Administrar, dirigir, planificar, implementar y ejecutar todo lo relacionado con la Direccion de Informatica
y la tecnologia en la SOSEP.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a) Coordinar la Direccion Informatica de la SOSEP;

b) Informary coordinar con el Despacho Superior las necesidades y las posibles soluciones a través de la
tecnologia que pueden y deberian implementarse;

c) Coordinacién y seguimiento de las tareas asignadas al personal a cargo tanto técnicas como de analisis
y programacion de sistemas de computo;

d) Coordinar la Administracion de los Servidores de la SOSEP (Servidor de dominio, servidor de correo,
consola antivirus, servidor web, servidor de base de datos, servidor de backup, servidor de
virtualizacién);

e) Coordinar politicas de acceso a los recursos Informaticos de la SOSEP.

f) Administracion de la planta telefénica, extensiones y servicios telefonicos;

g) Revision y seguimiento de papeleria que ingresa a la Direccion de Informdtica (memos, oficios,
solicitudes, etc.

h) Revision, instalacion de aplicaciones y/o programas a los equipos de cémputo de Primera Dama;

i) Planificar los mantenimientos preventivos a los equipos de computo de la SOSEP a través del personal
a cargo;

i) Descargas de servicios pack y actualizaciones de seguridad a los servidores de la SOSEP;

k) Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.

| RELACIONES INTERNAS:

e Todas las Direcciones Administrativas y Programas de la SOSEP

| RELACIONES EXTERNAS:

e Comunicacion con todos los proveedores de servicio telefonico e Internet, y demas servicios
informaticos utilizados y por utilizar en la SOSEP.
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PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:
e Graduado o como minimo Pensum cerrado de Ingeniero en Sistemas o Carrera afin.
EXPERIENCIA:

e Acreditar 2 afos de experiencia en conocimiento de servidores y servicios de telecomunicaciones, redes
e internet

e Acreditar 3 afos como minimo de experiencia en conocimiento de servidores y servicios de
telecomunicaciones, redes e internet.

e Analisis y desarrollo de aplicaciones.

e Administracion y analisis de bases de datos SQL, MySQL.

e Administracion de recursos informadticos y procedimientos del area.

HABILIDADES:

e Conocimiento y manipulacion de la tecnologia
e Buenas relaciones interpersonales

e Facilidad para efectuar negociaciones

e Facilidad para transmitir ideas

e Facilidad para captar ideas y necesidades

OTROS REQUISITOS:

e Responsabilidad

e Disciplina

e Puntualidad

e Trabajar bajo presion, Ingenio y creatividad
e Colegiado activo
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DIRECCION DE INFORMATICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

PUESTO FUNCIONAL: Técnico de Base de Datos y desarrollador de Aplicaciones
UBICACION: Direccion de Informatica
A QUIEN REPORTA: Director de Informatica
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016.
| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Analizar, desarrollar, programar e implementar sistemas de computo para uso exclusivo de la SOSEP para
controles de informacion de beneficiados y funciones puntuales de las Direcciones Administrativas y de
las diferentes Direcciones de los programas de la Secretaria.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a. Informar y coordinar en conjunto con el Director de Informatica el area de Desarrollo y Programacion de
sistemas de computo de la SOSEP

b. Analizar las posibles soluciones a implementarse para cubrir las necesidades o solicitudes de las diferentes
direcciones.

c. Seguimiento de las tareas asignadas al personal a cargo tanto técnicas como de andlisis y programacion de
sistemas de computo.

d. Revision y seguimiento de papeleria que ingresa al area de Desarrollo a través de la Direccion de Informatica
(memos, oficios, solicitudes, etc.)

e. Revision e instalacion de sistemas de computo desarrollados para uso de la SOSEP

f.  Mantenimiento de las bases de datos que contienen la informacién de uso exclusivo de la SOSEP.
Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.

| RELACIONES INTERNAS:

e Todo personal de la SOSEP que haga uso de los sistemas de cémputo desarrollados por el departamento.

| RELACIONES EXTERNAS:

e Ninguna

| PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Estudios universitarios de Ingenieria en Sistemas 3er afio de carrera.
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EXPERIENCIA:

Acreditar experiencia minima de 2 afios en desarrollo, programacion y andlisis de sistemas de cémputo.
Experiencia en administracién y mantenimiento de servidores Ubuntu.

Conocimientos de PHP/ Net.

Administracion y manejo de bases de datos MySQL o SQL.

Capacitacién y soporte a usuarios de los sistemas.

Documentacién de sistemas, elaboracion de manuales de soporte para las aplicaciones desarrolladas.

Preferiblemente con conocimientos de Scriptcase.

HABILIDADES:

e  Conocimiento solido en andlisis y desarrollo de aplicaciones.
e Buenas relaciones interpersonales.

e  Facilidad para transmitir conceptos.

e  Facilidad para captar ideas y necesidades.

OTROS REQUISITOS:

e  Responsabilidad

e Disciplina

e  Puntualidad

e Trabajar bajo presion, Ingenio y creatividad
e Trabajo en equipo

e  Toma de decisiones para el puesto.
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DIRECCION DE INFORMATICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

PUESTO FUNCIONAL: Técnicos en IT

UBICACION: Direccion de Informatica

A QUIEN REPORTA: Director de Informatica

SUPERVISA A: Ninguno

ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016.
| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Dar soporte técnico en tecnologias de la informacion, al equipo de cémputo, red y a los usuarios de Sosep en sus
diferentes aéreas.

FUNCIONES PRINCIPALES

Mantenimiento preventivo del Sistema Operativo en los Equipos de Cémputo.
Solucionar los problemas que se presentan en hardware y en software.

Efectuar copias de respaldo de los datos procesados.

Mantener actualizados los programas de antivirus.

Ejecutar el plan de mantenimiento de los equipos de computo.

Elaborar y mantener un inventario de los equipos de computo y suministros dentro de la Direccién de
Informdtica

Revisar las cuentas de acceso a los usuarios.

Instalar y actualizar los equipos.

Configuracion, mantenimiento y monitoreo de la Red.

Creacion de Carpetas Compartidas por la Red.

Soporte, configuracion e instalacion de impresoras en Red.
Reparacion y limpieza de impresoras.

Soporte y configuracion de cuentas de correo electronico de usuarios.
Soporte y configuracion de planta telefonica.

Soporte y configuracion de dispositivos moviles.

Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.

e RELACIONES INTERNAS:

e Todos los usuarios de SOSEP que tengan asignado un equipo de cémputo.

RELACIONES EXTERNAS:

e Ninguna
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PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Acreditar haber aprobado cursos equivalentes al 4°. semestre de carrera universitaria afin a la especialidad del
puesto.

EXPERIENCIA:

e Acreditar 2 aios de experiencia en:

e Instalacion y configuracion de sistemas operativos Windows y Linux.
® Soporte a usuario final.

¢ Mantenimiento preventivo y correctivo de hardware y software.

HABILIDADES:

e  Buenas relaciones interpersonales.

e Dindmico

e  Proactivo

e  Habilidad para atender e interpretar las necesidades de los usuarios.

OTROS REQUISITOS:
e  Responsabilidad

e Discrecion

e  Puntualidad

e  Creatividad

e Disciplina

e  Organizacion

e Trabajar bajo presion
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DIRECCION DE INFORMATICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL: Técnico en Informdtica Direcciones Unidades Administrativas y
Programas
UBICACION: Direccion de Informatica
A QUIEN REPORTA: Director de Informatica
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016.
| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Dar soporte técnico en tecnologias de la informacion, al equipo de cémputo, red y a los usuarios de Sosep en sus
diferentes aéreas.

FUNCIONES PRINCIPALES

Mantenimiento preventivo del Sistema Operativo en los Equipos de Cémputo.
Solucionar los problemas que se presentan en hardware y en software.

Efectuar copias de respaldo de los datos procesados.

Mantener actualizados los programas de antivirus.

Ejecutar el plan de mantenimiento de los equipos de computo.

Elaborar y mantener un inventario de los equipos de computo y suministros dentro de la Direccion de
Informdtica

Revisar las cuentas de acceso a los usuarios.

Instalar y actualizar los equipos.

Configuracion, mantenimiento y monitoreo de la Red.

Creacion de Carpetas Compartidas por la Red.

Soporte, configuracion e instalacion de impresoras en Red.
Reparacion y limpieza de impresoras.

Soporte y configuracion de cuentas de correo electronico de usuarios.
Soporte y configuracion de planta telefonica.

Soporte y configuracion de dispositivos moviles.

Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.

e RELACIONES INTERNAS:

e Todos los usuarios de SOSEP que tengan asignado un equipo de cémputo.

RELACIONES EXTERNAS:

e Ninguna
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PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Acreditar haber aprobado cursos equivalentes al 4°. semestre de carrera universitaria afin a la especialidad del
puesto.

EXPERIENCIA:

e Acreditar 2 aios de experiencia en:

e Instalacion y configuracion de sistemas operativos Windows y Linux.
® Soporte a usuario final.

e Mantenimiento preventivo y correctivo de hardware y software.

HABILIDADES:

e  Buenas relaciones interpersonales.

¢ Dinamico

e  Proactivo

e  Habilidad para atender e interpretar las necesidades de los usuarios.

OTROS REQUISITOS:
e  Responsabilidad

e  Discrecion

e  Puntualidad

e Creatividad

e  Disciplina

e  Organizaciéon

e Trabajar bajo presion
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DIRECCION DE INFORMATICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

PUESTO FUNCIONAL: Técnico en Informatica Sedes Departamentales
UBICACION: Direccién de Informatica
A QUIEN REPORTA: Director de Informatica
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016.
| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Dar soporte técnico al equipo de computo, red y a los usuario de SOSEP en sus diferentes Sedes.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a) Mantenimiento preventivo del Sistema Operativo en los Equipos de Coémputo en la Sedes
Departamentales;

b) Solucionar los problemas que se presentan en Hardware y en Software;

c) Efectuar copias de respaldo de los datos procesados;

d) Mantener actualizados los programas de antivirus;

e) Ejecutar el plan de mantenimiento de los equipos de computo;

f) Elaborar y mantener un inventario de los equipos de computo y suministros dentro de la Direcciéon
de Informatica de las Sedes;

g) Revisar las cuentas de acceso a los usuarios;

h) Configuracion, mantenimiento y monitoreo de la Red;

i) Soporte, configuracion, instalacion, reparacion y limpieza de impresoras en Red;

j) Soporte y configuracion de cuentas de correo electronico de usuarios;

k) Presentar informes del estado de redes y equipo en Direcciones Departamentales;

) Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.

| RELACIONES INTERNAS:

e Personal de Sedes de Direcciones Departamentales

| RELACIONES EXTERNAS:

e Ninguna

| PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Poseer estudios universitarios en Ciencias de la Computacion
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EXPERIENCIA:
e Acreditar 2 afos de experiencia en Ciencias de la Computacion
HABILIDADES:

e Buenas relaciones interpersonales.
¢ Dinamismo.
e Habilidad para atender e interpretar las necesidades de los usuarios.

OTROS REQUISITOS:

e Responsabilidad

e Discrecion

e Puntualidad

e Creatividad

e Disciplina

e Organizacion

e  Trabajar bajo presion

e Viajar al interior de la Republica
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DIRECCION FINANCIERA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL: Director Financiero
UBICACION: Direccién Financiera
A QUIEN REPORTA: Secretario de Obras Sociales
SUPERVISA A: Jefes de Departamentos de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016
| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto de caricter administrativo que consiste en llevar el control de las finanzas de la Secretaria de Obras

Sociales, asi como velar por el cumplimiento de todas las politicas y normas establecidas por el Ministerio

de Finanzas Publicas a través de sus 6rganos rectores.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)

c)

d)

e)

g)
h)
i)
)

k)

Velar por el cumplimiento de las normas y politicas dictadas por el Ministerio de Finanzas Publicas a
través de sus drganos rectores;

Ejercer la rectoria en materia de administracién financiera interna, de la Secretaria, normar y
comunicar disposiciones de cumplimiento obligatorio por parte de las unidades ejecutoras de la
institucion;

Coordinar y dirigir el proceso de programacion presupuestario, planificacion de cuota financiera y de
caja, ejecucién presupuestaria de gasto y registro de las operaciones financieras (egresos), en estricto
cumplimiento a las disposiciones contenidas en la Ley y en las reglamentaciones que regulan la
Administracion Financiera Integrada del Estado.

Desarrollar y coordinar las actividades de la formulaciéon consolidada del anteproyecto de presupuesto
de gastos, modificaciones presupuestarias, programacién y reprogramacion de la ejecucion
presupuestaria y financiera de la Secretaria;

Aprobar en el Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental -SICOIN- las solicitudes de pago de
cada unidad ejecutora;

Refrendar los comprobantes tnicos de registro -CUR- de gasto.

Administrar las asignaciones financieras aprobadas por el Ministerio de Finanzas Publicas, para cubrir
los gastos de las unidades ejecutoras de la Secretaria.

Asesorar a las unidades ejecutoras de la institucion, en cuanto al registro y aprobacién de la ejecuciéon
presupuestaria de gastos en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, de las operaciones que
correspondan a cada una de ellas;

Administrar, coordinar y supervisar el manejo del fondo rotativo institucional de la Secretaria;
Aprobar las gestiones de pago de nomina de salarios, honorarios y tiempo extraordinario, en
coordinacion con Direccion de Recursos Humanos y demas unidades ejecutoras.

Administrar el pago de viaticos al interior y al exterior del pais y la adquisicion de boletos aéreos que
requieran las distintas dependencias de SOSEP, asi mismo atender otros requerimientos de las
unidades ejecutoras, en el ambito de su competencia, segin instrucciones del Despacho Superior.
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1) Coordinar y presentar el anteproyecto del presupuesto de egresos de las asignaciones de los programas,
para el ejercicio fiscal que corresponda, en funcién de los techos que defina el Despacho Superior;

m) Coordinar y verificar el oportuno traslado de recursos en concepto de aportes y otros compromisos a
favor de las entidades cuya asignacion este programada presupuestariamente;

n) Elaborar informes de ejecucion presupuestaria de gastos y utilizacion de cuota financiera asignada por
el Ministerio de Finanzas Publicas;

o) Conocer, analizar y presentar al Despacho Ministerial las modificaciones presupuestarias,
programaciones y reprogramaciones financieras que afecten las asignaciones de los programas de la
Secretaria.

p) Elaborar y refrendar proyectos de resolucién relacionadas con las modificaciones presupuestarias
internas, asi como erogaciones que afecten las asignaciones de la Secretaria.

q) Facilitar, supervisar, monitorear y evaluar la ejecucion de los procesos de formulacion del presupuesto,
gestion financiera, administracion y ejecucion presupuestaria de la Direccion y las unidades ejecutoras
a quienes ésta brinda el apoyo, realizando las actividades que, acorde a dichas funciones y procesos le
sean asignadas;

r) Proponer politicas, normas y procedimientos sobre los aspectos técnicos y administrativos de su
competencia; asimismo, apoyar y asistir en las actividades que le sean asignadas por el Despacho.

s) Desarrollar otras funciones que sean asignadas por la ley y el Despacho Superior de la Secretaria de
Obras Sociales de la Esposa del Presidente, en el &mbito de su competencia.

t) Otras no especificadas pero que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.

RELACIONES INTERNAS:

e Despacho Superior
e Directores de Programas a cargo de la Secretaria
o Jefes de los diferentes departamentos de la Secretaria

RELACIONES EXTERNAS:

e Ministerio de Finanzas Publicas
e Banco de Guatemala

e Bancos del Sistema

e Contraloria General de Cuentas
e Otras Instituciones del Estado

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e DProfesional universitario, Contador Publico y Auditor de las Ciencias Econémicas con experiencia en
drea financiera Estatal.
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EXPERIENCIA:

e Acreditar 3 aios en el ejercicio de la profesion, organizacién, direccion y supervision de personal
profesional, administrativo y técnico.

HABILIDADES:

e Manejo de sistemas de registro y ejecucion presupuestaria en el Sector Publico

e Gestiones administrativas en dependencias del Sector Publico.

e Conocer los procedimientos y las normas de control interno para el Sector Publico
e Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

e Manejo de personal.

OTROS REQUISITOS:

e Responsabilidad, honradez, discrecion, puntualidad
e Relaciones Humanas

e Disponibilidad de horario

e Colegiado activo
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DIRECCION FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

PUESTO FUNCIONAL: Jefe Departamento de Compras
UBICACION: Departamento de Compras
A QUIEN REPORTA: Director Financiero
SUPERVISA A: Técnico y Asistentes de Compras
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016.

| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en planificar, organizar, controlar, ejecutar, coordinar y evaluar las actividades para la
adquisicion de suministros requeridos por los Programas, Unidades Administrativas y Sedes
Departamentales de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente -SOSEP-, con base en la
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento. Asi también, coordinar y dirigir las actividades
administrativas y operativas del Departamento de Compras.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a) Coordinacion, publicacion, evaluacion y adjudicacion de cotizaciones por compras directas previo a
autorizaciones del Director Financiero y Autoridad Superior.

b) Coordinacion de compras a través de las modalidades, evento de cotizacion, evento de licitacion y
contrato abierto.

¢) Traslado de expedientes de compras a las unidades de Presupuesto para compromiso y Contabilidad
para revision y devengado.

d) Revision del proceso de compras por medio de la modalidad de cotizacion y licitacion (Bases,
publicaciones en Guatecompras, invitaciones a ofertar, conformacion de expedientes previo a
recepcion de bases. Posteriormente publicaciones de lo actuado por la junta y autoridad superior,
etc;)

e) Revision y envio de correspondencia interna y externa.

f) Atencién a proveedores via telefonica y personalmente.

g) Solicitar cotizaciones ante proveedores;

h) Revision constante del Portal Guatecompras para verificar estado de eventos de cotizacion, licitacion y
contrato abierto.

i) Elaboracion de informes requeridos

i) Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.

| RELACIONES INTERNAS:

e Programas, Sedes Departamentales y Unidades de SOSEP;
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RELACIONES EXTERNAS:

e Proveedores

e Ministerio de Finanzas

e Contraloria General de Cuentas de la Nacién
e Secretaria General de la Presidencia

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:
e Acreditar estudios universitarios, afin a la especialidad del puesto
EXPERIENCIA:

e Acreditar 2 afios de experiencia en proceso de adquisicion y realizacion de compras por medio del
sistema Guatecompras y contrato abierto,

HABILIDADES:

e Conocimiento y aplicacion de las normas establecidas en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento;

e Conocimiento del Sistema Guatecompras;

e Conocimientos de paquetes de software;

e Habilidad numérica y verbal;

OTROS REQUISITOS:

e Responsabilidad, discrecion, puntualidad, honestidad, espiritu de servicio;
e Disponibilidad de horario
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DIRECCION FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL: Técnico de Compras
UBICACION: Departamento de Compras
A QUIEN REPORTA: Jefe de Compras
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016
| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en planificar, organizar y ejecutar las actividades para la adquisiciéon de suministros
requeridos por los Programas, Unidades Administrativas y Sedes Departamentales de la Secretaria de Obras
Sociales de la Esposa del Presidente -SOSEP-, con base en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a)

Apoyar los procesos de adquisiciones de bienes y servicios de SOSEP en las diferentes modalidades
establecidas en la Ley de Contrataciones del Estado.

b) Elaborar Proyecto de Bases y documentos anexos, que corresponden a las compras bajo la modalidad
de Cotizacion y Licitacion.
c) Realizar las publicaciones en Guatecompras y Diario de Centro América, correspondientes a los
Eventos de licitacion y cotizacion autorizados.
d) Verificar por el cumplimiento de cada una de las etapas en los procesos de compra que se ejecuten.
e) Publicar y Actualizar la programacion de compras anual.
f) Realizar solicitudes de cuota financiera a requerimiento de las direcciones y area administrativa, asi
como trasladarla a revision y presupuesto.
g) Capacitar a los trabajadores responsables de adquisicion de bienes o servicios en lo referente a los
instrumentos legales aplicables en el proceso.
h) Velar por la transparencia en cada uno de los procesos de adquisiciones realizados.
i) Mantener informado al Jefe del Departamento de las compras realizadas y seguimiento de lo actuado
por los trabajadores del mismo.
i) Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.
| RELACIONES INTERNAS:
e Programas, Sedes Departamentales y Unidades de SOSEP.
| RELACIONES EXTERNAS:

Proveedores
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e  Ministerio de Finanzas
e Contraloria General de Cuentas de la Nacion

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:
e Pensum cerrado afin al puesto.
EXPERIENCIA:

e Acreditar 2 anos de experiencia en proceso de adquisicion y realizacién de compras por medio del
sistema Guatecompras y contrato abierto.

HABILIDADES:

e Conocimiento y aplicacion de las normas establecidas en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

e Conocimiento del Sistema Guatecompras y SIGES.

e Conocimientos de paquetes de software.

e Habilidad numérica y verbal.

OTROS REQUISITOS:

e Responsabilidad, discrecion, puntualidad, honestidad, espiritu de servicio.
e Disponibilidad de horario
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DIRECCION FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

PUESTO FUNCIONAL: Asistente de Compras/ Asistente de Compras 1
UBICACION: Departamento de Compras
A QUIEN REPORTA: Jefe de Compras
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016
| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en planificar, organizar y ejecutar las actividades para la adquisicion de suministros
requeridos por los Programas, Unidades Administrativas y Sedes Departamentales de la Secretaria de Obras
Sociales de la Esposa del Presidente -SOSEP-, con base en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

| FUNCIONES PRINCIPALES |

a) Apoyar en los procesos de adquisiciones de bienes y servicios de SOSEP en las diferentes modalidades
establecidas en la Ley de Contrataciones del Estado.

b) Realizar distintos registros de acreditacion a Proveedores y Trabajadores contratados bajo el Renglon
185, 184, 186

c) Realizar distintos registros de expedientes, arrendamientos, servicios bdsicos, baja cuantia; convenios

d) Elaborar Retenciones de ISR y Pequefio contribuyente;

e) Realizar todo tipo de operaciones de acreditacion y consulta de Retenciones y cuentas registradas en
Tesoreria Nacional a través de Sistema de Gestion (SIGES);

f) Consultas de Ruta Critica para cualquier Deposito por medio de SICOIN;

g) Armar expedientes para adquirir compras por medio de contrato abierto

h) Oftras no especificadas que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar;

| RELACIONES INTERNAS:

e Programas, Sedes Departamentales y Unidades de SOSEP.

| RELACIONES EXTERNAS:

e  Proveedores
e  Ministerio de Finanzas
e Contraloria General de Cuentas de la Nacion

PERFIL DEL PUESTO:
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EDUCACION:
e Pensum cerrado, afin a la especialidad del puesto
EXPERIENCIA:

e Acreditar 2 afnos de experiencia en proceso de adquisicion y realizacion de compras por medio del
sistema Guatecompras y contrato abierto.

HABILIDADES:

e Conocimiento y aplicacion de las normas establecidas en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

e Conocimiento del Sistema Guatecompras y SIGES.

e Conocimientos de paquetes de software.

e Habilidad numérica y verbal.

OTROS REQUISITOS:

e Responsabilidad, discrecion, puntualidad, honestidad, espiritu de servicio.
e Disponibilidad de horario
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DIRECCION FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

PUESTO FUNCIONAL: Asistente de Compras 2
UBICACION: Departamento de Compras
A QUIEN REPORTA: Jefe de Compras
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016

| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en planificar, organizar y ejecutar las actividades para la adquisicion de suministros
requeridos por los Programas, Unidades Administrativas y Sedes Departamentales de la Secretaria de Obras
Sociales de la Esposa del Presidente -SOSEP-, con base en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar los procesos de adquisiciones de bienes y servicios de SOSEP en las modalidades establecidas
en la Ley de Contrataciones del Estado.

b) Recepcion de requisiciones y revision.

c) Publicacion en el sistema de Guatecompras de compras directas y de declararse desiertos solicitud de
cotizaciones a proveedores.

d) Elaboracion de cuadros comparativos de proveedores y analisis de las cotizaciones recibidas.

e) Realizar las publicaciones por preguntas y adjudicaciones en el sistema de Guatecompras.

f) Dar seguimiento a inconformidades y solicitar respuestas segin corresponda.

g) Confirmacion de compras y elaboracion de érdenes de compra y pago.

h) Traslado del expediente al departamento de presupuesto para la disponibilidad presupuestaria asi como
a contabilidad para revisién previo a proceso de pago.

i) Coordinar con el departamento de Almacén el ingreso de los bienes adquiridos por medio de compras
directas.

i) Dar seguimiento a los procesos de compra directa.

k) Encargada de caja chicay todos los procesos de manejo y publicaciones correspondientes en los sistemas
de SICOIN y en GUATECOMPRAS

1) Oftras no especificadas que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.

| RELACIONES INTERNAS:

e Programas, Sedes Departamentales y Unidades de SOSEP.

| RELACIONES EXTERNAS:
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e Proveedores
¢ Ministerio de Finanzas
e Contraloria General de Cuentas de la Nacion

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:
e  Estudios afin a la especialidad del puesto
EXPERIENCIA:

e Acreditar 2 anos de experiencia en proceso de adquisicion y realizacién de compras por medio del
sistema Guatecompras y contrato abierto.

HABILIDADES:

e Conocimiento y aplicacion de las normas establecidas en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

e Conocimiento del Sistema Guatecompras y SIGES.

e Conocimientos de paquetes de software.

e Habilidad numérica y verbal.

OTROS REQUISITOS:

e Responsabilidad, discrecion, puntualidad, honestidad, espiritu de servicio.
e Disponibilidad de horario
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DIRECCION FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

PUESTO FUNCIONAL: Jefe del Departamento de Presupuesto
UBICACION: Direccién Financiera

A QUIEN REPORTA: Director Financiero

SUPERVISA A: Asistente de Presupuesto
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016.

‘DESCRIPCIC’)N DEL PUESTO:

Responsable de la planificacion, control y registro presupuestario del gasto, segin la politica financiera de
la Institucién y las normativas generales y especificas vigentes. Coordinar y elaborar la programacion
financiera/ presupuestaria institucional del gasto, asi como, proponer alternativas de optimizacion de
recursos para anteproyecto presupuestario y multianual coordinando estrategias de registro de informacion
y presentacion oportuna del mismo, a las instancias correspondientes.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Andlisis, coordinacion, consolidacion a nivel institucional de anteproyectos presupuestarios
multianuales;

b) Avala renglén de gasto asignado y firma “Informe Mensual de Donaciones en Especie”;

¢) Rectificar y certificar disponibilidades presupuestarias;

d) Verificar distribucion analitica del presupuesto y autorizar las Constancias de Disponibilidad
Presupuestaria;

e) Rectificar y Autorizar las Constancias de Disponibilidad Financiera;

fy  Aprobacion del Comprobante Unico de Registro -CUR- fase compromiso, en el sistema de contabilidad
integrada, segun expedientes trasladados por Analista de Presupuesto;

g) Presentar a consideracion de Autoridades Superiores modificaciones presupuestarias solicitadas por las
autoridades que administran las actividades presupuestarias, para posterior autorizacion y tramites ante
las instancias correspondientes;

h) Analizar y supervisar la solicitud de programacion y reprogramacion de cuota financiera ante el
MINFIN;

i) Programar y planificar presupuestariamente el gasto a través de la consolidacion de requerimiento de
cuota financiera mensual y cuatrimestral;

j) Analizar y someter a consideracion de Autoridades Superiores la definicién, clasificacion y
denominacion de las categorias programdticas para la optimizacion de los recursos disponibles en forma
conjunta con la Direccion de Planificacion;

k) Velar por el cumplimiento de las normativas internas y externas legales relacionadas con el registro,
planificacion y ejecucion del gasto;
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p)

Elaborar y proponer a Autoridades Superiores la politica presupuestaria interna segin normativas
vigentes, que permitan la eficiente ejecucion del gasto para su posterior implementacion y socializacion;
Velar por la 6ptima administracion de la gestion presupuestaria de los Programas y Direcciones que
conforman la Institucion y el cumplimiento de politicas internas y externas de ejecuciéon de gasto;
Verificar y analizar el avance de ejecucion presupuestaria en los sistemas contables autorizadas e
implementar medidas correctivas, si fuese necesario;

Elaborar informes mensuales, cuatrimestrales, semestrales y anuales de ejecucion presupuestaria a
Autoridades Superiores, Direccién de Planificacion SOSEP; entre otros;

Asesorar sobre acciones de ejecucion presupuestaria a Despacho Superior, Direccién Financiera,
Direccion de Programas y Unidades Administrativas para elevar la calidad del gasto y optimizar los
recursos disponibles;

Elaborar informes especificos de control de ejecucion del gasto y/o determinacion de disponibilidades
presupuestarias cuando lo requieran instancias internas o externas;

r) Implementacion y analisis de los controles internos de la ejecucion financiero-presupuestaria que
permitan establecer disponibilidades reales y el comportamiento de la ejecucion del gasto;
s) Participar en la formulacion de la politica financiera de la Unidad de Administracion Financiera -
UDAF- de la Secretaria;
t) Rectificar, verificar y coordinar que se cumplan correctamente las acciones planificadas,
especificamente, las relacionadas con la ejecucion del gasto etapa compromiso;
u) Implementar estrategias para elevar la calidad del gasto, optimizando los recursos disponibles segtin
normativas internas y externas vigentes, previo cierre mensual de presupuesto;
v) Emision y revision de correspondencia interna y externa;
w) Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.
| RELACIONES INTERNAS:
e Despacho Superior (Secretaria y Subsecretaria)
e Director Financiero
e Directores de Programas
e Directores y/o Jefes Unidades Administrativas
e Contadores y Asistentes Administrativos de Programas y Unidades Administrativas,
RELACIONES EXTERNAS:
e Ministerio de Finanzas Puablicas
e Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
e Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia, SEGEPLAN
e Delegacion Contraloria General de Cuentas,
e Direcciones o Jefaturas de Presupuesto de otras Secretarias y/o instituciones que tienen relacion directa
con SOSEP
PERFIL DEL PUESTO:
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EDUCACION:

Profesional universitario, en las carreras de Contador Publico y Auditor, Economista, Administracion de
Empresas o carrera afin, con especializacién en formulacion, administracion y ejecucion de presupuesto en
el sector publico, conocimientos de los programas del proyecto SIAF-SAG.

EXPERIENCIA:

Acreditar 2 afos en el ejercicio de la profesion, organizacién, direccion y supervision de personal, asi como
en la formulacion y ejecucion de presupuestos con cobertura nacional.

HABILIDADES:

e Experiencia comprobada en el manejo de sistemas de registro y ejecucion presupuestaria a nivel
publico.

e Conocer la normativa legal referente a Presupuesto del Sector Publico.

e Habilidad numérica

e  Excelentes relaciones interpersonales.

OTROS REQUISITOS:
e Responsabilidad, discrecion, puntualidad, creatividad.

e Disponibilidad de horario.
e Colegiado activo.
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DIRECCION FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

PUESTO FUNCIONAL: Asistente de Presupuesto
UBICACION: Departamento de Presupuesto

A QUIEN REPORTA: Jefe del Departamento de Presupuesto
SUPERVISA A: Ninguno

ACTUALIZACION: 19 de Septiembre del 2016

| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable de realizar todas aquellas actividades de apoyo técnico relacionadas con el Presupuesto de la

Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente -SOSEP-

‘ FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Apoyo en la integracion, distribucién y registro del Anteproyecto de Presupuesto anual y multianual
de la Institucion;

b) Apoyo en verificar asignacion de renglones de gasto segiin lo descrito en el “Informe Mensual de
Donaciones en Especie” de los bienes, materiales y/o suministros solicitados por la Direccion de
Donaciones;

c) Verifica la existencia de disponibilidad presupuestaria previo a la elaboracion de certificaciones
presupuestarias;

d) Solicitud de Constancias de Disponibilidad Presupuestaria dentro del Sistema de Gestion, previo
rectificar la disponibilidad y distribucion presupuestaria;

e) Avala solicitud de Constancias de Disponibilidad Financiera, previo rectificar las disponibilidades
financiera asignadas;

f) Autorizar las solicitudes de los contadores de las actividades de esta Secretaria para la creacion de
insumos dentro del Sistema de Gestién;

g) Verificar la convalidacion del Renglon de Gasto en expedientes para pago;

h) Verificar la disponibilidad presupuestaria de las estructuras a afectar en el gasto y consigna visado de
disponibilidad presupuestaria;

i) Verifica las estructuras presupuestarias ingresadas en el registro de los Comprobantes Unicos de
Registro del gasto del compromiso y realiza solicitud de aprobacion dentro de los sistemas contables;

i) Registro y consolidacion de comprobantes de Modificaciones presupuestarias de las distintas
Actividades;

k) Registro y consolidacion de programaciones y reprogramaciones de cuota financiera dentro de los
Sistemas Contables;

1) Creacion de estructuras presupuestarias dentro de los sistemas contables;

m) Elaboracion y control de reportes sobre la disponibilidad real de cuota financiera;

n) Elaboracion de cuadros comparativos de gastos planificados versus gastos ejecutados;
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o) Controlar internamente la ejecucion financiera presupuestaria y determinar disponibilidades reales;
p) Envio de reportes sobre la ejecucion presupuestaria mensual y acumulada a Directores y Contadores;
q) Envio de informacion sobre ejecucion y modificacion a la Unidad de Informacion Puablica;

r) Apoyo en el registro de informes mensuales, cuatrimestrales y anuales sobre ejecucion de gasto;

s) Redaccion, envio y archivo de documentos oficiales;

t) Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.

| RELACIONES INTERNA:

e Director Financiero
e Encargados y/o Jefes de Departamentos
e Contadores de los diferentes Programas

RELACIONES EXTERNAS:

e Ministerio de Finanzas Publicas
e Delegados de la Contraloria General de Cuentas interna y externa

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Acreditar estudios afines al puesto.

EXPERIENCIA:

e 2 anos de experiencia como Analista de Presupuesto y manejo de SICOIN WEB
Habilidades:

e Manejo de paquetes de Office

e Habilidad numérica

e Excelentes relaciones interpersonales.

Otros Requisitos

e Responsabilidad, discrecion, puntualidad, creatividad.
e Disponibilidad de horario.
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DIRECCION FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

PUESTO FUNCIONAL: Asistente de Presupuesto
UBICACION: Departamento de Presupuesto

A QUIEN REPORTA: Jefe del Departamento de Presupuesto
SUPERVISA A: Ninguno

ACTUALIZACION: 19 de Septiembre del 2016

| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable de realizar todas aquellas actividades de apoyo técnico relacionadas con el Presupuesto de la
Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente -SOSEP-

‘ FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Apoyo en el registro, codificacién y asignacién de insumos e integracion del Anteproyecto de
Presupuesto anual y multianual de la Institucion;

b) Verifica la existencia o no dentro del catilogo de insumos de los bienes, materiales y/o suministros
solicitados por la Direccion de Donaciones;

c) Apoyo en la elaboracion de certificaciones presupuestarias;

d) Registro de estructuras presupuestarias en Constancias de Disponibilidad Presupuestaria;

e) Registro de estructuras presupuestarias en Constancias de Disponibilidad Financiera;

f) Actualizacion de Catalogo de Insumos, segiin requisicion de insumos;

g) Verificar la existencia o no dentro del catdlogo de insumos de bienes, servicios e insumos, previo a
convalidacion de renglon de gasto;

h) Convalidacion del renglon de gasto en expedientes de adquisicion de bienes, servicios e insumos;

i) Recepcion y verificacion de expedientes que cumplan con los requisitos fundamentales para inicio de
la fase compromiso, segtin “Manual de Procedimientos para el Registro de la Ejecucion Presupuestaria
de la Administracién Central”;

i) Verificar la programacion y/o reprogramacion de gastos, previo al inicio del registro del Comprobante
Unico de Registro -CUR- segtin cuadros de control internos de requerimiento de cuota financiera
(normal y regular);

k) Registro de CUR a nivel compromiso dentro de los sistemas de gestion;

1) Recepcion de documentos que conforman expedientes de modificaciones presupuestarias;

m) Recepcion de requerimientos de programacion y reprogramacién de cuota financiera;

n) Conformacion y envio de expedientes de cuota financiera y modificaciones presupuestarias a las
instancias correspondientes;

0) Recepcion y archivo de papeleria interna y externa;

p) Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.
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RELACIONES INTERNA:

e Director Financiero
e Encargados y/o Jefes de Departamentos
e Contadores de los diferentes Programas

RELACIONES EXTERNAS:

e Ministerio de Finanzas Publicas
e Delegados de la Contraloria General de Cuentas interna y externa

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Acreditar estudios afines al puesto.

EXPERIENCIA:

e 2 anos de experiencia como Asistente de Presupuesto y manejo de SICOIN WEB
Habilidades:

e Manejo de paquetes de Office

e Habilidad numérica

e Excelentes relaciones interpersonales.

Otros Requisitos

e Responsabilidad, discrecion, puntualidad, creatividad.
e Disponibilidad de horario
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DIRECCION FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL.: Jefe del Departamento de Tesoreria
UBICACION: Departamento de Tesoreria
A QUIEN REPORTA: Director Financiero
SUPERVISA A: Asistente de Tesoreria
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016
| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en el manejo, control y administracion de la cuota asignada al Fondo Rotativo de
SOSEP y realizar la liquidacion mensual correspondiente.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

i)
)
k)
D

Manejo del Fondo Rotativo de SOSEP;

Ingresar la documentacion recibida en base de datos para control de cuota;

Apoyo en la elaboracion de cheques y 6rdenes de pago;

Revision y firma de cheques y 6rdenes de pago;

Ingresar informacion en el Sistema de Bancos;

Atencion telefonica a proveedores, Programas, Sedes departamentales y Centros de Atencion Mis Afos
Dorados;

Apoyo en el Pago a Proveedores;

Ingresar a SICOIN documentacién para liquidar el Fondo Rotativo;

Ingresar a SICOIN Cajas Chicas ya liquidadas de Sedes departamentales y Centros de Atencién Mis
Afos Dorados;

Integracion de Fondo Rotativo con los CUR vya reintegrados por el Ministerio de Finanzas;

Control de vales de Fondo Rotativo;

Efectuar retenciones de Impuesto al Valor Agregado e Impuesto sobre la Renta;

m) Pagos de Impuesto al Valor Agregado e Impuesto sobre la Renta a Proveedores;

n)
0)
p)
Q)
1)
s)
t)

u)

V)
w)

X)

Emision, control y pago de IVA e ISR de facturas especiales;

Resguardo y entrega de cupones de combustible a la Jefatura de Transportes;

Elaboracion de Caja Fiscal para ser entregada a Contraloria General de Cuentas;

Traslado de informes de vidticos y alimentos a la Unidad de Informacion Publica;

Reintegro de fondos al Banco de Guatemala -Fondo Comun-;

Realizar tramite de divisas ante Banco de Guatemala;

Realizar tramite de apertura de cuentas y actualizacion de firmas de cuentas para manejo de cajas chicas;
Realizar tramite para la constitucion de Fondo Rotativo institucional de SOSEP ante el Ministerio de
Finanzas Publicas;

Publicar facturas en el Sistema de Guatecompras;

Archivo de documentacion generada;

Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.
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| RELACIONES INTERNAS:

e Con personal de SOSEP

| RELACIONES EXTERNAS:

e  Ministerio de Finanzas

e Banco de Guatemala

e Banrural

e Contraloria General de Cuentas

e Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Estudios universitarios afines a la especialidad del puesto
EXPERIENCIA:

e Acreditar 2 anos en el ejercicio de la profesion.

HABILIDADES:

e Manejo de aspectos contables relacionados con la Unidad de Tesoreria.

e Habilidad numérica contable.
e Conocimientos y manejo de Programas de Computacion.

OTROS REQUISITOS:

e Responsabilidad, discrecion, puntualidad, creatividad.
e Disponibilidad de horario.
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DIRECCION FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL: Asistente de Tesoreria
UBICACION: Departamento de Tesoreria
A QUIEN REPORTA: Jefe de Tesoreria
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016
| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en asistir a la Jefe del Departamento de Tesoreria en todas las actividades contables
que se generan.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a) Elaboracion de cheques;

b) Elaboracion de Ordenes de Pago;

c) Fotocopiar los cheques, ¢rdenes de pago y papeleria de soporte;

d) Llevar documentos oficiales al Director Financiero para firma;

e) Atencion telefonica a Proveedores, Programas, Sedes departamentales y Centros de Atencion del
Adulto Mayor;

f) Pago de Proveedores;

g) Efectuar depdsitos bancarios de proveedores y personal de SOSEP;

h) Depositar los cheques de cajas chicas de Centros de Atencién Mis Anos Dorados y Sedes
departamentales;

i) Solicitar estados de cuenta a BANRURAL y Banco de Guatemala;

i) Apoyo en el ingreso a SICOIN de documentacion que ya fue cancelada para liquidar el Fondo Rotativo;

k) Llevar caja fiscal a la Contraloria General de Cuentas;

D

Elaboracion de informes de viaticos y alimentos para la Unidad de Informacion Publica;

m) Elaboracion de oficios para acreditamiento de pago del personal del Renglon 031;

n)
0)
p)
Q)

1)
s)

Actualizacién de cuentadancia ante la Contraloria General de Cuentas;

Elaborar requisiciones y solicitudes de suministros;

Apoyo en realizar tramite de divisas ante Banco de Guatemala;

Escanear toda la documentacion de soporte de los CUR mensuales para publicar informacion en
Guatecompras.

Archivo de documentacion generada;

Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.

| RELACIONES INTERNAS:
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e Con las diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del
Presidente.

RELACIONES EXTERNAS:

e Ministerio de Finanzas

e Banco de Guatemala

e Banrural

e Contraloria General de Cuentas

e Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-
e Proveedores

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al 7°. Semestre de carrera universitaria afin a la
especialidad del puesto.

EXPERIENCIA:

e Acreditar 2 aios de experiencia en el manejo de aspectos contables relacionados con el Departamento
de Tesoreria.

HABILIDADES:

e Habilidad numérica contable.
e Conocimientos y manejo de Programas de computacion.

OTROS REQUISITOS:

e Responsabilidad, discrecion, puntualidad, creatividad.
e Disponibilidad de horario.
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DIRECCION FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

PUESTO FUNCIONAL.: Jefe Departamento de Contabilidad
UBICACION: Departamento de Contabilidad
A QUIEN REPORTA: Director Financiero
SUPERVISA A: Asistentes y Auxiliares de Contabilidad
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016.

| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en realizar todas las actividades contables de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa
del Presidente, incluyendo las Sedes Departamentales y los Programas que pertenecen a la misma.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a)
b)
)

d)
e)
f)

g)
h)

i)

)
k)

D

Analizar y proponer normas complementarias necesarias para el registro contable de la gestion
presupuestaria y financiera de la Secretaria de Obras Sociales;

Supervisar, controlar y apoyar la gestion financiera de los Programas, Departamentos internos y Sedes
departamentales;

Capacitar a Directoras, Contadores y Secretarias Contadoras, en la elaboracion de listados Fr-03 de la
Caja Chica, libro de caja chica, facturas y viaticos:

Asesorar a los Contadores y Secretarias Contadoras, en la aplicacion de los Renglones Presupuestarios;
Elaborar la consolidaciéon del formato FRO2 (Documento de consolidaciéon de fondo rotativo);
Apoyar a los Asistentes de Contabilidad para la solucion de problemas encontrados;

Asistir en diferentes actividades al Director Financiero;

Generar reportes de SICOIN y SIGES;

Verificar que toda la documentacion de soporte de los CUR (Comprobante Unico de Registro) esté
completa;

Atender las solicitudes de documentos a la Comision de la Contraloria General de Cuentas;
Elaboracion de Orden de Compra y de pago para los Renglones 029, 031, vacaciones por retiro y pago
de indemnizacion a ex servidores;

Autorizar el registro de la ejecucién del presupuesto del comprobante tnico de registro CUR-
devengado en el Sistema de Contabilidad Integrado Gubernamental;

m) Integrar las liquidaciones de cajas chicas de las Sedes Departamentales, Programas, Departamento de

n)

0)

p)

Compras y Fondos Rotativos del Departamento de Tesoreria al SICOIN;

Revisar y aprobar conciliaciones bancarias de las cinco cuentas de la Secretaria de Obras Sociales;
Elaboraciéon de CUR (Comprobante Unico de Registro) del Fondo Rotativo para su respectiva
reposicion ante el Ministerio de Finanzas;

Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.
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| RELACIONES INTERNAS:

e Direccion de Recursos Humanos

e Jefatura de Transportes

e Departamento de Presupuesto

e Departamento de Tesoreria

e Departamento de Compras

e Contadores de Programas

e Secretarias Contadoras de las Sedes Departamentales,

RELACIONES EXTERNAS:

e  Ministerio de Finanzas Publicas
e Banco de Guatemala
o Contraloria General de Cuentas.

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Profesional universitario de las Ciencias Economicas o carrera afin, con especializacién en
formulacion, administraciéon y ejecucion de presupuesto en el sector publico, conocimientos de los
programas del proyecto SIAF-SAG.

EXPERIENCIA:

e Acreditar 2 afos en el ejercicio de la profesion, organizacion, direccion y supervisién de personal
administrativo y técnico asi como en la formulaciéon y ejecucion de presupuestos con cobertura
nacional Conocimiento de renglones presupuestarios.

HABILIDADES:

e Manejo de paquetes de Computacion
e Habilidad numérica

OTROS REQUISITOS:
e Responsabilidad, discrecion, puntualidad

e Disponibilidad de horario.
e Colegiado activo.
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DIRECCION FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL.: Asistente del Departamento de Contabilidad
UBICACION: Departamento de Contabilidad
A QUIEN REPORTA: Jefe del Departamento de Contabilidad
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016
| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Este puesto constituye un apoyo a la realizacion de todas las actividades contables que se realizan en las
Unidades Administrativas, Programas y Sedes departamentales.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a) Recepcion de Cajas Chicas y otros documentos procedentes de las Sedes locales y departamentales,
para su respectiva revision y tramite de liquidacién;

b) Revision de pago de servicios del renglon 186;

c) Revision de expedientes de pago de Compras, nominas y planillas;

d) Llevar control de los diversos documentos que se entregan al Jefe de Presupuesto para la asignacion de
fondos;

e) Llevar control de los diversos documentos que se entregan a la Asistente de Tesoreria para continuar
el tramite de firma y otros requisitos para la liquidacion;

f) Atender personalmente y dar solucién a los problemas y cualquier tipo de duda referente a la correcta
liquidacion de documentos y otras que sean necesarias para alcanzar objetivos propuestos;

g) Entrega, recepcion y revision de viaticos;

h) Redaccion y elaboracion de documentos oficiales (memorando, oficios, notas y cualquier otro
documento que sea requerido);

i) Recepcién y realizacion de llamadas telefénicas para solucionar problemas, aclarar dudas, coordinar
trabajos relacionados con las actividades del Departamento de Contabilidad, etc.;

i) Elaboracion de Comprobante tnico de Registro -CUR- de devengado con status de solicitado para el
pago de proveedores, nominas de los Renglones 011,021 y 022, planilla del Renglon 029,031 y Madres
Cuidadoras del Programa de Hogares Comunitarios;

k) Efectuar cierre contable mensual;

1) Elaboracion de conciliaciones bancarias de las cinco cuentas de la Secretaria de Obras Sociales;

m) Elaboracion de listados de cheques emitidos, cheques en circulacion y cheques anulados de las cuentas

n)
0)

p)

de la Secretaria de Obras Sociales;

Organizacion y archivo de documentos diversos del Departamento de Contabilidad;

Toda la informacion de dominio del Departamento de Contabilidad debera ser de uso reservado y esta
terminantemente prohibida su divulgacion;

Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.
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| RELACIONES INTERNAS:

e Direccion de Recursos Humanos

e Jefatura de Transportes

e Departamento de Presupuesto

e Departamento de Tesoreria

e Departamento de Compras

e Contadores de Programas

e Secretarias Contadoras de las Sedes Departamentales,

RELACIONES EXTERNAS:

e  Ministerio de Finanzas Publicas
e Banco de Guatemala
o Contraloria General de Cuentas.

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:
e Acreditar estudios afines a la especialidad del puesto.
EXPERIENCIA:

e Acreditar 2 afos de experiencia en conocimiento de sistemas integrados de contabilidad
gubernamental y conocimiento de renglones presupuestarios.

HABILIDADES:

e Manejo de paquetes de computacion.
e Habilidad numérica
e Habilidad para ingreso de Facturas en el Formulario FRO3.

e Habilidad para la Integracién de los Formularios FRO3 para el Cur de Fondo Rotativo Interno de
SOSEP.

OTROS REQUISITOS:

e Responsabilidad, discrecion, puntualidad
e Disponibilidad de horario.
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO OFICIAL: Director de Auditoria Interna
UBICACION: Unidad de Auditoria Interna
A QUIEN REPORTA: Secretaria de Obras Sociales
SUPERVISA A: Auditores y Secretaria
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016
| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en Asesorar a la Secretaria de Obras Sociales y a los diferentes niveles jerdarquicos de la
Institucion a mejorar su funcién directa encaminada al logro de los objetivos y metas, por medio de la
evaluacion permanente e imparcial de la estructura de control interno y proponer las alternativas
tendientes a fortalecer los controles internos para promover una rendicién de cuentas oportuna y
transparente.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a) Planificar las revisiones a procesos/departamentos o actividades;

b) Elaborar el Plan Anual de Auditoria;

c) Programar cada una de las auditorias conforme el Plan Anual de Auditoria;

d) Revisar y comunicar los informes de las auditorias practicadas;

e) Evaluar la razonabilidad en la ejecucion del presupuesto;

f) Apoyo en mejorar los procesos administrativos;

g) Atender a los auditores Gubernamentales;

h) Dar seguimiento al cumplimiento de recomendaciones por parte de la Contraloria General de Cuentas;

i) Velar por el cumplimiento de las actividades contempladas en el Plan Anual de Auditoria;

i) Velar por el cumplimiento de normas, politicas y procedimientos emitidos por las autoridades
superiores de la institucién;

k) Promover la observancia de la legislacion, normas y politicas gubernamentales;

) Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.

| RELACIONES INTERNAS:

e Todas las Direcciones Administrativas, Programas y Direcciones departamentales de SOSEP.

| RELACIONES EXTERNAS:

e Contraloria General de Cuentas
e  Ministerio de Finanzas Publicas.
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PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Graduado universitario como Contador Pablico y Auditor.
EXPERIENCIA:

e Acreditar 3 anos de experiencia en Auditoria Gubernamental.
HABILIDADES:

e Facilidad en las relaciones interpersonales

e Actitud independiente

e Habilidad para redactar informes

OTROS REQUISITOS:

e Responsabilidad
e Discreciéon

e Puntualidad

e Colegiado activo
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

PUESTO FUNCIONAL: Auditor
UBICACION: Unidad de Auditoria Interna
A QUIEN REPORTA: Director de Auditoria
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016

| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en evaluar los controles internos y la razonabilidad de gastos de la Institucion,
promoviendo un proceso transparente y la observancia de la legislacion, normas y politicas del sector
publico.

| FUNCIONES PRINCIPALES |

a) Promover la observancia de la legislacion, normas y politicas gubernamentales;

b) Practicar auditoria a las diferentes areas financieras (Presupuesto, Tesoreria, Compras y Compras y
Contrataciones, Contabilidad) y administrativas (Transportes, Recursos Humanos, viaticos,
combustibles, almacenes, bodegas, inventarios, etc.), asi como a los diferentes Programas y Direcciones;

¢) Evaluacion de Control Interno contable y administrativo;

d) Velar por el cumplimiento de normas, manuales, instrucciones y politicas emitidas por las autoridades
superiores de SOSEP;

e) Elaboracion de informes de las auditorias practicadas con sus respectivos documentos de soporte;

f) Utilizacion del sistema de Auditoria gubernamental -SAG-UDAI;

g) Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.

| RELACIONES INTERNAS:

e Todas las Direcciones Administrativas, Direcciones departamentales y Programas.

| RELACIONES EXTERNAS:

e Contraloria General de Cuentas
e  Ministerio de Finanzas Publicas

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e  Graduado universitario como Contador Publico y Auditor.
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EXPERIENCIA:
e Acreditar 2 ainos de experiencia en Auditoria Gubernamental.
HABILIDADES:

e Facilidad en las relaciones interpersonales
e Actitud independiente
e Habilidad para redactar

OTROS REQUISITOS:

e Responsabilidad
e Discrecion

e Puntualidad

e Colegiado activo
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

PUESTO FUNCIONAL: Secretaria
UBICACION: Unidad de Auditoria Interna
A QUIEN REPORTA: Director de Auditoria Interna
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016

| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en asistir secretarialmente a la Unidad de Auditoria Interna.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a)

Asiste al Director de Auditoria Interna, en el desarrollo y ejecucion de las funciones establecidas para
la Direccion

b) Asiste al personal de la Unidad de Auditoria Interna con autorizacion del Director, en el desarrollo y
ejecucion de las funciones establecidas para la Direccion.

c) Recibe, registra y clasifica la correspondencia que ingresa a la Direccion.

d) Verifica que la correspondencia que ingresa a la Direccion sea evacuada oportunamente.

e) Elabora la correspondencia que relacionada con actividades del Director y lleva el control del archivo
fisico;

f) Lleva el registro y control de la papeleria que se origina en la Unidad de Auditoria Interna de afos
anteriores.

g) Atiende publico, en forma personal y por teléfono, que realizan consultas acerca de actividades
relacionadas con la Direccion.

h) Recibe y hace llamadas del Director, anotando los mensajes correctamente.

i) Registra los compromisos y lleva la agenda del Director.

i) Elaboracion de nombramientos de comisiones oficiales.

k) Desarrolla actividades conjuntas con personal técnico y profesional, que le sean ordenadas por el
Director de Auditoria Interna o que sean producto de las necesidades de coordinacién de procesos de
trabajo.

1) Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.

| RELACIONES INTERNAS:

e Personal de SOSEP central, Sedes departamentales y Programas.

| RELACIONES EXTERNAS:

Contraloria General de Cuentas
Ministerio de Finanzas Publicas
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PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Acreditar titulo o diploma de Secretaria Ejecutiva en espafol.
EXPERIENCIA:

e Acreditar 2 anos de experiencia en actividades secretariales.
HABILIDADES:

e Ordenada

e Creativa

e Proactiva

e Facilidad en las relaciones interpersonales
e Habilidad para redactar

OTROS REQUISITOS:

e Manejo de paquetes de software
e Responsabilidad

e Discreciéon

e Puntualidad
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SECRETARIO

ENCARGADA DE LA UNIDAD DE
INFORMACION PUBLICA
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DESPACHO SUPERIOR

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL: Encargada de Unidad de Informacion Publica
UBICACION: Despacho Superior
A QUIEN REPORTA: Secretaria de Obras Sociales
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016.
| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en atender y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion publica asi como

la actualizacion de informacion publica en pagina Web.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)
)

d)
e)
f)
g)
h)
)

)
k)

D

Atender y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién dentro de los plazos establecidos por
la Ley Acceso a la Informacion Publica -LAIP-.
Orientar a los interesados en la formulacion de solicitudes de informacion publica;
Proporcionar para su consulta la informacion publica solicitada por los interesados o notificar la
negativa de acceso a la misma, razonando dicha negativa;
Expedir copia simple o certificada de la informacién publica solicitada, siempre que se encuentre en
los archivos del sujeto obligado;
Verificar que la informacion solicitada se obtenga en el tiempo establecido por la ley;
Garantizar la buena organizacion y difusion de la informacion a fin de asegurar el acceso a la misma;
Actualizar diariamente el registro de las solicitudes de acceso a la informacion;
Establecer los mecanismos conducentes para asegurar el derecho de acceso a la informacion y a las
instalaciones, en caso de personas con capacidades diferentes o necesidades idiomaticas especiales;
Elaborar el informe preliminar y anual de solicitudes de informacion publica que se reciben en la
institucion para ser entregado al Procurador de Derechos Humanos, de conformidad con los Articulos
46, 47 y 48 de la Ley Acceso a la Informacion Publica  -LAIP-
Elaboracion de resoluciones de respuesta a las solicitudes;
Establecer la coordinacién necesaria con la Direccion de Informatica para garantizar en la medida de
lo posible:
o Actualizacion del sitio Web con informacion de oficio
o Definir los requerimientos técnicos y soporte informdtico necesario para el manejo
automatizado y electronico de la informacion y los sistemas debidos para la prestacion de los
servicios establecidos por la Ley de Acceso de la Informaciéon Pablica -LAIP-;
o Definir y comunicar las medidas y normas de prevencion, respaldo y soporte de la informacion
y sistemas instalados;
Actualizacion de informacion publica en la pagina WEB de los Decretos 57-2008, Articulos 10y 11 de
la Ley de Acceso a la informacion Publica, Decreto 101-97 Articulos 4, 8, 17 Bis, 17 Ter, 27, 30 Ter,
32 y 41, Decreto 22-2014 Articulo 15 y Decreto 14-2015 Articulo 13 de la Ley Organica del

Presupuesto.
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m) Solicitud de informacién de los Decretos 101-97 Ley Organica del Presupuesto

n) Recepcion, revision y correccion de archivos de renglones especiales: 113 Telefénica, 131 viaticos
exteriores, 133 Viiticos interiores, 141 transporte de personas, 196 servicio de atencién y protocolo,
211 alimentos de personas y 262 combustibles.

0) Carga masiva de informacion de renglones especiales en la pagina de transparencia.

p) Actualizacion en el sitio web de Transparencia, de los renglones especiales 133 telefonia, 131 vidticos
al exterior, 133 viaticos al interior, 141 transporte de personas, 196 servicios de atencién y protocolo,
211 alimentos de personas, 262 combustible;

q) Monitoreos de la pagina Web con informacion publica.

r)  Revision y reenvio de solicitudes de ayuda a través de mensajes de redes sociales

s) Informes mensuales de las actividades y pendientes de la unidad al Despacho Superior.

t) Encargada del Sistema de Alarma en la Comision y/o Brigada del Plan de Evacuacion de la Casa
Administrativa.

u) Otras no especificadas, que por instrucciones de la Alianza por la Transparencia indique, para apoyar
acciones en materia de transparencia, gobierno electrénico, combate a la corrupcién y gobierno abierto;

v) Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores se deba realizar.

| RELACIONES INTERNAS:

e Directores Administrativos y de Programas

e Directoras de sedes departamentales

e Asesores

e Todo el Personal de SOSEP

RELACIONES EXTERNAS:

e  Procuraduria de los Derechos Humanos

e Vicepresidencia

e Organismos Internacionales

e  Ministerios y Secretarias

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e DPoseer estudios universitarios afines a la especialidad del puesto

EXPERIENCIA:

e 2 anos de experiencia en asistencia en instituciones gubernamentales

HABILIDADES:

Manejo de programas de computacion.
Manejo de equipos de oficina
Excelente ortografia y redaccion
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e Facilidad para elaborar toda clase de documentos
e  Excelentes relaciones publicas
e Atencion al publico

OTROS REQUISITOS:

e Responsabilidad, discrecién y puntualidad
e Disponibilidad de horario
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DESPACHO SUBSECRETARIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

PUESTO FUNCIONAL: Subsecretario de Obras Sociales
UBICACION: Despacho Subsecretaria de Obras Sociales
A QUIEN REPORTA: Secretaria de Obras Sociales
SUPERVISA A: Direccion de Servicio Social

Programa Mis Anos Dorados

Programa Creciendo Seguro

Programa Hogares Comunitarios
Direccién de Coordinacion Departamental
Direccion de Administracion

Unidad de Gestion de Riesgos

ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Dirigir, coordinar y supervisar el drea administrativa, asi como al personal directivo-administrativo de la
Institucion, proporcionando soluciones a los diversos problemas que se plantean en el area de su
competencia.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a) Sustituir al Secretario de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica;

b) Velar por la correcta administracién de los recursos en general, que estan a disposicion de la Secretaria
de Obras Sociales;

¢) Dirigir y coordinar las actividades administrativas de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del
Presidente de la Republica;

d) Supervisar los gastos de funcionamiento de los Programas que desarrolla y ejecuta la Secretaria de Obras
Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica;

e) Participar en la evaluacion de los Programas que desarrolla y ejecuta la Secretaria de Obras Sociales de
la Esposa del Presidente de la Republica;

f) Coordinar la Administracion con Direccion Financiera y Direccion de Administracion;

g) Convocar y dirigir reuniones mensuales con Directores Administrativo y de Programas;

h) Participar en reuniones convocadas por el Despacho Superior;

i) Otras no especificadas, que por instrucciones de la Autoridades Superiores, deba realizar.

| RELACIONES INTERNAS:

e Asesores
e Directores de Programas
e Director de Administracion
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e Directoras de Sedes departamentales
e Director Financiero
e Personal Administrativo

RELACIONES EXTERNAS:

e Altos Funcionarios de Gobierno
e  Organismos Internacionales

e  Ministerios y Secretarias

e ONG's

e Municipalidades

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

e Servicio Exento
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DESPACHO SUBSECRETARIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

PUESTO FUNCIONAL: Asistente Subsecretaria
UBICACION: Despacho Subsecretaria
A QUIEN REPORTA: Subsecretaria de Obras Sociales
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZADO: 19 de Septiembre de 2016

| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en asistir administrativamente a la Subsecretaria de Obras Sociales.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a) Llevar control de agenda;

b) Coordinar las distintas audiencias que se otorgan a las diferentes entidades, Directores Administrativos
y Directores de programas que las solicitan;

¢) Mantener constante comunicacién con Directores Administrativos y Directores de Programas, para la
solucion de problemas;

d) Atender a las personas que visitan a la Sub Secretaria de Obras Sociales;

e) Controlar y revisar los documentos que ingresan para firma de la Sub Secretaria de Obras Sociales;

f) Controlar y revisar las solicitudes de bienes y suministros que solicitan las unidades administrativas;

g) Asistir a reuniones y elaborar ayuda de memoria;

h) Elaboracién de documentos oficiales

i) Control y resguardo de archivo de Subsecretaria

i) Funciones Secretariales

k) Oftras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.

| RELACIONES INTERNAS:

e Despacho Superior

e Programas de SOSEP

e Directores Administrativos
e Todo el Personal de SOSEP

RELACIONES EXTERNAS:

e Ministerios y Secretarias
e Instituciones no gubernamentales

PERFIL DEL PUESTO:
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EDUCACION:

e Puesto Exento

EXPERIENCIA:

e 2 afnos de experiencia en asistencia administrativa a funcionarios de gobierno
HABILIDADES:

e Manejo de Programas de computacion.

e Manejo de equipos de oficina.

e Excelente ortografia y redaccion.

e Facilidad para elaborar toda clase de documentos.
e Habilidad numérica

e  Excelentes relaciones publicas.

e Atencion al publico

OTROS REQUISITOS:

e Conocimientos medios de las normas y procedimientos administrativos de compras, almacén,
tesoreria, juridico y recursos humanos.

e Responsabilidad, discrecion y puntualidad

e Disponibilidad de horario.
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DESPACHO SUBSECRETARIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Gestion de Riesgos
UBICACION: Despacho Subsecretaria
A QUIEN REPORTA: Subsecretaria
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016
DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en monitorear los eventos adversos que se presenten en el territorio nacional y asesorar
permanentemente a todas las areas de SOSEP en eventos adversos.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a) Asesorar permanentemente a todas las dreas de SOSEP;

b) Elaborar las herramientas relativas a la respuesta a eventos adversos;

c) Fortalecer las capacidades institucionales del personal de SOSEP en los diferentes niveles sobre
administracion de albergues y centros de acopio;

d) Elaborar el informe final y la sistematizaciéon, de respuesta ante eventos y niveles de alertas,
especificamente cuando se haya activado el COE-SOSEP parcial o total;

e) Promover la socializacion de la respuesta ante las acciones ejecutadas durante las emergencias, con el fin
de retroalimentar las acciones tendientes a mejorar las funciones; Informar a las Autoridades
Superiores todas las acciones que la funcién de albergues y centros de acopio realiza y los avances de
las gestiones;

f) Monitorear, evaluar y sistematizar el funcionamiento general del Plan Institucional de Respuesta;

g) Elaborar los informes finales ejecutivos sobre la respuesta brindada, asi como de la sistematizacion;

Funciones especificas

a)
b)

)

Coordinar el Plan Institucional de Respuesta, en conjunto con las autoridades de SOSEP

Monitorear permanentemente los eventos adversos que se presenten en el territorio nacional o las
condiciones climaticas, geo sismicas y de cualquier origen que ameriten la respuesta de SOSEP, a través
de los boletines de las Instancias responsables INSIVUMEH y SE - CONRED;

Actualizar manuales, en base a la retroalimentacion de las diferentes areas, disefar las herramientas y
procedimientos relativos a la preparacion y respuesta ante emergencias y desastres en funcion de
albergues;

Evaluacién estructural de oficinas de SOSEP vy sus respectivas sedes en coordinacion con CONRED;
Coordinar acciones con personal de SOSEP para evaluar los planes de evacuacion en sedes
departamentales y oficinas centrales;

Coordinar las acciones para la Funcion de Albergues y Centros de Acopio;

Informar y recomendar la activacion del Consejo Técnico y Operativo al Director de Coordinacion
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Departamental;

h) Activar el Centro de Operaciones de la Funcion de Albergues y el Centro de Operaciones de la
Funcion de Centros de Acopio;

i) Ser el enlace nacional ante la CONRED vy autoridades de SOSEP;

i) Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.

| RELACIONES INTERNAS:

e Despacho Superior
e Programas de SOSEP
e Directores Administrativos

e Todo el Personal de SOSEP

RELACIONES EXTERNAS:

e CONRED

e Ministerio de la Defensa

e  Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
e SESAN

e Instituciones no gubernamentales

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Acreditar estudios en Ciencias Sociales, Humanisticas o carrera afin.
EXPERIENCIA:

e 3 anos de experiencia en Gestion de Riesgos.

HABILIDADES:

e Manejo de estrés

e  Experiencia comprobada en el manejo de Programas de computacion.

e Experiencia comprobada en el manejo de equipos de oficina.
e  Facilidad para elaborar informes estadisticos.

OTROS REQUISITOS:

e Responsabilidad, discrecién y puntualidad
e Disponibilidad de horario.
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Direccion de
Administracion
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Contador
Administrativo




DIRECCION DE ADMINISTRACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

PUESTO FUNCIONAL: Director de Administracion
UBICACION: Direccion de Administracion
A QUIEN REPORTA: Subsecretaria de Obras Sociales
SUPERVISA A: Departamentos de Transportes, Almacén, Inventarios, Servicios
Generales y Archivo
ACTUALIZACION: 19 Septiembre de 2016
DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar, las actividades
especificas de la Direccion de Administraciéon que comprenden los Departamentos de Transportes,
Compras, Almacén, Inventarios, Servicios Generales y Archivo.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a)

Coordinar el registro de informacion de los Departamentos que estdn a su cargo, verificar y controlar
la elaboracion ordenada de papeleria y evaluar la finalizacion de expedientes y registros de vales, actas
o memoranda que trasladan de otros departamentos;

Analizar y autorizar todas las solicitudes, memos y oficios que se reciben en la Direccion de
Administracion que tienen que ver con su departamento.

Elaborar en forma conjunta con quienes supervisa, el presupuesto operativo anual para los
Departamentos de Transportes, Compras, Almacén, Inventarios, Servicios Generales y Archivo;
Elaborar requisiciones de las compras planificadas en el plan operativo anual, mensualmente y de
situaciones imprevistas, asi como casos especiales;

Coordinar la entrega de ofrecimientos especiales u ofrecimientos del Despacho Superior con caricter
de urgente;

Controlar y monitorear con el Jefe de Transportes, la planificacion semanales de vehiculos, los servicios
de mantenimiento y evaluar el histérico de reparaciones de vehiculos, vehiculos en mal estado para
darles de baja y hacer las gestiones correspondientes en Bienes del Estado;

Conjuntamente con el Departamento de Transportes, monitorear los traspasos y registros de papeleria
de cada vehiculo de SOSEP en la Superintendencia de Administracion Tributaria ~-SAT-y con Bienes
del Estado;

Coordinar, supervisar y controlar el proceso de ingreso al Almacén de insumos, mercaderia, mobiliario
y equipo a las Oficinas Centrales, Programas y Direcciones Departamentales;

Supervisar que las bodegas se encuentren ordenadas, mercaderia en buenas condiciones y productos
necesarios para el funcionamiento;

Controlar la vigencia y actualizacion del kardex de los Departamentos de Transportes y Almacén para
mantener actualizados los inventarios de combustible, de insumos y bienes inmuebles.

Coordinar, supervisar y controlar con la Unidad de Inventarios, el proceso de entrega de mercaderia,
mobiliario y equipo y la elaboracion de tarjetas de responsabilidad en Oficinas Administrativas,
Programas y Direcciones Departamentales asi como los procesos de baja de bienes deteriorados o
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donados(sillas de ruedas)

1) Supervisar el arreglo, ordenamiento y limpieza de las Oficinas Administrativas y de Programas, azotea
y area de jardineria, asi mismo controlar los trabajos de fontaneria, eléctricos y de pintura en Oficinas
Administrativas, Programas y Casa Presidencial;

m) Supervisar el desempeio del personal de mantenimiento, conserjeria y mensajeria que labora en el area
de Servicios Generales;

n) Supervisar el area de Recepcion de Oficinas Administrativas y Casa Presidencial;

0) Coordinar, supervisar y controlar el ordenamiento, archivo y resguardo de toda la documentacion que
las diferentes Unidades Administrativas y Programas han enviado a su resguardo;

p) Revisar el Manual de Funciones y Procedimientos de los Departamentos de Transportes Almacén,
Inventarios, Servicios Generales y Archivo;

q) Autorizar el cronograma anual de vacaciones de los Jefes del Departamento de Transportes y de las
Unidades de Almacén, Inventarios, Servicios Generales y Archivo;

r) Dar seguimiento a “pendientes” (solicitudes, requisiciones, etc.) o reclamos al seguro (choques,
reparaciones de vehiculos, etc.) que tengan relacion con el area administrativa.

s) Representar a SOSEP en reuniones entre dependencias del gobierno central cuando sea requerido;

t) Otras no especificadas, pero que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.

| RELACIONES INTERNAS:

e Todas las Direcciones Administrativas y Programas y Direcciones Departamentales.

| RELACIONES EXTERNAS:

e Entidades de Gobierno

e Entidades no gubernamentales

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Graduado universitario en Administracién de Empresas o carrera afin.

EXPERIENCIA:

e Acreditar 2 afos de experiencia en planificacién, organizacion, coordinacion y control de areas de

Almacén, Inventarios, Servicios Generales y Archivo del sector publico y manejo de personal
administrativo.

HABILIDADES:

e Facilidad en las relaciones interpersonales.
e Toma de decisiones.

OTROS REQUISITOS:
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Manejo de sistemas de bodegas y almacenaje en el Sector Publico.

Gestiones administrativas en dependencias del Sector Publico

Conocer las normas y procedimientos de control interno para el sector publico
Conocimiento de legislacién administrativa y fiscal del Sector Publico.
Conocimiento de la Ley de Compras y Contrataciones

Disponibilidad de horario

Responsabilidad,

Discrecion

Puntualidad

Colegiado activo
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL: Contador Administrativo
UBICACION: Direccién de Administracion
A QUIEN REPORTA: Directora de Administracion
SUPERVISA A: N/A
ACTUALIZACION: 19 Septiembre de 2016
DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en planificar, organizar, coordinar, controlar, evaluar, administrar y asesorar, las tareas
contables administrativas y de presupuesto de la Direccion de Administracion.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)

)
d)
e)
)

g)

h)

i)
)
k)

D

Asesorar la organizacion y presentacion oportuna de las tareas contables administrativas y de
presupuesto de la Direccién de Administracion.

Administrar y Coordinar el Plan Anual de Adquisiciones y Compras del afio en Ejecucion de la
Direccion de Administracion.

Elaborar la solicitud de la confirmacion de la cuota financiera del mes en operacion.

Elaborar la solicitud de la solicitud de la cuota financiera del mes del mes siguiente en operacion.
Elaborar y extender convalidacion de disponibilidad presupuestaria de cada expediente de compras
y servicios para ejecucion de cuota financiera del mes en operacion.

Seguimiento en la elaboracién y presentacién de las respectivas requisiciones de compras y servicios
prestados a la institucion, durante el mes en operacion de la Direccion de Administracion.
Seguimiento del traslado de las Requisiciones y/o Pedidos de compras de bienes, insumos y

servicios programados en cuota financiera del mes, al Departamento de Compras del Plan Anual
de Compras de la Direccion de Administracion.

Seguimiento del proceso de cada uno de los expedientes de compras trasladados al Departamento
de Compras, para verificacion de la ejecucion de la cuota financiera solicitada del area
administrativa.

Seguimiento de la entrega de expedientes de compras y servicios del area Administrativa, al
Departamento de Contabilidad para su revision, y correcta ejecucion de cuota financiera mensual.
Elaborar la solicitud de Transferencias y/o Movimiento Presupuestario de la Direccion de
Administracién y trasladar al Departamento de Presupuesto.

Elaborar reporte telefonia pagado en el mes de operacion, conciliado con CUR de pago, para ser

trasladado a Oficina de informacién Publica.

Convalidad la disponibilidad presupuestaria de cada uno de los gastos a realizarse por Caja Chica.

m) Coordinar la solicitud de proyeccion de las necesidades de bienes, insumos y servicios de cada uno

de las Unidades Administrativas.
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n) Elaborar y consolidar el Anteproyecto de la Formulacion multianual, del presupuesto de
Direccién de Administracion y su traslado al Departamento de Presupuesto.

o) Elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones y Compras del afo siguiente, de la Direccion de
Administracion.

p) Realizar el correspondiente ingreso de datos del Anteproyecto de la Formulacion multianual, del
presupuesto de Direccion de Administracion al Sistema de Gestién SIGES.

q) Evaluar y elaborar las respectivas modificaciones al plan anual de compras del area Administrativa.

r) Elaborar y presentar oportunamente la solicitud de cuota financiera cuatrimestral de los insumos y
servicios que maneja el 4rea Administrativa.

s) Elaborar informe mensual y anual de ejecucion presupuestaria de la Direccion de Administracion.

t) Elaborar informe de actividades desarrolladas correspondiente al mes en operacion.

u) Elaborar distintos informes que requiere la autoridad Administrativa.

v) Asesorar en la toma de decisiones contables y presupuestarias en la Direccién de Administracion.

w) Asistir a la Directora de Administracion a reuniones de aspectos contables y presupuestarios

cuando le sea requerido.

| RELACIONES INTERNAS:

e Todas las Direcciones Administrativas y Programas

| RELACIONES EXTERNAS:

Ninguna

| PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:
e Sexto semestre en la carrera de Auditoria o Administracion de empresas

EXPERIENCIA:

e Acreditar 2 afos de experiencia en planificar, organizar, coordinar, controlar, evaluar, administrar y
asesorar, tareas contables administrativas, asi como, experiencia y manejo de presupuesto del sector
publico

HABILIDADES:

e Facilidad en las relaciones interpersonales.

e Numérica

e Andlisis e interpretacion de datos

e Asesoria en toma de decisiones administrativas y contables.

OTROS REQUISITOS:

e Manejo del Sistemas de Gestion -SIGES- del Sector Publico
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Conocimiento y manejo del Sistema de GUATECOMPRAS del Sector Publico
Conocimiento y manejo de Presupuesto del Sector Publico

Conocimiento de legislacion aplicable en el Sector Publico

Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado

Conocimiento y manejo de Windows, Word y Excel

Disponibilidad de horario

Responsabilidad

Discrecion

Puntualidad
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL: Jefe de Transportes
UBICACION: Departamento de Transportes
A QUIEN REPORTA: Directora de Administracion
SUPERVISA A: Asistente, Auxiliares y Pilotos
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre del 2016
| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en planificar, organizar, dirigir y controlar, todas las actividades administrativas,
logisticas, de reparacion y mantenimiento de la Jefatura de Transportes.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)
)

d)
e)
f)
g)
h)

i)
)

k)

D

Coordinar, controlar, supervisar y dar seguimiento a las diferentes actividades del Departamento de
Transportes;

Responsabilizarse del buen funcionamiento del Departamento de Transportes;

Velar por el buen uso y transparencia en todos los suministros y requerimientos que sirvan para
desarrollar eficientemente las actividades encomendadas;

Supervisar que los servicios prestados para el cumplimiento de las comisiones, se efectien en forma
eficiente;

Controlar y supervisar el suministro de combustible;

Mantener actualizado el kardex de control de combustible y de entrega y liquidacion de vales;
Autorizar, revisar y liquidar viaticos del personal del Departamento de Transportes;

Verificar el funcionamiento y actualizacion del sistema de posicionamiento global (GPS) de los
vehiculos de SOSEP;

Rastrear el sistema de posicionamiento global (GPS) de los vehiculos de SOSEP;

Proporcionar y controlar los servicios generales de los vehiculos de la SOSEP, requeridos por las
diversas dependencias de la misma;

Efectuar la planificacion semanal de solicitudes de vehiculo y viaticos para realizar las diferentes
comisiones del personal de Programas y Departamentos Administrativos;

Control de presupuesto de reparaciones y mantenimiento de los vehiculos al servicio de SOSEP;

m) Planificar los eventos de compras a realizar en el Departamento de Transportes.

n)
0)
p)

qQ)

1)

Efectuar verificaciones fisicas a vehiculos y parqueos;

Programar reuniones con personal del Departamento de Transportes;

Atencién de actividades especiales relacionadas con el departamento de Transportes o asignadas por el
Despacho Superior;

Gestionar y Solicitar el pago a proveedores por servicios, reparaciones, compras de repuestos, pago de
combustibles y otros gastos relacionados con el Departamento de Transportes.

Verificar ejecucion del Presupuesto asignado al Departamento de Transportes;
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s) Efectuar la recepcion de los vehiculos de nueva adquisicion con base a los documentos que acreditan
que son propiedad de esta Secretaria.

t) Coordinar ante las diversas dependencias gubernamentales todo lo relacionado con la documentacion
de los vehiculos y permisos especiales para su circulacion;

u) Verificar limpieza a vehiculos y camiones;

v) Revisar y supervisar que las llantas de los vehiculos se encuentran en buen estado;

w) Supervisar centros de servicio y agencias;

x) Otras no especificadas, pero que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar y/o que
por ausencia de

| RELACIONES INTERNAS:

e Todas los Programas y Departamentos Administrativos de SOSEP.

| RELACIONES EXTERNAS:

e Dependencias gubernamentales
e Talleres Mecanicos
e Gasolineras

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Puesto Exento

EXPERIENCIA:

e Acreditar 3 aios de experiencia en control, supervision de Pilotos automovilistas.
HABILIDADES:

e Facilidad en las relaciones interpersonales
e Habilidad para dirigir y coordinar

e Habilidad para la toma de decisiones

¢ Don de Mando

e Capacidad de Manejo de Persona

e Liderazgo Comprobado

e Habilidad de obtener logros

OTROS REQUISITOS:

e Capacidad
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Responsabilidad,
Discrecion

Puntualidad
Disponibilidad de horario
Confiabilidad

Experiencia
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL: Asistente Administrativo
UBICACION: Departamento de Transportes
A QUIEN REPORTA: Jefe de Transportes
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre del 2016
| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en ejecutar las actividades logisticas, administrativas y financieras que permitan realizar
en forma eficiente y adecuada las comisiones programadas en la Jefatura de Transportes.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a) Recepcion y distribucion de documentos oficiales;

b) Coordinacion y asignacion de vehiculos para las diversas comisiones de esta Secretaria, en ausencia del
Jefe de Transportes;

c) Entrega de combustible y emision de vales en ausencia del Jefe de Transportes;

d) Elaborar solicitudes de reparaciones de vehiculos locales y departamentales;

e) Llevar control de los servicios de vehiculos y reincidencia en reparaciones;

f) Llevar control de los gastos de reparaciones efectuadas a los diferentes vehiculos;

g) Responsable de las hojas de Kardex autorizadas por la Contraloria de Cuentas;

h) Mantener actualizado el Kardex de liquidaciones;

i) Mantener actualizado el archivo fisico y digital de las requisiciones y reparaciones;

i) Realizar el reporte mensual de gastos de reparaciones efectuados a vehiculos del Departamento de
Transportes;

k) Efectuar actividades logisticas, administrativas y financieras (revision de cotizaciones, razonamiento,
liquidacion de facturas);

) Control de archivo y papeleria

m) Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.

n ) Controlar las multas y siniestros de los vehiculos de SOSEP;

| RELACIONES INTERNAS:

e Programasy Departamentos Administrativos de SOSEP

| RELACIONES EXTERNAS:
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¢ Gasolineras
o Talleres Mecanicos

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacién media afin a la especialidad del
puesto.

EXPERIENCIA:
e Acreditar 2 anos de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

HABILIDADES:

e Manejo de paquetes de software
e Facilidad en las relaciones interpersonales
e Habilidad para controles internos

OTROS REQUISITOS:

e Responsabilidad,

e Discrecion,

e Puntualidad

e Disponibilidad de horario
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

PUESTO FUNCIOANAL: Auxiliar de Transportes
UBICACION: Departamento de Transportes
A QUIEN REPORTA: Jefe de Transportes
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre del 2016

| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en asistir al Jefe del Departamento de Transportes y Pilotos.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a) Elaboracion de nombramientos de comisién para el personal de Transportes;

b) Recibir y realizar llamadas telefonicas;

c) Controlar, liquidar y archivar los vales de combustible entregados a Pilotos locales y departamentales;
d) Llevar el control de kilometraje de los vehiculos de SOSEP;

e) Control de archivo y papeleria;

f) Liquidacion de viaticos de comisiones realizadas por los pilotos;

g) Elaboracion de diferentes informes para Unidad de Informacion Publica.

h) Elaboracion de informe para Direccion de Administracion.

i) Elaboracién informe datos generales flote vehicular.

i) Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.

| RELACIONES INTERNAS:

e Departamento de Tesoreria
e Departamento de Contabilidad

RELACIONES EXTERNAS:

e Talleres de mecanica
e Gasolineras

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion media afin a la especialidad del puesto.
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EXPERIENCIA:

e Acreditar 2 anos de experiencia en actividades secretariales.
HABILIDADES:

e Facilidad en las relaciones interpersonales.

OTROS REQUISITOS:

e Responsabilidad, discrecion, puntualidad
e Disponibilidad de horario
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIOANAL: Auxiliar de Operaciones
UBICACION: Departamento de Transportes
A QUIEN REPORTA: Jefe de Transportes
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre del 2016
| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en controlar los parqueos y GPS de los vehiculos de SOSEP.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar que el area de parqueo de vehiculos de la SOSEP est¢ limpia y ordenada;

b) Controlar que los vehiculos de SOSEP vayan directamente al parqueo después de cumplir una
comision;

c) Controlar que los Pilotos tengan los vehiculos limpios y ordenados;

d) Dar seguimiento reparacion de vehiculos;

e) Llevar el control y Archivo fisico y digital de todas las reparaciones realizadas.

f) Llevar control de préximos servicios y reincidencia en reparaciones

g) Llevar control de gastos mensuales y anuales en reparaciones

h) Elaboracion de proyecciones anuales de eventos por servicios y reparaciones.

i) Comunicacion con talleres

i) Solicitud de cotizaciones y facturas

k) Realizacion de solicitudes de reparaciones a locales y departamentales

) Control de solicitudes de reparaciones

m) Control, cotizacion y compra en la metodologia emergente

n) Control de documentacién legal de vehiculos

0) Dar seguimiento a tramites ante la Sat por reposiciones, cambios o renovacion de documentacién

p) Control del inventario fisico de vehiculos

q) Control de cambio de llantas

r) Control de suministros de limpieza

s) Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.

| RELACIONES INTERNAS:

. Pilotos
e Personal de Transportes

RELACIONES EXTERNAS:
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e Talleres de mecanica

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:
e Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion media afin a la especialidad del puesto.
EXPERIENCIA:

e Acreditar 2 anos de experiencia en tareas afines al puesto

HABILIDADES:
e Facilidad en las relaciones interpersonales.
OTROS REQUISITOS:

e Responsabilidad, discrecién, puntualidad
e Disponibilidad de horario
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL: Conductor de Vehiculos/Piloto
UBICACION: Departamento de Transportes
A QUIEN REPORTA: Jefe de Transportes
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre del 2016
| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en conducir con precaucion y diligencia al personal de SOSEP en la realizacion de
diferentes comisiones dentro y fuera de la capital.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a) Conducir con precaucion y diligencia el vehiculo que le sea asignado;

b) Transportar al personal que labora en SOSEP en comisiones especiales en el drea metropolitana y a
nivel nacional;

c) Velar por la limpieza del vehiculo que le sea asignado;

d) Velar por el buen funcionamiento del vehiculo que le sea asignado;

e) Controlar el consumo de combustibles, lubricantes llantas, frenos, luces y agua del vehiculo asignado;

f) Llevar el registro del kilometraje recorrido por los vehiculos con el fin de darles mantenimiento en el
tiempo adecuado;

g) Informar del estado fisico y mecanico de los vehiculos

h) Efectuar reparaciones sencillas y reportar los desperfectos de los vehiculos

i) Otras no especificadas, pero que por instrucciones de las Autoridades Superiores deba realizar.

| RELACIONES INTERNAS:

e Todas las Direcciones y Programas de SOSEP

| RELACIONES EXTERNAS:

e Ninguna

| PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Acreditar 6°. Grado primaria
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EXPERIENCIA
e 2 anos de experiencia como Piloto automovilista
HABILIDADES

e  Conocer el 4rea metropolitana

e Conocer el area departamental

e  Conducir con precaucion

e  Conocimientos generales de mecanica

OTROS REQUISITOS:

e  DPoseer licencia de manejar tipo A para piloto de camion y tipo B para vehiculo liviano
e  Responsabilidad

e Discrecion

e  Puntualidad

e Disponibilidad de horario
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL: Jefe Departamento de Inventarios
UBICACION: Departamento de Inventarios
A QUIEN REPORTA: Director de Administracion
SUPERVISA A: Coordinadores de Region, Auxiliar de Inventarios y Secretaria
ACTUALIZACION 19 de Septiembre de 2016
| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en planificar, organizar y dirigir todas las actividades técnicas, logisticas y
administrativas que permitan controlar y mantener actualizado el Inventario General de los Activos Fijos
de la Secretaria.

| FUNCIONES PRINCIPALES |

a) Llevar control del Libro General de Inventarios de la Secretaria;

b) Aprobacion ingreso y traslado de bienes en el Sistema de Contabilidad Integrada ~SICOINWeb-;

c) Presentacion de Formularios FIN-O1 y FIN-02 en la Direccion de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas;

d) Redaccion y elaboracion de documentos oficiales (memorando, oficios, conocimientos, traslados,
solvencias, certificaciones de inventario);

e) Consultas telefénicas relacionadas al inventario a Contraloria General de Cuentas y el Ministerio de
Finanzas Publicas;

f) Planificacion de visitas periodicas a las Sedes Departamentales y Centros de Atencién del Programa
Mis Anos Dorados;

g) Coordinar comisiones del Personal del Departamento de Inventarios para verificacién fisica de bienes
y levantamiento de actas por toma y entrega de puesto de personal;

h) Coordinar actividades del personal del Departamento de Inventarios;

i) Verificar que los procesos de bienes adquiridos se realicen oportunamente;

i) Coordinar toma de inventarios fisicos de SOSEP de bienes inventariales en uso y en mal estado;

k) Elaboracion de expedientes para solicitar baja de bienes ante la Contraloria General de Cuentas y la
Direccion de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas;

1) Operatoria de Resoluciones emitidas por la Contraloria General de Cuentas y el Ministerio de Finanzas

Publicas;

m) Realizar consultas a la Direccion de Contabilidad del Estado, sobre procedimientos que no estan

n)

0)
p)
Q)

contemplados en los Manuales de Inventarios;

Efectuar verificacion fisica sobre procesos que esté realizando el personal del Departamento de
Inventarios en las Bodegas de SOSEP;

Actividades de control de bienes en Sedes departamentales, Programas y Unidades Administrativas;
Rendir informes a las diferentes instancias gubernamentales en fecha oportuna;

Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.
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| RELACIONES INTERNAS:

e Todas las Direcciones, Programas, Departamentos y Sedes Departamentales de SOSEP

| RELACIONES EXTERNAS:

Contraloria General de Cuentas

Ministerio de Finanzas Publicas

e Superintendencia de Administracion Tributaria
Instituciones Gubernamentales

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:
Graduado universitario, en carrera afin al puesto
EXPERIENCIA:

Acreditar 2 afios de experiencia en conocimiento de procedimientos y control de activos fijos de la
Administracion Publica.

HABILIDADES:

e Experiencia comprobada en el manejo del Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental -
SICOINWeb

e Habilidad numérica
OTROS REQUISITOS:

e Responsabilidad, discrecion,

e Buenas relaciones interpersonales

e Puntualidad.

e Disponibilidad de horario.

e Disponibilidad para viajar al interior de la Republica
e Colegiado activo
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Region
UBICACION: Departamento de Inventarios
A QUIEN REPORTA: Jefe Departamento de Inventarios
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016
| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en ejecutar actividades para controlar los activos fijos de la Institucion en la Region y
drea que le corresponde.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

)
d)

e)

f)

g)

h)

i)
)

k)

D

Ingresar bienes al Sistema de Contabilidad Integrada -SICOINWeb-;
Efectuar traslado de bienes en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOINweb-;

Marcar bienes fisicamente de acuerdo a los codigos asignados en el SICOIN;
Supervisar y controlar los activos de las Direcciones Departamentales, Unidades

Administrativas y Programas asignados a su Region;

Realizar inventarios fisicos en las Unidades Administrativas, Programas vy Sedes
Departamentales asignados a su Region;

Elaborar y actualizar tarjetas de responsabilidad del personal de Unidades Administrativas,
Programas y Sedes Departamentales asignados a su Region;

Llevar control de movimiento de los bienes en Unidades Administrativas, Programas y Sedes
departamentales asignados a su Region ;

Verificar que los procesos para el registro de altas y bajas se realicen oportunamente y queden
sustentados con sus respectivos documentos de soporte;

Establecer los controles necesarios para salvaguardar los bienes de la Institucion;

Asegurar la asignacion de mobiliario con los controles respectivos, a fin de mantener un
registro del responsable, ubicacion y bien asignado;

Documentar el registro de incorporacion de los bienes muebles e inmuebles (propiedad,
planta y equipo) adquiridos mediante compras, contratos, donaciones, entre otros, al
inventario de la Institucion;

Actualizar los movimientos de los bienes muebles tanto en el Sistema de Contabilidad

Integrada (SICOIN);

m) Retirar mobiliario y equipo en mal estado de las Unidades Administrativas, Programas y

Sedes Departamentales asignados a su Region;
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n) Realizar intervenciones de toma y/o entrega de cargo, cuando corresponda, segin
notificaciones de Recursos Humanos;

o) Elaborar y revisar listados de bienes que aun no han sido asignados;

p) Realizar inventarios fisicos en la Bodegas de SOSEP;

q) Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.

| RELACIONES INTERNAS:

e Todas las Direcciones, Programas, Departamentos y Sedes Departamentales de SOSEP.

| RELACIONES EXTERNAS:

e Instituciones Gubernamentales

| PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:
o Acreditar estudios de Educacion Media, afin a la especialidad del puesto
EXPERIENCIA:

e Acreditar 2 aios de experiencia con conocimiento del manejo de Inventarios en la Administracién

Publica.
HABILIDADES:

e Experiencia comprobada en el manejo del Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN-Web-
e Manejo de paquetes de computaciéon
e Habilidad numérica

OTROS REQUISITOS:

¢ Responsabilidad, discrecion, puntualidad

e Buenas relaciones interpersonales

e Disponibilidad de horario

e Disponibilidad para viajar al interior de la Republica por varios dias
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL.: Auxiliar del Departamento de Inventarios
UBICACION: Departamento de Inventarios
A QUIEN REPORTA: Jefe Departamento de Inventarios
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016
| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en apoyar en las actividades para controlar los activos fijos de la Institucion.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES:

Ingresar bienes al Sistema de Contabilidad Integrada -SICOINWeb-;

Efectuar traslado de bienes en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOINweb-;
Apoyar en la elaboracion y actualizacion de Tarjetas de Responsabilidad;

Marcaje fisico de numero de codigo a los bienes ingresados a bodega de Almacén;

o oo o

Apoyar en las intervenciones en Unidades Administrativas, Programas y Sedes departamentales en
tomas de posesion y entregas de puesto;

.

Apoyar en el control de mobiliario y equipo de la Secretaria;

Apoyar en contabilizar bienes en mal estado en las diferentes bodegas
Control y resguardo de bienes asignados a los Centros de Atencién del Programa Hogares
Comunitarios;

P

i.  Verificacion y control de bienes en mal estado en Bodega de Inventarios;
i Apoyar en las actividades que requiera el Departamento de Contabilidad;
k. Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.

| RELACIONES INTERNAS:

e Todas las Direcciones, Programas, Departamentos y Sedes Departamentales de SOSEP.

| RELACIONES EXTERNAS:

e Instituciones Gubenamentales

| PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Acreditar estudios de Educacion Media, afin a la especialidad del puesto.
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EXPERIENCIA:
e Acreditar 1 afo de experiencia con conocimiento del manejo de Inventarios
HABILIDADES:

e Manejo de paquetes de computacion
e Habilidad numérica

OTROS REQUISITOS:

e Responsabilidad, discrecion, puntualidad

e Buenas relaciones interpersonales

e Disponibilidad de horario

e Disponibilidad para viajar al interior de la Republica por varios dias

154



DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

PUESTO FUNCIONAL: Secretaria
UBICACION: Departamento de Inventarios
A QUIEN REPORTA: Jefe Departamento de Inventarios
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016
| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en efectuar actividades secretariales en el Departamento de Inventarios

‘ FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Asiste al Jefe del Departamento de Inventarios, en el desarrollo y ejecucion de las funciones establecidas
para el Departamento;

b) Asiste al personal de Inventarios, en el desarrollo y ejecucion de las funciones establecidas para el
Departamento;

c) Recibe, registra y clasifica la correspondencia que ingresa al Departamento de Inventarios;

d) Verifica que la correspondencia que ingresa sea evacuada oportunamente;

e) Elabora la correspondencia que se genera y lleva el control del archivo fisico;

f) Atiende publico, en forma personal y por teléfono, que realizan consultas acerca de actividades
relacionadas con el Departamento de Inventarios;

g) Recibe y hace llamadas, anotando los mensajes correctamente;

h) Elaboracion para nombramiento de comisiones oficiales;

i) Custodia y control de formas, libros de actas, hojas moviles; que se generan en el Departamento de
Inventarios;

i) Controlar las tarjetas de responsabilidad del personal del Departamento de Inventarios;

k) Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.

| RELACIONES INTERNAS:

e Todas las Direcciones, Programas, Departamentos y Sedes Departamentales de SOSEP.

| RELACIONES EXTERNAS:

e Ninguna

PERFIL DEL PUESTO:
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EDUCACION:

e Acreditar estudios de Educacion Media, afin a la especialidad del puesto.
EXPERIENCIA:

e Acreditar 2 afnos de experiencia en actividades secretariales
HABILIDADES:

e Manejo de paquetes de computacion
e Habilidad numérica

OTROS REQUISITOS:
e Responsabilidad, discrecion, puntualidad

e Buenas relaciones interpersonales
e Disponibilidad de horario
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE ALMACEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL: Jefe Departamento de Almacén
UBICACION: Departamento de Almacén
A QUIEN REPORTA: Director de Administracion
SUPERVISA A: Coordinador de Almacén, Asistentes de Almacén, Encargados
de Bodega, Auxiliares de Bodega
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016
DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en organizar, coordinar, dirigir la recepcion, verificacion, almacenamiento, custodia y
distribucion de los bienes y suministros adquiridos por la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del
Presidente de la Republica.

| FUNCIONES PRINCIPALES |

a) Organizar atribuciones diarias del personal del departamento de Almacén;

b) Coordinar los ingresos de bienes y suministros a las diferentes bodegas;

c) Autorizar solicitudes de bienes y suministros para ser despachados en las respectivas bodegas;

d) Programar las visitas a las diferentes bodegas;

e) Coordinar la bitdcora de vehiculo asignado al departamento de Almacén para el traslado oportuno de
bienes y suministros;

f) Programar visitas regulares a las diferentes bodegas;

g) Reuniones con Encargados de Almacén, para conocer resultado de actividades y procesos pendientes
de realizar;

h) Atender solicitudes de los departamentos Administrativos y Programas de SOSEP;

i)  Visitar sorpresivas a las diferentes bodegas;

i) Verificar estado de la mercaderia y fecha de vencimiento de la misma;

k) Constatar cambios y realizar negociaciones para los productos vencidos o proximos a vencer de acuerdo
a contratos o lineamientos de compra;

1) Realizar visitas para corroborar carga de camiones y constatar los procesos de entrega de suministros y
bienes;

m) Realizar solicitud de bienes y suministros que utilizara el departamento de Almacén para su
funcionamiento interno;

n) Generar reportes de cualquier indole requeridos por las Autoridades;

0) Resolver situaciones relacionadas con el funcionamiento del Almacén;

p) Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.

| RELACIONES INTERNAS:
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e Directores de Programas
e Jefes de departamentos
e Directoras Departamentales

e Personal de SOSEP

| RELACIONES EXTERNAS:

e Contraloria General de Cuentas
e Proveedores

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Acreditar haber aprobado cursos equivalentes al octavo semestre de una carrera universitaria afin al
puesto.

EXPERIENCIA:
e Acreditar 2 afios de experiencia de organizacion y almacenamiento de suministros.

HABILIDADES:

e  Manejo de paquetes de software
e Habilidad numérica

OTROS REQUISITOS:

¢ Responsabilidad, discrecion, puntualidad
e Disponibilidad de horario
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE ALMACEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL: Encargado de Almacén/Coordinador de Almacén
UBICACION: Departamento de Almacén
A QUIEN REPORTA: Jefe Departamento de Almacén
SUPERVISA A: Encargados y Auxiliares de Bodega
ACTUALIZACION: 19 de septiembre de 2016
DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en coordinar y dirigir las actividades de recepcion, verificacion, almacenamiento y
distribucion de los bienes y suministros adquiridos por la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del
Presidente de la Republica.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a) Llevar control del personal de Bodegas, Encargados y auxiliares (en horarios, y cumplimientos internos
del depto. de Almacén).

b) Responsable de la supervision de la bodegas constantemente (su funcionamiento y mantenimiento).

c) Asistencia en los puestos de las oficina de Almacén (desde la jefatura hasta los Asistentes) y de los
puestos de Bodega (Encargados) a la hora de que no se encuentren por cualquier situacion.

d) Encargado de la supervision de entregas de Salidas generadas para las diferentes bodegas (realizadas
por Asistente 2 de Almacén y generadas por el sistema interno de Almacén).

e) Verificar los insumos y suministros en existencia (inventarios fisicos) junto con encargado de bodega y
el Asistente 1 de Almacén

f) Controlar que los encargos de Bodegas cumplan con salvaguardar y custodiar los bienes asegurando
mantener la calidad de los insumos y su manipulacion y traslado de forma adecuada.

g) Asistir en la entrega insumos a las diferentes Direcciones y Unidades administrativas en cuanto sea
necesario.

h) Supervisar por el orden y la limpieza de las bodegas.

i) Establecer los mecanismos de control en conjunto con el encargado de la bodega para el mejor manejo
de bienes e insumos.

i) Si existiera algiin inconveniente con proveedores a la hora de la entrega de bienes y suministros es el
encargado de verificar la situacién, y manejarla de la mejor manera velando por los intereses de la
institucion.

| RELACIONES INTERNAS:

e Todas las unidades administrativas de SOSEP.
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| RELACIONES EXTERNAS:

e Personal de Bodega, Oficinas de Almacén y Proveedores

| PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Acreditar haber aprobado cursos de una carrera universitaria afin al puesto.
EXPERIENCIA:

e Acreditar 2 afios de experiencia de organizacion y almacenamiento de suministros.
HABILIDADES:

e Manejo de paquetes de software
e Habilidad numérica

OTROS REQUISITOS:

e Responsabilidad, discrecion, puntualidad
e Disponibilidad de horario
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE ALMACEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL: Asistente de Almacén/Asistente de Almacén 1
UBICACION: Departamento de Almacén
A QUIEN REPORTA: Jefe Departamento de Almacén
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016
| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en ser el encargado y responsable de llevar y responder por los controles internos de

ingresos (Forma 1-H autorizada por Contraloria), cuadre de inventario u otros documentos necesarios de

ingresar e imprimir al sistema Kardex. Controlar el manejo de expediente entregado por Compras mas
factura recibida en las bodegas hasta ser liquido a Dicho departamento.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a) Escanear los expedientes de ingresos de bienes y suministros enviados por compras, para la recepcion
de los mismos a las diferentes bodegas.

b) Asistir a Encargado de Bodega en cuanto a conteo y control de calidad de bienes y suministros a la
hora de ingreso de los mismos.

c) Atender llamadas de los proveedores;

d) Llamar a proveedores para establecer lugar y hora de recepcion de los bienes y suministros adquiridos;

e) Generar ingresos de Almacén segiin facturas recibidas en Bodegas (en forma 1-H autorizado por
Contraloria General de Cuentas).

f) Completar papeleria para ser enviada a trdmite en compras (expediente, factura original y otros).

g) Codificar los bienes segtin categoria y naturaleza (Catalogo de insumos).

h) Revisar y documentar los procesos los ingresos de Almacén al sistema Kardex (expediente, copia de
factura etc.).

i) Enviar copias amarillas a Inventarios de los 1-H que llevan registros de bienes inventariarles.

i) Mantener actualizadas las operaciones de ingresos en el Kardex respectivo con su respectiva impresion
de Hoja movible Kardex.

k) Imprimir Hojas Movibles Kardex segun las salidas hechas en el dia;

1) Levantar junto a Encargado de Bodega inventarios fisicos cada mes e inventarios sorpresa segtin lo crea

necesario.

m) Llevar un estricto control de las formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas que estén

n)

0)

bajo su responsabilidad (Hojas movibles Kardex y Constancias de ingreso a Almacén y a Inventario
Forma 1H Serie “C”).

Gestionar la impresion de formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas junto con
Coordinador de Bodegas (que son utilizadas en el desarrollo de sus actividades y bajos su
responsabilidad).

Atender el requerimiento de Auditoria Interna y la Contraloria General de Cuentas.
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p) Oftras no especificadas, que por instruccion de las Autoridades Superiores, deba realizar.

| RELACIONES INTERNAS:

Directores de Programas

Jefes de departamentos
Directoras Departamentales

Personal de SOSEP

| RELACIONES EXTERNAS:

e Contraloria General de Cuentas
e Proveedores

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Acreditar estudios de Carrera de Educacion Media, afin a la especialidad del puesto.
EXPERIENCIA:

e Acreditar 2 afnos de experiencia de organizacion y almacenamiento de suministros.
HABILIDADES:

e Manejo de paquetes de software
e Habilidad numérica

OTROS REQUISITOS:

e Responsabilidad, discrecién, puntualidad
e Disponibilidad de horario
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE ALMACEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL: Asistente de Almacén 2
UBICACION: Departamento de Almacén
A QUIEN REPORTA: Jefe Departamento de Almacén
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016
| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en llevar y responder por los controles internos de egresos de bienes y suministros
(salidas de Almacén autorizadas por Contraloria General de Cuentas) y otros documentos necesarios de
descargar al sistema (Kardex).

| FUNCIONES PRINCIPALES |

a) Recepcion de solicitudes de suministros de los diferentes Departamentos y Programas;

b) Enviar sellada y firmada de recibida copia de solicitud de Suministros a los diferentes Programas o
Departamentos solicitantes;

¢) Dar salida de bienes del Kardex segtn solicitud autorizada por Jefe de Almacén, para que pueden ser
despachados por las respectivas bodegas;

d) Escaneo de las salidas a las diferentes bodegas para su despacho;

e) Llevar un inventario y cuadre actualizado de los suministros de oficina segiin consolidado;

f) Llevar un estricto control de las formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas (Salidas de
Almacén);

g) Recibir la liquidacion de salidas de almacén por parte de las bodegas;

h) Gestionar las entregas de salidas (copias celestes) a los diferentes programas;

i) Gestionar la impresion de formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas junto con
Coordinador de Bodegas (que son utilizadas en el desarrollo de sus actividades y bajos su
responsabilidad).

i) Atender el requerimiento de Auditoria Interna y la Contraloria General de Cuentas (en cuanto a
registros de salidas de almacén);

k) Revisar y documentar los procesos de las salidas de Almacén;

1) Apoyo en entrega de suministros a los Programas y Unidades Administrativas;

m) Otras no especificadas, pero que por instruccion de las Autoridades Superiores, deba realizar.
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| RELACIONES INTERNAS:

e Todas las Unidades Administrativas y Programas de SOSEP

| RELACIONES EXTERNAS:

e Contraloria General de Cuentas
e Instituciones Gubernamentales

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Acreditar estudios de Carrera de Educacion Media, afin a la especialidad del puesto.
EXPERIENCIA:

e Acreditar 2 anos de experiencia de organizacion y almacenamiento de suministros.
HABILIDADES:

e Manejo de paquetes de software
e Habilidad numérica

OTROS REQUISITOS:

e Responsabilidad, discrecién, puntualidad
e Disponibilidad de horario
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE ALMACEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL.: Bodeguero/ Encargado de Bodega
UBICACION: Bodega
A QUIEN REPORTA: Coordinador y Jefe de Almacén
SUPERVISA A: Auxiliares de Bodega ( 1y 2)
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016
| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Encargado directo de la recepcion, verificacidn, custodia, almacenamiento y administracion de los bienes
y suministros que ingresan a la institucion ya sea por compra o donacién.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES:

a. Llevar control de Ingresos (Segin expediente escaneado por Asistente 1 de Almacén) y Egresos
(mediante escaneo de Salidas) de bienes que se encuentran en la bodega;
b. Atender, recibir y ser responsable de las salidas de despacho de Almacén hasta finalizar su proceso;

c. Recibir los insumos de oficina, cocina y limpieza y equipo segun factura y Requisicion y/o Pedido;
d. Despachar los insumos de oficina, cocina y limpieza y equipo segun salida emitida por Asistente 2 de
Almacén;
e. Verificar los insumos en existencia;
f. Elaborar mensualmente inventarios fisicos;
g. Mantener actualizado el reporte de existencias de los insumos de Almacén (inventario fisico de bodega);
h. Salvaguardar y custodiar los bienes asegurando mantener la calidad de los insumos;
i. Entregar insumos a las diferentes Direcciones y Unidades administrativas de SOSEP;
i Velar por el orden y la limpieza de las bodegas;
k. Supervisar carga y descarga de camiones;
. Revisar y controlar salidas de Almacén;
m. Traslado diario de documentos y facturas utilizadas;
n. Establecer los mecanismos de control para bienes con fecha de caducidad;
o. Otras no especificadas, pero que por instrucciones de las Autoridades Superiores, debe realizar.
| RELACIONES INTERNAS:

e Con personal de las Unidades Administrativas y de Programas de SOSEP

| RELACIONES EXTERNAS:

e Proveedores y Donantes
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PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Graduado Educacion Media, con especialidad afin al puesto.

EXPERIENCIA:

e Acreditar 2 anos de experiencia en almacenamiento y organizacion de suministros.
HABILIDADES:

e Ordenado

e Organizado
e Conocimientos de archivo

OTROS REQUISITOS:

¢ Responsabilidad, puntualidad, espiritu de servicio
e Disponibilidad de horario.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE ALMACEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL.: Auxiliar de Bodega 1
UBICACION: Bodega
A QUIEN REPORTA: Encargado de Bodega
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016
DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en auxiliar al Asistente y Encargado del Almacén en las actividades de recepcion y
distribucion suministros y bienes adquiridos por la SOSEP.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Preparacion de pedidos o solicitudes de insumos de oficinas de SOSEP;

b) Recepcion de insumos de oficina, cocina, limpieza y equipo;

c) Entregar suministros de oficina, cocina, limpieza y equipo;

d) Trasladar documentos a las diferentes oficinas para razonamiento de los mismos (con las firmas de
recibido de suministros de oficina, cocina, limpieza y equipo);

e) Cargar y descargar camiones;

f) Salir de comision a los diferentes departamentos donde se encuentran centros o Sedes de SOSEP, en
cuanto se vallan a entregar bienes inventariales;

g) Mantenimiento y ordenamiento de las bodegas;

h) Apoyar en la elaboracion del inventario del Almacén;

i) Colocar los bienes en estanterias en forma ordenada y adecuada (cada bien debe de estar en un solo
lugar);

i) Los bienes deben de estar debidamente identificados segun el codigo asignado en el Kardex;

k) Custodiar, trasladar, y entregar insumos a oficinas que solicitan;

1) Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.

| RELACIONES INTERNAS:

e Con personal de las diferentes Direcciones, Programas y Sedes departamentales.

| RELACIONES EXTERNAS:

e Ninguna
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PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Acreditar titulo de Educacién Media o 4rea afin a la especialidad del puesto.
EXPERIENCIA:

e Acreditar 2 anos de experiencia en almacenamiento y organizacion de suministros.
HABILIDADES:

e Ordenado

e Organizado
e Conocimientos de archivo

OTROS REQUISITOS:

¢ Responsabilidad, puntualidad, espiritu de servicio
e Disponibilidad de horario
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE ALMACEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

PUESTO FUNCIONAL.: Auxiliar de Bodega 2

UBICACION: Bodega

A QUIEN REPORTA: Encargado de Bodega

SUPERVISA A: Ninguno

ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016
| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en auxiliar al Asistente y Encargado del Almacén en las actividades de recepcion y
distribucion de suministros y bienes adquiridos por la SOSEP.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Avyudar a la Preparacion de pedidos o solicitudes de insumos de oficinas de SOSEP;

b) Ayudar a la recepcion de insumos de oficina, cocina, limpieza y mobiliario;

c) Cargary descargar camiones;

d) Salir de comision a los diferentes departamentos donde se encuentran centros o Sedes de SOSEP, en
cuanto se vallan a entregar bienes inventariales;

e) Mantenimiento, ordenamiento y limpieza de la bodega, oficina y servicios sanitarios;

f) Apoyar en la elaboracion del inventario del Almacén;

g) Colocar, limpiar y ordenar los bienes en estanterias;

h) Oftras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.

| RELACIONES INTERNAS:

e Con personal de las diferentes Direcciones, Programas y Sedes departamentales.

| RELACIONES EXTERNAS:

e Ninguna

| PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Acreditar Diploma de Educacion Basica.
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EXPERIENCIA:

e Acreditar 2 afnos de experiencia en almacenamiento y organizacion de suministros.
HABILIDADES:

e Ordenado

e Organizado
e Conocimientos de archivo

OTROS REQUISITOS:

e Responsabilidad, puntualidad, espiritu de servicio
e Disponibilidad de horario
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL: Encargado de Archivo
UBICACION: Departamento de Archivo
A QUIEN REPORTA: Director de Administracion
SUPERVISA A: Asistentes de Archivo
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016
| ESCRIPCION DEL PUESTO:

Llevar el estricto control del archivo de SOSEP, supervisando que los documentos provenientes de las

diferentes unidades se encuentre revisado, ordenando y clasificado por los asistentes.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Velar porque se clasifique la documentacion enviada por las diferentes unidades para archivarse de la
manera adecuada y donde le corresponda;

b) Identificar por nombre, fecha, folios, descripcién de documento, departamento al que pertenece uy
ubicacién de la documentacion que recibe, creando un adecuado archivo de la misma;

o)  Ubicar la documentacién en lugares idéneas para su cuidado y preservacion;

d) Implementar controles internos de ingreso de papeleria y de requerimiento de expedientes;

e) Supervisar que se realicen las acciones adecuadas al momento de ordenar, registrar y colocar en lugar
que le corresponde dentro del archivo, los expedientes recibidos;

f)  Supervisar la entrega oportuna de expedientes y/o documentacion que le soliciten por medio escrito;

g Coordinacion con todos los departamentos para la entrega de documentos que quedaran en el Archivo
General;

h) Presentar informe anual a la Unidad de Informacion Publica;

i)  Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.

| RELACIONES INTERNAS:

e Todas las Direcciones y Programas de SOSEP.

| RELACIONES EXTERNAS:

e Instituciones Gubernamentales

| PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e 3 afos de estudios universitarios finalizados

e De 25 anos en adelante
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EXPERIENCIA:

e Acreditar 3 afos de experiencia en organizacion de documentos.

HABILIDADES:

e Ordenado

e Organizado

¢ Conocimientos de archivo

OTROS REQUISITOS:

e Responsabilidad, puntualidad, espiritu de servicio

e Disponibilidad de horario.

e Discreto en cuanto al uso de la informaciéon

e Conocimiento en el manejo de equipo de computo Software Y Hardware
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL: Asistente de Archivo
UBICACION: Departamento de Archivo
A QUIEN REPORTA: Encargado de Archivo
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016
| ESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en apoyar al Encargado de Archivo en el resguardo y control de la documentacion que
los diferentes Departamentos Administrativos y Programas dan de baja.

| FUNCIONES PRINCIPALES: |

a) Apoyar al Encargado de Archivo en la clasificacion de la documentacién enviada por las diferentes
unidades para archivarse de la manera adecuada y donde le corresponda;

b) Apoyar al Encargado de Archivo en la revisién y comprobacion de la documentacion entregada y la
solicitada este completa y en respectivo orden;

c) Trabajos de custodia y tratamiento documental consistentes en la ordenaciéon fisica y registro
electronico de la documentacion;

d) Identificar por nombre, fecha, folios, descripcién de documentos, departamento al que pertenece y
ubicacion de la documentacién que recibe, creando un adecuado archivo de la misma;

e) Colocacion y ubicaciéon de la documentacion en lugares idoneos para su cuidado y preservacion;

f)  Vigilar la conservacion de los documentos controlando periédicamente su estado fisico;

g) Velar porque se lleve el control de la recepcion y egreso de los documentos solicitados.

h) Coordinacién con todos los departamentos para la entrega de documentos que quedaran en el Archivo
General;

i)  Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.

| RELACIONES INTERNAS:

e Todas las Direcciones y Programas de SOSEP

| RELACIONES EXTERNAS:

e Instituciones Gubernamentales

| PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:
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e Un ano de estudios universitarios
e Manejo de Excel, office, programas actualizados y organizacion de documentos

EXPERIENCIA:
e Acreditar 1 afo de experiencia en organizacion de documentos.

HABILIDADES:

e Ordenado

e Organizado

¢ Conocimientos de archivo

OTROS REQUISITOS:

¢ Responsabilidad, puntualidad, espiritu de servicio
e Disponibilidad de horario

e Discrecién con la informacién
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

SERVICIOS GENERALES
IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL: Encargado de Servicios Generales/Jefe de Servicios Generales
UBICACION: SOSEP Central
A QUIEN REPORTA: Director de Administracion
SUPERVISA A: Asistente, Recepcionista, Mensajeros, Conserjes, Encargado de
Mantenimiento
ACTUALIZACION; 19 de Septiembre de 2016
DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en la evaluacion y supervision del estado fisico y condiciones de los edificios y casas en
donde se encuentran ubicadas las oficinas de SOSEP y la supervision del personal que tiene a su cargo que
son: Asistente, Mensajero Externo, Mensajeros Internos, Conserjes y Mantenimiento, todos en Servicios

Generales.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a) Evaluacion del estado fisico y condiciones de los edificios y casas donde se encuentran ubicadas las
Oficinas de SOSEP CENTRAL.

b) Elaboracion del Plan anual de compras para realizar las reparaciones y remodelacion de los edificios y
casas donde se encuentran ubicadas las Oficinas de SOSEP CENTRAL.

c) Supervisar los trabajos de reparacion y remodelacion;

d) Supervisar que se realicen los servicios de mantenimiento de pisos, instalaciones eléctricas, techos,
pintura chapas, servicios sanitarios para que las instalaciones de los edificios y casas en se encuentren
en estado adecuado para su utilizacion;

e) Supervisar que se realicen los servicios de mantenimiento en despacho superior;

f) Llevar el control del uso de los insumos que se necesitan en despacho superior;

g) Llevar el control y solicitar a almacén del uso de los insumos de limpieza y cafeteria que son utilizados
en las oficinas de SOSEP CENTRAL vy oficinas de Programas;

h) Realizar inventarios de insumos y elaboracion de requerimientos cuando sea necesario;

i) Supervisar la correspondencia que se genera internamente en las oficinas de SOSEP y oficinas de
Programas, sea distribuida en forma eficiente y oportuna;

i) Supervisar que las actividades del personal operativo y de mantenimiento estén debidamente
delimitadas con el objetivo de optimizar los recursos;

k) Supervisar que el mobiliario y equipo asignado al personal de Servicios Generales, se encuentre en

D

buenas condiciones;

Realizar los tramites correspondientes para la solicitud del Agua Pura.

m) Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.

n)

Elaboracion de documentos oficiales.
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0) Elaborar un informe mensual de las actividades realizadas y pendientes que se tengan durante el mes.
p) Elaborar solicitud de compra de bienes o servicios urgentes por medio de caja chica y liquidacion del

mismo.

| PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Acreditar estudios universitarios de 5°. Semestre de ingenieria civil o carrera afin.
EXPERIENCIA:

e 1 anos de experiencia en manejo de personal

HABILIDADES:

e Diligente y servicial

OTROS REQUISITOS:

e Cursos de capacitacion o adiestramiento en areas especificas

e Responsabilidad

e Discreciéon
e Puntualidad
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

SERVICIOS GENERALES
IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL: Asistente de Servicios Generales
UBICACION: SOSEP Central
A QUIEN REPORTA: Jefe de Servicios Generales
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION; 19 de Septiembre de 2016
| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en apoyar en la supervision del estado fisico y condiciones de los edificios y Casas en
donde se encuentran ubicadas las oficinas de SOSEP CENTRAL, dar apoyo a la supervision del personal
de Servicios Generales.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a) Elaboracion de documentos oficiales;

b) Supervisar que los servicios sanitarios de la Casa Presidencial, Casa Administrativa y Casa de los
Programas funcionen adecuadamente.

c) Supervisar ventanas, pilas, pasillos y gradas referente a limpieza;

d) Reportar al Jefe inmediato si hay algiin desperfecto en alumbrado eléctrico, sanitarios

e) Hacer cotizaciones para efectuar reparaciones pequenas;

f) Cubrir la planta telefénica cuando sea necesario;

g) Preparar insumos de limpieza y distribuir entre Conserjes;

h) Realizar inventarios de insumos y elaboracion de requerimientos cuando sea necesario;

i) Elaborar informe mensual del funcionamiento de todos los servicios;

i) Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.

k) Envio y administracién del servicio de paqueteria de los distintos programas u oficinas administrativas
de SOSEP central, para ser enviados de Sedes Departamentales, esto se realiza Martes, Miércoles y
Viernes

) Recepcion de paqueteria de Sedes Departamentales enviadas a SOSEP central, a los distintos

programas u oficinas administrativas. Las sedes envian martes y viernes.

| PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Acreditar estudios universitarios afin a la especialidad del puesto.
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EXPERIENCIA:

e 1 afios de experiencia en manejo de personal
HABILIDADES:

e Diligente y servicial

OTROS REQUISITOS:

e Cursos de capacitacién o adiestramiento en dreas especificas
e Responsabilidad

e Discreciéon
e Puntualidad
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DIRECCION ADMINISTRTIVA
SERVICIOS GENERALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL: Recepcionista
UBICACION: Oficinas centrales de SOSEP, Casa de los Programas, Casa
Presidencial
A QUIEN REPORTA: Jefe de Servicios Generales
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016

| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en atender al publico que visita la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del
Presidente y recepcion y envio de correspondencia.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES:

a. Atencién a publico:

Al ingresar un visitante debe atender y preguntar por el motivo de su visita.

Consultar a la persona que viene a visitar si puede atender.

Conducir al visitante a donde corresponde.

Verificar que las personas que ingresan a SOSEP, se registren con las autoridades de la SAAS y
PNC previo a su ingreso porten su gafete de visitante.

b. Atencion de teléfono:

Al recibir una llamada, debe indagar para qué persona es y quién le requiere.

Deber4 tomar los mensajes telefonicos de las personas que se encuentren ausentes.

Los mensajes deben dejarse por escrito en el escritorio de la persona, indicando la fecha y la hora
en que fueron recibidos.

c. Recepcion y envio de correspondencia:

Recibir toda la correspondencia que venga para las diferentes unidades de SOSEP asi como la
correspondencia que las diferentes oficinas de SOSEP envian.

Distribuir la correspondencia recibida a las diferentes oficinas de SOSEP, este procedimiento
debera hacerlo apuntandolo en el libro estipulado para ello.

Entregar a los Mensajeros internos y externo la correspondencia para su distribucion.

Al regresar los documentos enviados con la firma de recibido, deberd entregarlos a quien
corresponden apuntando en el libro estipulado.

d. Servicio de mensajeria privado:

Recepcion de documentos para enviar por mensajeria privada.
Llevar control de mensajeria enviada por cada Programa.
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e Revisar las guias cuando se recibe la factura de empresa de servicio, verificando que las mismas
cuadren.

e. Elaboracion de formularios de solicitud de suministros para uso de la Recepcion.

| RELACIONES INTERNAS:

e Todo el Personal de SOSEP

| RELACIONES EXTERNAS:

e Publico que busca informacién acerca de SOSEP

| PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Titulo de Secretaria Bilingtie, Comercial y Oficinista.
EXPERIENCIA:

e 1 ano de experiencia como Recepcionista.
HABILIDADES:

e Trato con el publico
e Diligente y servicial
e Extrovertida

OTROS REQUISITOS:

Responsabilidad

Discrecion

Puntualidad

Espiritu de servicio
Disponibilidad de horario
Excelente presentacion personal
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
SERVICIOS GENERALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

PUESTO FUNCIONAL: Mensajero/Mensajero Externo
UBICACION: Servicios Generales
A QUIEN REPORTA: Jefe de Servicios Generales
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016

| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en distribuir la correspondencia y documentacion de los diferentes departamentos
Administrativos y Programas de SOSEP, en distintas entidades y dependencias en el municipio de
Guatemala.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a) Entregar los documentos y correspondencia en general, en distintos puntos de la ciudad capital de
forma puntual;

b) Verificar diariamente la correspondencia a enviar;

c) Llevar un control de la documentacion recibida en la oficina como de su entrega en el destino final,
llevando una bitdcora de sus actividades;

d) Otras actividades no especificadas, pero que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba
realizar.

| RELACIONES INTERNAS:

e Personal de departamentos Administrativos y Programas de SOSEP

| RELACIONES EXTERNAS:

e Oficinas que visita.

| PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:
e Acreditar estudios de nivel diversificado.
EXPERIENCIA:

e Acreditar 1 anos de experiencia en el area de mensajeria de instituciones u oficinas.
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HABILIDADES:

e Buenas relaciones interpersonales.
e Alto grado de discrecion, honestidad y responsabilidad.

OTROS REQUISITOS:

e Disponibilidad de horario
e Responsabilidad

e Discrecion

e Puntualidad
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
SERVICIOS GENERALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

PUESTO FUNCIONAL: Mensajero Interno

UBICACION: Servicios Generales

A QUIEN REPORTA: Jefe de Servicios Generales

SUPERVISA A: Ninguno

ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016
| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en distribuir la correspondencia y documentacion de los diferentes departamentos
Administrativos y Programas de SOSEP, entre Casa Presidencial, Unidades Administrativas y Casa de los
Programas de SOSEP.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a) Llevar y traer documentos, correspondencia y efectuar diferentes diligencias entre la Casa de los
Programas, las Unidades Administrativas y Oficinas de SOSEP ubicadas en Casa Presidencial;

b) Distribuir correspondencia y documentos oficiales en oficinas gubernamentales cercanas a la SOSEP;

c) Verificar diariamente la correspondencia a enviar;

d) Llevar un control de la documentacion recibida como de su entrega, llevando una biticora de sus
actividades;

e) Otras actividades no especificadas, pero que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba
realizar.

| RELACIONES INTERNAS:

e Personal de departamentos Administrativos y Programas de SOSEP

| RELACIONES EXTERNAS:

e Otras entidades del estado.

| PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Acreditar estudios de nivel Primaria y/o Basicos.
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EXPERIENCIA:
e Acreditar 1 ano de experiencia en el drea de mensajeria de instituciones u oficinas.
HABILIDADES:

e Buenas relaciones interpersonales.
e Alto grado de discrecion, honestidad y responsabilidad.

OTROS REQUISITOS:

e Disponibilidad de horario
e Responsabilidad

e Discrecion

e Puntualidad
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
SERVICIOS GENERALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

PUESTO FUNCIONAL: Conserje/Bodeguero
UBICACION: Casa de Unidades Administrativas
A QUIEN REPORTA: Jefe de Servicios Generales
SUPERVISA A: Ninguno

ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016

| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en realizar las tareas de ornato y limpieza en las oficinas de Unidades Administrativas,
dreas verdes, terraza, agua potable y apoyo en Bodegas eventualmente y limpieza en oficinas que utiliza
SOSEP fuera de sus instalaciones.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a) Ordenamiento y limpieza de oficinas;

b) Ordenamiento y limpieza de bafios;

c) Sacudir muebles;

d) Pulir y encerar pisos;

e) Limpieza en la areas verdes;

f) Ornato y arreglo de flores en jardin;

g) Limpieza de terraza y canales de agua;

h) Apoyar en la Bodega en la colocacion de materiales y suministros eventualmente;
i) Apoyar en la Bodega en marcar bienes inventariales eventualmente;

i) Apoyar en la Bodega en limpieza eventualmente;

k) Otras no especificadas, pero que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deban realizar.

| PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Acreditar estudios de nivel de Educacion Primaria.
EXPERIENCIA:

e 1 ano de experiencia en funciones similares.
HABILIDADES:

¢ Diligente y servicial
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OTROS REQUISITOS:

e Responsabilidad
e Discrecion,
e Puntualidad
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

SERVICIOS GENERALES
IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL: Conserje
UBICACION: Casa Presidencia, Unidades Administrativas, Casa de los
Programas

A QUIEN REPORTA: Jefe de Servicios Generales
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016

| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en realizar las tareas de ornato y limpieza en las oficinas de Casa Presidencial, Unidades
Administrativas y Casa de los Programas de SOSEP, asi como brindar servicio de café a las personas que
asisten a reuniones al Despacho Superior en el area que le sea asignada.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a) Ordenamiento y limpieza de oficinas;

b) Ordenamiento y limpieza de bafios;

c) Lavado de platos, tazas y vasos;

d) Ordenamiento y limpieza de sala de sesiones;

e) Limpieza de vidrios;

f) Sacudir muebles;

g) Limpieza de areas verdes;

h) Servicio de café;

i) Otras no especificadas, pero que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deban realizar.

| PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Acreditar estudios de nivel de Educacion Primaria.
EXPERIENCIA:

e 1 ano de experiencia en funciones similares.
HABILIDADES:

e Diligente y servicial

OTROS REQUISITOS:
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Responsabilidad
Discrecion
Puntualidad
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
SERVICIOS GENERALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL: Encargado de Mantenimiento
UBICACION: SOSEP Central
A QUIEN REPORTA: Jefe de Servicios Generales
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016
| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en realizar las tareas de mantenimiento y reparacion a las instalaciones de edificios de

SOSEP CENTRAL.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a) Supervisién y mantenimiento de drenajes de Oficinas Centrales y Programas;

b) Reparaciones y mantenimiento a servicios sanitarios y lavamanos.

c) Efectuar reparaciones diversas de plomeria.

d) Reparaciones y mantenimiento de instalaciones eléctricas.

e) Efectuar reparaciones menores en el servicio telefonico.

f) Instalacion de equipo y mobiliario.

g) Verificar que la pintura de las instalaciones de SOSEP se encuentre en 6ptimas condiciones y realizar
los trabajos de retoque cuando sea requerido.

h) Cargay descarga de camiones.

i) Apoyo en funciones de Conserje/Bodeguero que sean necesarias eventualmente.

i) Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.

| PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Acreditar diploma de Bachiller Industrial 6 carrera afin a la especialidad del puesto.
EXPERIENCIA:

e 1 ano de experiencia en funciones similares.

HABILIDADES:

e Diligente y servicial
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OTROS REQUISITOS:

e Cursos de capacitacién o adiestramiento en dreas especificas
e Responsabilidad

e Discrecion

e Puntualidad
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
SERVICIOS GENERALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Mantenimiento
UBICACION: SOSEP Central
A QUIEN REPORTA: Jefe de Servicios Generales
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016
| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en apoyar en las tareas de mantenimiento a las instalaciones del edificio de la Secretaria
de Obras Sociales y Programas.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a) Verificar que la pintura de las instalaciones de SOSEP se encuentre en éptimas condiciones y realizar
los trabajos de retoque cuando sea requerido.

b) Reparaciones y trabajos de fontaneria;

c) Reparaciones y trabajos de albadileria;

d) Reparaciones y trabajos en instalaciones eléctricas;

e) Dar servicio de mantenimiento a los sanitarios;

f) Efectuar reparaciones diversas de plomeria;

g) Cargay descarga de camiones.

h) Apoyo en funciones de Conserje/Bodeguero eventualmente.

i) Lavado y limpieza de los tanques de agua.

i) Otras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.

| PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Acreditar estudios de nivel primario y cursos de capacitacion o adiestramiento en dreas especificas.

EXPERIENCIA:
e 1 ano de experiencia en funciones similares.
HABILIDADES:

e Diligente y servicial
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OTROS REQUISITOS:

e Responsabilidad
e Discrecidon
e Puntualidad
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ASISTENTE

DIRECTOR (A)
COORDINACION
DEPARTAMENTAL

SECRETARIO (A)

DIRECTORES (AS)
DEPARTAMENTALES

(24)

SECRETARIO (A)
CONTADORA

PILOTO

— CONSERJE
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DIRECCION DE COORDINACION DEPARTAMENTAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL.: Director (a) de Coordinacion Departamental
UBICACION: Direccion de Coordinacion Departamental
A QUIEN REPORTA: Subsecretaria(o) de Obras Sociales
SUPERVISA A: Personal de Coordinacién  Departamental, Direcciones
Departamentales y Programas de la Secretaria.
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016.
DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en dirigir y coordinar el trabajo que realizan las 24 Direcciones departamentales, asi
mismo velar por el buen funcionamiento y cumplimiento de asignaciones del personal a su cargo;

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a) Participar en las mesas de coordinacidon que asigne la Subsecretaria de SOSEP y/o el despacho superior;

b) Informar constantemente a la Secretaria de SOSEP de las situaciones presentadas en las Direcciones
departamentales;

¢) Coordinar con Directoras(es) de Programas el trabajo a nivel departamental;

d) Apoyar a los Programas de SOSEP;

e) Realizar las gestiones necesarias a nivel central para que las Direcciones departamentales cuenten con
el equipo y recursos para su funcionamiento;

f) Promover y apoyar la descentralizacion a través de la gestion local de las Directoras departamentales;

g) Organizar y realizar reuniones de trabajo con Directoras departamentales;

h) Resolucion de solicitudes referentes a las Direcciones departamentales;

i) Supervisar la realizacion de las de actividades programadas por las Direcciones departamentales;

i) Realizar con el personal de las Direcciones departamentales estudios en comunidades vulnerables e
implementar proyectos que impulse la Secretaria a través de Director(a) departamental;

k) Coordinar con el personal de las Direcciones de programas la ejecucion de proyectos a través de
Director(a) departamental;

) Trasladar a las Direcciones de programas y Despachos Superiores, las solicitudes recibidas en las sedes
Departamentales sobre aperturas de programas, apoyos a beneficiarios, etc,;

m) Contacto con instituciones gubernamentales y no gubernamentales a nivel nacional;

n) Coordinar con diferentes instituciones actividades y/o proyectos en beneficio de las comunidades;

0) Promover el establecimiento de convenios con instituciones gubernamentales y no gubernamentales
para los diferentes proyectos de la Secretaria en el los Departamentos;

p) Enlace Interinstitucional en convenios de apoyo a programas de SOSEP;

q) Supervisar el estado de las Sedes Departamentales;

r) Supervisar funcionamiento de los programas en los Departamentos;

s) Coordinar con la Direccién de Donaciones el traslado de donaciones para las sedes Departamentales;

t) Otras no especificadas, que por instrucciones de Autoridades Superiores, deba realizar;
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RELACIONES INTERNAS:

e Todas las Direcciones y Programas de SOSEP
e Direcciones departamentales

RELACIONES EXTERNAS:

e Representantes de instituciones de gobierno
e Instituciones gubernamentales

e Instituciones no gubernamentales

e Gobernadores

e Alcaldes

e Iniciativa privada

e Grupos organizados

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:
e Graduado universitario en Administracion de Empresas o carrera afin;
EXPERIENCIA:

e Acreditar 2 anos de experiencia en organizacién, direccion y supervision de personal administrativo y
técnico;

HABILIDADES:
e Facilidad en las relaciones interpersonales
¢ Don de mando

e Experiencia en sensibilizacion de comunidades rurales
e Experiencia administrativa

OTROS REQUISITOS:

e Responsabilidad, discrecion, puntualidad
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DIRECCION DE COORDINACION DEPARTAMENTAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

PUESTO FUNCIONAL: Asistente de Coordinacién Departamental
UBICACION: Coordinacion Departamental
A QUIEN REPORTA: Director (a) de Coordinacién Departamental
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016.

| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en asistir administrativamente a ¢l (Ia) Director (a) de Coordinacién Departamental.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a) Atender y dar solucion a las situaciones planteadas por la Sedes Departamentales;

b) Atender requerimientos de las Direcciones Departamentales;

c) Recepcion y envio de documentos de las sedes Departamentales;

d) Redaccion y elaboracion de documentos oficiales;

e) Recepcion y realizacion de llamadas telefénicas a las Direcciones Departamentales;

f) Seguimiento de la recepcion de documentos;

g) Unificar fichas de supervision de las sedes Departamentales para entregar a cada programa;
h) Revisar informes mensuales efectuados por las sedes Departamentales;

i) Apoyar en visitas domiciliarias, para personas que solicitan ayuda;

i) Elaborar nombramientos viaticos pilotos sedes Departamentales;

k) Seguimiento a las donaciones enviadas por Coordinacion a las sedes Departamentales;

) Otras no especificadas, pero que por instrucciones de las Autoridades Superiores, deba realizar.

| RELACIONES INTERNAS:

e Programas de SOSEP

e Directores Administrativos

RELACIONES EXTERNAS:

e Direcciones Departamentales
e Diferentes personas que solicitan ayuda

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:
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e Educacion Superior en Ciencias Sociales, Econémicas o Trabajo Social.
EXPERIENCIA:
e Acreditar 2 afos en organizacién, direccion y supervision de trabajo social.

HABILIDADES:

e  Manejo de Programas de Computacion.

e Manejo de equipos de oficina

e Facilidad para elaborar toda clase de documentos.
e Habilidad numérica

e Atencion al publico

OTROS REQUISITOS:

e Responsabilidad, discrecion, puntualidad, creatividad
e  Excelente ortografia y redaccion

e Disponibilidad de horario

e  Excelentes relaciones publicas

e Colegiado activo
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DIRECCION DE SERVICIO SOCIAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

PUESTO FUNCIONAL: Trabajador/a Social
UBICACION: Direccion Departamental de Guatemala
A QUIEN REPORTA: Director/a Departamental de Guatemala
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 Septiembre de 2016

| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en brindar atencion a la poblacion mas vulnerable, que solicita ayuda econdmica y
social.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a) Atencioén a los pacientes que asisten a solicitar ayuda a la Sede Departamental de la Secretaria de
Obras Sociales de la Esposa del Presidente, donde se encuentre asignada.

b) Elaborar estudios socio-econdmicos de los pacientes que solicitan medicamentos, examenes, pagos de
quimioterapias, radioterapias, pago de operaciones dependiendo emergencia, gastos funerarios, sillas
de ruedas, bastones, andadores, muletas, entre otros

¢) Organizar, coordinar y dirigir jornadas médicas en el departamento asignado.

d) Trasladar o referir a hospitales, casos especiales que fueron atendidos en jornadas médicas.

e) Realizar gestion de servicios funerarios.

f) Recibir expedientes para atencion de solicitudes ingresadas por el Despacho Superior.

g) Atencion en gestiones a diferentes Instituciones que prestan colaboracion de servicio a pacientes en
SOSEP.

h) Gestion de donaciones de sillas de ruedas especiales, bastones, muletas para atender solicitudes
recibidas.

i) Elaboracién de informes diarios de pacientes atendidos.

i) Elaboracion de informes consolidados semanales de pacientes atendidos.

k) Elaboracion de informes de pagos de pacientes atendidos.

)  Apoyo a Director/a y Subdirector/a de Servicio Social en la organizacion de eventos especiales.

m) Archivar expedientes atendidos.

n) Gestionar recibos de donacion a las diferentes Instituciones que apoyan.

0) Asistencia en emergencias eventuales donde se gestiona apoyo por parte de Servicio Social.

p) Oftras no especificadas, que por instrucciones de las Autoridades superiores deba realizar.
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RELACIONES INTERNAS:

e DPersonal de Sede Departamental.

e Coordinacion Departamental.

e Direccion, Subdirecciéon del Programa de Servicio Social

e Coordinacion de Trabajo Social del Programa de Servicio Social
e Transportes.

RELACIONES EXTERNAS:

e Hospitales Nacionales.

e Proveedores.

e Diferentes Ministerios.

e  Municipalidades.

e Diferentes instituciones no gubernamentales.

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:
e Graduado Universitario en Trabajo Social.
EXPERIENCIA:

e Acreditar 2 anos de experiencia como Trabajadora Social, con alto espiritu de servicio de servicio y
comprometida con la poblacion mds vulnerable.

HABILIDADES:

e Facilidad en las relaciones interpersonales.
e Habilidad para tratar con las personas.

OTROS REQUISITOS:

e Amor y servicio al projimo.
e Responsabilidad.

e Discrecion.

e Secreto profesional.
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DIRECCION DE COORDINACION DEPARTAMENTAL
DIRECCION DEPARTAMENTAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL.: Director(a) Direccion departamental
UBICACION: Sede departamental
A QUIEN REPORTA: Director(a) de Coordinacion Departamental
SUPERVISA A: Secretaria Contadora, Conserje, Piloto
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016.
DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en gestionar, supervisar, coordinar, dirigir, controlar y dar seguimiento a los procesos
para fortalecer los Programas de la Secretaria de acuerdo al Reglamento y lineamientos del Despacho
Superior;

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a) Representar a nivel departamental, a la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la
Republica;

b) Administrar y velar por el resguardo de los recursos fisicos que sean asignados o posea la Sede
Departamental (servicios, equipo de oficina, vehiculos, etc.)

¢) Administrar y velar por el uso adecuado de los recursos financieros que le sean asignados o posea la
Sede Departamental (fondos para caja chica, combustibles, vidticos, etc.)

d) Administrar y supervisar a todo el personal de esta Secretaria, que se encuentre contratado en la Sede
departamental;

e) Supervisar y apoyar las actividades de los delegados de Programas de la Secretaria, con el fin de que
alcancen los objetivos y metas establecidas;

f) Habilitar Albergues al momento de tener una emergencia, actividad que se realiza conjuntamente con
Se-Conred;

g) Gestionar y coordinar con instituciones publicas y privadas, recursos para resolver situaciones
especificas de la poblacion;

h) Coordinar con la Direccion de Coordinacién Departamental, la logistica en relacién a las donaciones
destinadas al departamento;

i) Establecer un sistema de registro y clasificacion de toda la documentacién que recibiere o emitiere
relacionada con la prestacion de sus servicios;

j) Presentar informes, cuando sean requeridos por sus Jefes Inmediatos o las Autoridades Superiores;

k) Participar en reuniones de los Concejos Departamentales de Desarrollo y otras a las que sea convocado
por las autoridades del departamento;

I) Otras no especificadas pero que por instrucciones de las Autoridades Supriores, deba realizar.
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RELACIONES INTERNAS:

e Autoridades de la Institucion

e Personal administrativo y financiero de la Institucion
e Directores(as) de Programas y Administrativos

e Directores(as) de Sede departamentales

RELACIONES EXTERNAS:

e Alcaldes

e Gobernadores

e Concejos de Desarrollo

e Instituciones Nacionales

e Instituciones internacionales

e ONG’'s

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:
e Graduado universitario en Administracion de Empresas, Trabajo Social o carrera afin.
EXPERIENCIA:

e Acreditar 2 anos de experiencia en organizacién, direccion y supervision de personal administrativo y
técnico asi como en funcionamiento administrativo y financiero del Estado, experiencia en
sensibilizacién de comunidades rurales;

HABILIDADES:

e Facilidad en las relaciones interpersonales
e Manejo grupo de mujeres

e liderazgo

¢ Don de mando

REQUISITOS:

e DPoseer colegiado activo

e Sexo femenino

e Excelentes relaciones humanas

e Honradez

e Responsabilidad, discrecion, puntualidad
e Espiritu de servicio
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DIRECCION DE COORDINACION DEPARTAMENTAL
DIRECCION DEPARTAMENTAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria/ Secretaria Contadora
UBICACION: Direccion Departamental de Guatemala
A QUIEN REPORTA: Director(a) Departamental de Guatemala
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016
| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en brindar atencidn secretarial y contable a la Sede departamental.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a)
b)
c)
d)
e)

Elaborar y llevar el control de las liquidaciones de Caja Chica y/o Reembolsos;

Hacer las compras menores autorizadas;

Recibir la correspondencia y darle seguimiento a la misma.

Enviar la correspondencia a las Oficinas Centrales;

Archivar documentos y correspondencia manteniendo actualizado el archivo;

Recibir llamadas telefonicas y trasladar la informacion a quien corresponda;

Atender al publico que visita la sede Departamental;

Otorga informacién a las personas que solicitan servicios;

Elaborar oficios, memordndum, circulares, etc, que solicite la Directora;

Elaborar requisiciones y/o pedidos a bodega;

Revisar formularios de viaticos del personal de la Sede Departamental para su debida liquidacion.
Asesorar y apoyar en el llenado y liquidacion de formularios de vidticos al personal, enviar y darle
seguimiento;

m) Apoyar en la recepcién de las donaciones;

n)

0)
p)

Q)
1)
s)
t)

u)

Apoyar y coordinar la logistica en las diferentes actividades de la Sede (inauguracion, giras, entrega de
donaciones);

Llevar control y registro de los insumos de oficina (area de oficina, cocina y limpieza)

Llevar control diariamente de donaciones, bancos, caja chica, actas, asistencia de personal y llevarlos
actualizados;

Trasladar de forma escaneada fichas de supervision a Coordinacién Departamental.

Apoyar a Director(a) Departamental en actividades que solicite.

Enviar asistencia del personal del renglon 031.

Apoyar a los programas en el Departamento;

Otras no especificadas, pero que por instrucciones de las Autoridades Superiores deba realizar.
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RELACIONES INTERNAS:

e Personal de la Sede departamental

e Personal de SOSEP central

RELACIONES EXTERNAS:

e Instituciones que prestan ayuda a SOSEP
e Personas que solicitan ayuda

PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Nivel medio de Perito Contador o Secretariado con estudios universitarios equivalentes al 5°. Semestre
de carrera universitaria en ciencias econdmicas.

EXPERIENCIA:

e Acreditar 2 anos de experiencia como Secretarin Contadora, con alto espiritu de servicio y
comprometida con la poblaciéon mds vulnerable

HABILIDADES:

e Manejo de paquetes de computacion.
e Habilidad numérica

e Habilidad manejo caja chica

e Atencion al publico

OTROS REQUISITOS:
e Responsabilidad, discrecion y puntualidad

e Disponibilidad de horario.
o Excelentes relaciones publicas.
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DIRECCION DE COORDINACION DEPARTAMENTAL
DIRECCION DEPARTAMENTAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL: Piloto
UBICACION: Sede departamental
A QUIEN REPORTA: Directora de Sede departamental
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016.
| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Conducir y trasladar a la Directora y personal de la Sede departamental en las diferentes comisiones que
le sean asignadas.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a) Conducir con precaucion y diligencia el vehiculo que le sea asignado;

b) Elaborar liquidacién de combustible (bitacora)

¢) Llenar formulario de viaticos de las comisiones asignadas, anexos adjuntos para presentarlo en los dias
correspondientes segiin reglamento de viaticos para su debida liquidacion.

d) Transportar al personal que labora en la Sede departamental en comisiones especiales en el drea
departamental, metropolitana y a nivel nacional;

e) Colaborar y apoyar con la Directora y personal de la Sede cuando le sea requerido.

f) Cargay descarga del vehiculo en comisiones especiales;

g) Velar por la limpieza y el buen funcionamiento del vehiculo que le sea asignado;

h) Controlar el consumo de combustibles y lubricantes del vehiculo asignado;

i) Llevar el registro del kilometraje recorrido por los vehiculos con el fin de darles mantenimiento en el
tiempo adecuado;

i) Informar del estado fisico y mecanico de los vehiculos;

k) Efectuar reparaciones sencillas y reportar los desperfectos de los vehiculos;

) Registro diariamente en el libro de Asistencia del personal de la Sede Departamental.

m) Colaborar y apoyar en las actividades que realice la Sede Departamental.

n) En casos de ausencia de conserje apoyar en la limpieza de la Sede Departamental.

o) Otros no especificadas pero que por instrucciones de las Autoridades Superiores deba realizar.

| RELACIONES INTERNAS:

e Personal de Coordinacién Departamental
e  Personal de la Sede departamental
e Personal de Direccion de Transportes

RELACIONES EXTERNAS:

e Ninguna
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PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Acreditar 6°. Grado primaria

EXPERIENCIA

e 5anos de experiencia como Piloto automovilista
HABILIDADES

e Conocer el area metropolitana

e Conocer el area departamental

e  Conducir con precaucion

e  Conocimientos generales de mecanica

OTROS REQUISITOS:

e DPoseer licencia de manejar tipo B
e Responsabilidad

e Discrecion

e Puntualidad
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DIRECCION DE COORDINACION DEPARTAMENTAL
DIRECCION DEPARTAMENTAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL: Conserje
UBICACION: Sede departamental
A QUIEN REPORTA: Directora Sede departamental
SUPERVISA A: Ninguno
ACTUALIZACION; 19 de Septiembre de 2016.

| DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto que consiste en realizar las tareas de limpieza y ornato en las instalaciones de la Sede departamental.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES

a) Ordenamiento y limpieza de la Sede departamental;

b) Lavado de platos, tazas y vasos;

c) Limpieza de vidrios;

d) Limpiar mobiliario y equipo;

e) Mantener en orden y limpias las diferentes areas de servicio de café;

f) Llevar control de los insumos del area de comedor y servicios sanitarios y solicitar los insumos a
Director(a) Departamental;

g) Entrega de documentos a distintas instituciones;

h) Apoyar en las diferentes actividades que realice la Sede Departamental;

i) Ordenamiento y limpieza de bodegas;

i) Estar pendiente del control y manejo de desechos solidos para la entrega en dias asignados por el
servicio de recoleccion de basura.

k) Otras no especificadas, pero que por instrucciones de la Directora de la Sede, deba realizar;

| PERFIL DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Acreditar estudios de 6°. Primaria
EXPERIENCIA:

e 1 ano de experiencia como Conserje
HABILIDADES:

e Diligente y servicial
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OTROS REQUISITOS:

e Responsabilidad, discrecion, puntualidad
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PROGRAMA DE CRECIENDO SEGURO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

PUESTO FUNCIONAL: Director (a) del Programa Creciendo Seguro
UBICACION: Programa Creciendo Seguro.
A QUIEN REPORTA: Secretario (a) de Obras Sociales - SOSEP
SUPERVISA A: Sub Directora

Asesor de Proyectos

Secretaria

Recepcionista

Técnico Administrativo

Auxiliar de Técnico Administrativo
Especialista en Disefio Industrial
Especialista en Disefio Grafico
Especialista en Mercados
Coordinadores Regionales
Técnicos Departamentales
Técnicos Sociales

Extensionistas Socioproductivos

ACTUALIZACION: 19 de Septiembre de 2016.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Tiene a su cargo dirigir y coordinar las acciones, normas, politicas y procedimientos del Programa
Creciendo Seguro.

‘ FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Representar y coordinar a nivel gerencial todas las actividades del Programa.

b) Definir el curso de accion para la ejecucion del Programa.

¢) Definir las metas técnicas y financieras que permitan optimizar los recursos.

d) Velar por la adecuada ejecuciéon presupuestaria del programa.

e) Definir los indicadores del programa que permitan med