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Ambito de Aplicacién

El pr,ésente manual es de cardcter normativo y por lo tanto su aplicacién es genel_‘al y
obligétofia en todas las unidades del Programa. La Sub-Gerencia de Talento Humano es
responsable de establecer las politicas y procedimientos que se desarrollardn en el proceso
de andlisis y descripciéon de puestos, también es responsable de distribuir y socializar este
Manual al personal del Programa. Solo puede ser modificado a solicitud de la Sub- Gerencia

de Talento Humano con aprobacion del Director.
Induccién y Capacitacién

El presente manual y cada vez que se-aprueben nuevas disposiciones, deberéa ser socializado

mediante jornadas de induccién y capacitacion con todo el personal para su conocimiento y
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El 4rea propietaria debe velar y ser garante del cumplimiento de este manual. Debe hacerlo
del conocimiento de todo su personal, asegurando que todos los colaboradores conozcan sus

funciones, responsabilidades, valores y lo conviertan en una practica cotidiana.

La informacion de los puestos y sus funciomes puede ser actualizado por cualquier
colaborador dependiente de la Sub-Gerencia de Talento Humano en el Programa Presidencial
Crédito Solidario “T'u Banca Solidaria”.

La Gerencia de Riesgos y Control interno velara por el correcto cumplimiento del presente
manual, podra realizar verificaciones del mismo para conocer la estructura y si se cumple

con los estandares establecidos.

Normas de Actualizacion

Este manual debera ser actualizado cada que vez se agreguen o se eliminen puestos, una vez

autorizados por la Direccién del Programa.

Responsabilidad de Ia Aplicacion del Manual

Responsable Apoyo

o tamient
Elaborar Oficial de Reclu %1m1en oy Talento Humano
Contratacién
Capacitar y socializar Sub- Gerencia de Talento Humano Talento Humano
Divulgarlo Sub-Gerencia de Talento Humano Gerencias, Sub- Gerendias y
Jefaturas
Di i -
Implementarlo Sub-Gerencia de Talento Humano Irector, 'Gerenqas » Sub
Cerencias y Jefaturas
Vigi la%' su Sub-Gerencia de Talento Humano GRCI
cumplimiento
Actualizar Oficial de Reclut.'flmlento y UPEG
Contratacién
Custodia UPEG GRCI
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1. Decreto Ejecutivo PCM-05-2015,
2 Decreto Ejecutivo PCM-034-2019
3.! ISecreto Ejecutivo PCM 70-2019
4. Decreto Ejecutivo PCM 17-2020

Vigencia

Se debe mencionar que entra en vigencia a partir del visto bueno de la Gerencia Financiera
Administrativa del Programa Presidencial Crédito Solidario “Tu Banca Solidaria” con

aprobacién de la Direccidn en el presente afio 2020.

ThumaeoNEs o e

1 }\\dministraci(’m de Cartera: comprende el seguimiento de los créditos que tienen asignados
‘ el,‘ asesor técnico, desde el momento en que el crédito es desembolsado, la verificacion de la
inversion realizada, el cumplimiento del plan de pagos, hasta la cancelacion del préstamo,

incluyendo las etapas de atrasos o mora.
> Base de Datos: banco de informacion que contienen datos relativos a diversas temdticas
y categorizados de distintas maneras, pero que comparten entre si algin tipo de vinculo

o relacién que busca ordenarlos y clasificarlos en conjunto.

3 Centros de Atencion al Cliente (CDA): son los lugares donde se encuentran los
auxiliares de atencion al cliente que estdn contestando las dudas de los emprendedores

que estan interesados en un crédito solidario.

4 Clima Organizacional: Son las percepciones que el trabajador tiene de las estructuras y

procesos que ocurren en un medio laboral, refiriéndose al ambiente de trabajo propio de
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5 Competencia: Es la capacidad, habilidad, destreza, la actitud o aptitud para realizar algo
en especifico o tratar un tema determinado. Son aquellos factores que distinguen a la
persona con un desempefio superior de los que tienen un desempefio "adecuado",

permitiéndole hacer de forma 6ptima las funciones de su puesto de trabajo.

6 Crédito Rural: es un crédito destinado a atender las necesidades de financiamiento en
los sectores de comunidades agricolas a través de las cajas rurales.

7 Caja Rural: Entidad financiera de funcionamiento similar al de las cajas de ahorros, de
ambito geografico mas reducido y enraizada con el crédito cooperativo, que se dedica

fundamentalmente a operaciones de crédito al sector agrario.

8 Control de Riesgos: es el proceso de toma de decision para tratar y/o reducir los riesgos,
para implantar las medidas correctoras, exigir su cumplimiento y la evaluacion periodica

de su eficacia.

9 Control de Gestién: es un proceso que sirve para guiar la gestion empresarial hacia los

objetivos de la organizacién y un instrumento para evaluarla,

10 Desarrollo Organizacional; es un proceso sistemético y planificado en el que se utilizan
los principios de las ciencias del comportamiento para incrementar la efectividad
ihdividual y la de la organizacién, enfocandose en distintas necesidades que tenga la
empresa, es decir que la atencién puede centrarse en mejorar las relaciones humanas, en

factores econémicos, en las relaciones entre grupos, en el liderazgo, entre otros factores.

A

11 Emprendedor: personal que desea dedicarse a una actividad econdémica, negocio o
expandir [a ya existente.

12 Evaluaciéon del Desempeiio: consiste en la revision periddica y formal de los resultados
de trabajo, que se efectita de manera conjunta entre jefe y colaborador. Es un proceso

completo que abarca desde la determinacién de las principales responsabilidades del

s ——

puesto y los principales compromisas especiales, al inicigZgERarqdo de evalyzendm=
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13

14

15

16

17

18

19

20

selguimiento continuo de su cumplimiento, hasta la evaluacion formal de los mismos que

se realiza una vez al afio.

Gestion: Conjunto de operaciones que se realizan para dirigir y administrar un negocio

0 una empresa.

Gestién Presupuestaria:_Elaboracion de presupuestos para las actividades de la
institucién y posterior comparacion con los resultados obtenidos, tratando de aprender de

ello para gestiones posteriores.

Gestion de Cobros: Actividad desarrollada por cada uno del personal de recuperacion

consistente en encargarse del cobro de las cuotas morosas de los beneficiarios.

Grupo Solidario: (GRS) es una asociacion voluntaria, permanente, solidaria y autogestionaria,
qt}ie se unen con el fin de obtener crédito para sus actividades productivas rentables, con capacidad

de:: pf;go y respaldo reciproco en forma solidaria.

indice de Morosidad: porcentaje de los créditos y préstamos concedidos por las

entidades financieras cuyo pago sufre un retraso del periodo establecido.

Indice de Rotacion del Persomak: la proporcion de personas que salen de una
organizacién, descontando los que lo hacen de una forma inevitable (jubilaciones,
fallecimientos), sobre el total del niimero de personas promedio de esa compaiiia en un

determinado periodo de tiempo -habitualmente se consideran periodos anuales.

Institucién Financiera (IFIS): institucién que facilita servicios financieros a sus clientes

0 miembros.

l\f{icrocréditos: Pequefios préstamos que se conceden a las personas con un reducido

J , . . ‘ -
nivel de recursos econdmicos, es degir, a aquellas que carecen de las garantias suficientes
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21 Reclutamiento y Evalunacion: es el proceso de contratacion de personal idoneo y
adecuado para el puesto bajo el marco estratégico del Programa.
22 Perfil del Puesto: recopilacion de los requisitos y cualificaciones personales exigidos

para el cumplimiento satisfactorio de las tareas de un empleado dentro de una institucién.

23 Plan Operativo Anual (POA): es un documento que pone por escrito las estrategias que
1
hdn ideado los directivos para cumplir con los objetivos y que suponen las directrices a
seguir por los empleados y subordinados en el trabajo cotidiano en el transcurso de un

afio,

24 Presupuesto: Conjunto de los gastos e ingresos previstos para un determinado periodo
de tiempo.

25 Pruebas Psicométricas: son instrumentos psicoldgicos que ayudan al entrevistador a
tener una idea mas clara del candidato, ya que miden de forma objetiva y estandarizada
el comportamiento humano y poseen un valor de diagnéstico y prediccion.

26 Unidad de archive: todo médulo, carpeta, caja, servidor y dispositivo de cualquier tipo
que se utilice para almacenar documentos de forma organizada.

27 UPEG (Unidad de Planeamiento y Evaluacién de la Gestién): es la instancia
organizacional responsable de brindar asesoria técnica a todos los niveles Gerenciales

con respecto a los procesos de actualizacion, planificacion, programacion, presupuesto,

sralguimiento y evaluacion de todas las acciones en base a resultados y metas.

REPUg
. - \}swl_:' 0{.'\}‘ . L’qu
/ elBuc, 2y D N

. Ay %, . (4 Z S Q
Vlst/ Bogn I N 2\ Revighflo pokk; A Apr z
e o\ . 7 9
Lic. Fau 7% chic. Day§i 0s Stfc|(Caylos fnez
. PROCEQRN, PREY! -
Gerente Aﬁ X pomaon Gefencia e R . / \\ AT 7 Hirel
Findnéie '%»@ WM“’” w4 ControNat o TP adil g hie

£ appie'? Sifrcy wi> & ~
%ﬁz‘ﬁ [ GeneRe



Programa Presidencial Crédito Codigo MP-GAF-001

CREDITO Solidario, “Tu Banca Solidaria” | Versién 1A
SQI;IPQE{I @) | Fecha 20-03-2020
TU BANCA SOLIDARIA Manual de Puestos Pigina 11 de 249

El Manual de Puestos estd dirigido a todas las personas que, bajo cualquier modalidad, se

encuentren vinculadas al Programa Presidencial Crédito Solidario y se constituye en un
elemento de apoyo util para el cumplimiento de las responsabilidades asignadas, y para
' coadyuvar, conjuntamente con el Control Interno, en la consecucion de las metas de

desempefio y rentabilidad, asegurar la informacion y consolidar el cumplimiento normativo.

Este dacumento describe cada uno de los-puestos que existen en el Programa y expone en

una secuencia ordenada las principales operaciones o pasos que componen cada puesto.

El programa Presidencial Crédito Solidario (PPCS) fue creado con la visién del Presidente
de la Republica abogado Juan Orlando Hernandez, Mediante PCM -05-2015 Adscrito a la
Secretaria de Desarrollo e Inclusion Social (2015-2019),cuya finalidad es la de brindar
asistencia técnica y dar acceso a créditos solidarios a todos los emprendedores del pais que
quieran o estén organizados y que tengan el deseo de construir una microempresa, haciendo
¢énfasis en la recuperacién de los recursos con el fin de reutilizar esos fondos en nuevos
emprendimientos. Actualmente a través del Decreto PCM 34-2019 Se adscribe al Servicio
Nacional de Emprendimiento y de Pequefios Negocios (SENPRENDE) y mediante Decreto
PCM 17-2020 Se delimita el alcance de la adscripcion siendo SENPRENDE el ente rector

estratégico y el PPCS un programa ejecutor.

[
=IT'IJSIOH
|
Somos un programa presidencial al servicio de los emprendedores del sector micro

empresarial del pais, otorgandoles asistencia técnica y crédito solidario (con responsabilidad)

hamendo énfasis en la recu eracxo de lgsfecursos con el fin de reutilizar esos fouefy
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dimientos.
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Vision

SER, al 2020 el programa modelo en Latinoamérica de asistencia técnica y créditos solidarios
al servicio del sector micro empresarial del pais, operando de forma independiente y con

personal altamente motivado y comprometido con la excelencia.

Valores Institucionales

. Solidarios e Incluyentes
. Proactivos con iniciativa
. Creativos
‘ . Amables
. Excelentes en operar y servir
| e 'Respons?bles ¢ integros
. Transparentes
' . Comprometidos
o Trabajo

Competencias Institucionales

i 1. Compromisoe con la organizacién: respetar y asumir como propios la visién, misién,
valores y objetivos del programa. Apoyar de forma activa el logro de objetivos
comunes, superando obstaculos, cumpliendo con sus compromisos, tanto personales
.como profesionales.

2. Adaptacién al cambio: capacidad para comprender y adaptarse a los cambios del
.entorno organizacional, modificando la propia perspectiva y comportamiento,
{espondiendo de forma eficiente y oportuna a los nuevos escenarios institucionales.

Implica la disposicidn y habilidad para adaptarse a distintos contextos, situaciones,
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3. Comunicacion efectiva: capacidad para escuchar, hacer preguntas y expresar

-conceptos ¢ ideas en forma .efectiva, recalcando los aspectos positivos de la

intervencidn. Incluye la habilidad de saber cudndo, a quien y en qué momento emitir

‘yna opinidn.

4. QOrientacion al beneficiario: implica la capacidad de comprender las necesidades y

requerimientos de los beneficiarios tanto internos como externos y de orientar los

esfuerzos en la entrega de respuestas y/o soluciones que satisfagan de forma oportuna

y eficiente tales necesidades. Implica la disposicion real de servir a los beneficiarios de

un modo efectivo, cordial y empatico. Involucra, ademads, la habilidad para anticiparse

a sus necesidades, evaluar la calidad del servicio entregado y realizar propuestas para

mejorar al respecto.

5. Trabajo de equipo:.capacidad de trabajar en equipo, coordinando y formando el

mismo, orientando los lineamientos de trabajo, en funcién del cumplimiento de los

objetivos del programa.

6. -Tolerancia a la presién: Capacidad para mostrar resistencia en situaciones tensas o

complicadas, barreras encontradas en el camino, cargas de trabajo o ritmos no

*habituales manteniendo el mismo nivel de calidad en el trabajo realizado.

7. Responsabilidad: Capacidad para comprometerse con las funciones y tareas, con el

programa, respondiendo por sus acciones pasadas, presentes y futuras. Desempeiia las

tareas con dedicacion, cuidando cumplir tanto con los plazos como con la calidad

requerida y aspirando a alcanzar el mejor resultado posible.

8. Iniciativa: Hace referencia a la actitud permanente de adelantarse a las demas personas

en sus acciones. Es la predisposicion a actuar de forma proactiva y no sélo pensar en lo

que hay que hacer en el futuro. - Implica marcar el rumbo por medio de acciones

concretas, no sélo de palabras.

9. KLtica profesional: Capacidad para actuar teniendo presentes los principios y ética de

la profesion en la actividad cotidiana.
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3.1 Oi)j etivo General

o| Brindar la base sobre la cual se podran disefiar las politicas de talento humano del

programa. 1
Establecer el organigrama del programa, identificando posiciones dentro de la escala
jerarquica, canales de comunicacion formal y lineas de mando y/o supervision.
Facilitar la seleccidn de postulantes a ocupar los puestos descriptos en el presente

- manqal, ya que se tiene la informacion precisa del perfil (requisitos) debe poseer el
candidato y las tareas a cumplir.

Guiar al colaborador para el desempeifio de sus funciones, permitiendo conocer  sus
obligaciones y los resultados que se espera que logren.

Ofrecer la posibilidad de comparar y relacionar el perfil del ocupante con el perfil

requerido del puesto y ver la adecuacion de la persona a este.

Es importante sefialar que los manuales de puestos son la base importante en el sistema de

calidad y del mejoramiento continuo. de la eficiencia y la eficacia, poniendo de manifiesto

que no bastan las normas, sino, que, ademas, es imprescindible el cambio de actitud en el

conjunto de los colaboradores, en materia no solo, de hacer las cosas bien, sino dentro de las

practicas definidas en la organizacidn.

El manual de puesto, es una herramienta que permite al Programa, integrar una serie de

acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la administracién, y mejorar la calidad del

servicio, comprometiéndose con la bisqueda de alternativas que mejoren la satisfaccién de
. I

los usuarios.

5 FINANTAS.
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5.1 Todo cambio o modificacidn al ﬁresente manual debera ser aprobado por la Direccién
del Programa en conjunto con la Sub-Gerencia de Talento Humano.

5.2 Toda propuesta de promocién debera estar sustentada para fines de analisis, entre otros
documentos, por la descripcion y perfil del puesto actual, ademas del correspondiente a
la posicién de ascenso.

5.3 Los procesos de reclutamiento y seleccién de personal del programa, deberan aplicar los
cxiiterios sefialados en los perfiles para identificar a los candidatos idéneos para cubrir
cada puesto vacante o de nueva creacion

5.4 Los programas de capacitacion y desarrollo del programa deberan considerar, entre otros
factores, el fortalecimiento de las habilidades y competencias indicadas en los perfiles de
puestos descritos en el presente manual para cubrir plenamente los requerimientos

indicados.

YL DESCRIECION Y, PERVIL DE PUESTOS -

DIRECTOR

Datos Generales
Titulo del

. Di
 Puesto rector

Unidad de
Adscripcion Direccion

Jefe inmediato |Presidente de la Republica
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‘ \ | DI‘rE::to"r
.
Asesor Financier.o
Ubicacién en el Asasor Miero- |1 UPEG
‘Organigrama — I : I |
Garencia Legal Gerencla de Riesgoy AdGe.ra.n:h .df “G!er,enciaig: de G::::rc::lldoe
¢ Contral Intemno Finanzas Y . _CariaravCréd'Llo ) As[EsTepnt:l:a‘I':::Ir‘{lca
Autorizar, aprobar, controlar y dirigir las actividades
correspondientes al Programa Presidencial Crédito Solidario en
Objetivo(s) del concordancia con las politicas, metodologia, planes y estrategias
establecidas.
. puesto
Enfocarse en el bienestar de los colaboradores y garantizar su buen
\ funcionamiento para que el Programa se desarrolle y pueda llevar a
cabo todas sus operaciones a nivel Nacional con excelencia.
{ : S Yy Y
Meta(s) del Cumplir con la visidn y la Mision del Programa.
puesto Garantizar el funcionamiento eficiente de todas las entidades del
Programa,
Descripcion de Funciones: ,
Funcion Frecuencia
Planeacion | l)Planificar las actividades y | 1)Mensualmente
asegurars;e que cada Gerencias | 2)Anualmente
cumpla con sus funciones.
2)Liderar en la elaboracién del
POA
Organizaciéon | 1)Asegurarse que todas las | 1)Anualmente
' fs Gerencias estén organizadas en
' 4 REPUE,,
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cuanto a estructura fisica y humana
‘ para mejorar la calidad de trabajo.
Direccion 1) Dirigir las Gerencias pafra un | 1)Diariamente
r \ buen desarrollo del Programa
Presidencial Crédito Solidario en
base a metas y resultados.
Control DControlar e¢ implementar los | 1)Periédicamente
procesos estratégicos para mejorar
f el funcionamiento del Programa.
E'jecuci({n 1)Coordinar la ejecucién de las | 1-6) Diariamente

politicas,. planes y programas que

impulsen alianza con oftras
instituciones del estado

2)Velar por la disponibilidad de
fondos a través de otras Secretarias
para el funcionamiento ¥y
estabilidad del Programa.
3)Representar  legalmente  al
Programa

4)Cumplir en la representacioén en
los eventos planificados.

de

aprobacion de contratos, compras,

5)Firmas documentos

desembolsos, gastos
administrativos y otros que tengan
que ver con operatividad del

Pro gram%

Vil

para

7)Anualmente
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6)Asesorar a todas las Gerencias y
Jefatura en la toma de decisiones.
7)Rendir Informes al Presidente de

la Republica

Perfil del Puesto .
' Nivel de Escolaridad: Licenciatura en Administracién de Empresas o

. carreras afines. Con Maestria en Administracion de Empresas,
Administracion de Proyectos, Direccién Gerencial, entre otras.
Experiencia: 5 afios de experiencia en puestos similares.

Habilidades y Conocimientos: Conocimientos bancarios; Financieros
Perfil del y/o sobre Micro Créditos; Pensamiento critico; Empoderamiento; Redes
Puesto de Contacto; Liderazgo; Gestibn de presupuestaria; Manejo
computacional Avanzado de Microsoft Office; Deseable el manejo de
inglés oral y escrito; Buenas relaciones interpersonales.

Valores de Puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.

UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION (UPEG)

Datos Generales

Titulo del
UPEG
Puesto
Unidad de )
... |Direccién Ejecuti
Adscripeién ireccion Ejecutivo
Jefe inmediato Director
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. Director
Ubicacion en el
Organigrama | -
UPEG
) 1. Desarrollar y planificar los procesos estratégicos y operativos,
Objetivo(s) del | eyalyacion de gestion y apoyo en la toma de decisiones para que los
puesto procedimientos sean de calidad.
. 1.Ser una unidad con liderazgo en el desarrollo y administracién de los
Meta(s) del | gictemas de planificacién estratégica y operativos, evaluacion de la
, puesto gestion y de informacion, pilares fundamentales en la mejora de la
| ,
. gestion financiera del Programa Presidencial Crédito Solidario.
_Descripcion de Funciones: 7 -
L ' -~ - Funcién Frecuencia
1.Planificacion de las actividades a 'l)Semanalmente |
realizar. 2)Anualmente
2.Apoyo en conjunto con la
Planeacién | Secretaria de Estado en el
Despacho de  Finanzas la
elaboracion del Presupuesto anual
(POA-presupuesto)  disponibles
para. el Programa Presidencial
Crédito Solidario.
Organizacién | 1.Manejo de todos los Manuales de | 1)Diariamente
l ) cada una de las Gerencias para
garantizar cumplimiento de =
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Direccion

1.Apoyo en dirigir cada una de las
Gerencia a través de la evaluacion

por resultados.

1)Diariamente

‘Tontrol

1.Controlar las  evaluaciones
(metas, cumplimiento de procesos)
para conocimiento de resultados.

2.Garantizar la optimizacién a
través del control del uso de los

recursos.

1-2)Mensualmente

Ejecucion

1. Desarrollar estrategias y
verificar la ejecucién presupuestar
para el buen funcionamiento de
cada una de las Gerencias del
Programa Presidencial Crédito
Solidario.

2.Emitir reporte de los indicadores
financieros.

3.Dar seguimiento a los resultados
obtenidos y presentar plan de
accion. .

4.Crear el informe global del
impacto que el Programa tiene en
base a resultados.

5.Reunién con la direccion para

exponer avances y problematicas.

1-3) Diariamente

4-5)Mensualmente

Perfil del Puesto
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| Nivel de Escolaridad: Lic. En Administracién de Empresas,

Economia, Comercio Internacional, Ingenierias o Carrera a fin.

| Grado de Maestria en Administracidn, Finanzas, Gestion de Proyectos,

o dreas afines a las Ciencias Administrativas o Econdmicas.

Experiencia: 3 afios de experiencia profesional en puestos similares.

Habilidades y Conocimientos: Conocimientos bancarios, financieros;

1"erfil del  |pengamiento Critico y Analitico; Empoderamiento; Liderazgo;
Puesto Conocimiento de necesidades de Procesos Metodolégicos; Experiencia

‘especifica en inveréiones; Comercio; Gestion presupuestaria; Practico y

metddico, Manejo computacional Avanzado de Microsoft Office;

Deseable manejo de inglés oral y escrito.

Valores de Puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, Excelerite en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.

Auxiliar de Upeg

Datos Generales
Titulo del

Puesto Auxiliar de UPEG

Unidad de

Adscripcion | Direccion

Jefe inmediato
Jefe de Planificacion y Control de la Gestién

hY

Gerente/A
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Dircecion
Ubiéaci()n en el '—;;E!E“
N Pianificacion y
N Control de
organigrama [ Gestién
Auxiliar de
Planificacién
Objetivo(s) del 1.Apoyo a la Jefatura de planificacion y control de la gestién en las
puesto actividades de monitoreo y evaluaciéon de acuerdo a las metodologias
establecidas por el PPCS.
Meta(s) del
puesto
.D'escripcién de Funciones: 7
1 Funcién Frecuencia
Planeacién | 1. Planificacién de las actividades a | 1)Diariamente
N ejecutar
Organizacion | 1.Organizar documentacién de | 1)Diariamente
interés al drea de trabajo tanto fisica
como digital.
2.0rganizar los diferentes procesos
de acuerdo a cada dependencia.
Direccion
Control 1.Levantamiento de los procesos | 1-3) Diariamente
requeridos por dependencias.
2)Elaborar flujograma de los
procesos.
3)Monitoreo del cumplimiento de 7 RRERGEY
S &
metas y %Cﬁr 7 $ A %
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Ejecucion 1.Revisar la informacién que se | 1-5) Diariamente

genere en las distintas
dependencias del PPCS

2.Apoyo en realizar un andlisis
critico acerca de las necesidades de
actualizacion de procesos Yy
politicas establecidas.

3.Apoyo en las acciones de las
dependencias en cuanto a la
actualizacion del Plan Estratégico.
4.Apoyo en la representacion por
delegacion al Jefe de la UPEGen la
reuniones internas y externas
cuando se requiera.

5.Apoyo en la realizacién de
informes con cumplimientos o no
de las metas trazadas vy

recomendaciones.

Perfil del Puesto

-
|

Perfil del

Puesto

Nivel de Escolaridad: Pasante de Ingenieria Industrial, Licenciatura en
Administracion de Empresas, Finanzas, Contaduria Publica o carreras
afines.

Experiencia: 1 afio

Habilidades y Conocimientos: Basico. analisis y disefio de Procesos,
Planificacion y Control de Gestién, Metodologia de Andlisis de Riesgos,

Planificacién y Gestion de Proyectos, Auditoria, Habilidad Numésies
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' ONADICE, Disposiciones Generales de Ingresos y Egresos del

Presupuesto General de la Republica, Contabilidad y otros aspectos
Financieros, Ley Orgénica de Presupuesto General de la Republica, Word
y Excel basico. .

Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con Iniciativa,
Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.

ASESOR FINANCIERO

Datos Generales
Titulo del

. Puesto Asesor Financiero
|

|
Ulnidad de

Adscripeién | Direccion Ejecutiva

Jefe inmediato | Director

Director
Ubicacion en el Ejecutivo
Organigrama e
Asesor |
- Financiero

1.Apoyo a la Direccidn en el acompafiamiento del proceso de
Objetivo(s) del | eingenieria que pretende modernizar las politicas de créditos y el
puesto modelo de atencién al beneficiario. Asesorar en la toma de decisiones

para una buena gestion administrativa del Programa.
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2.Acompaifiar la implementacion de proyectos de alto impacto para el

Programa.

Meta(s) del

' puesto

b

1.Llevar a cabo con éxito el proceso de reingenieria de procesos y el

modelo de atencién.

2.Generar espacios de acercamiento con organismo multilaterales y

entes de cooperacién externa para la gestion de recursos para el

Programa.

Descripcion de Funciones:

' Funcién = _ Frecuencia
Planeacion | 1.Planificar las actividades pafa el | 1.Diariamente
: proceso de reingenieria basados en
el esquema de fabrlca de créditos.
Organizacién | 1. Organlzar documentos | 1)Diariamente
relevantes.
1.Dirigir al personal en cuanto al 1)Peri6dicmﬁente
Direccion proceso de reingenieria y asesorar
en informacién donde se requiera.
p 1.Apoyo en el control en la gestién | 1)Diariamente
{ ) de las finanzas, procurando la
‘ : Control buena administracién de la misma

en el otorgamiento de créditos

solidarios.

1. Determinar los principales
indicadores a utilizar para medir

los impactos econémicos

financieros y sociales generados

1-6) Diariamente

7-8) Mensualmente

REP(]
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Ejecucion

2.Evaluatién de oportunidades y
riesgos financieros.

3.Abordaje en el esquema de
asistencia técnica que se le brindaré
al beneficiario.

4.Apoyo en la implementacién de
sistemas informéticos

5. Aseéorar en cuanto a
procedimientos y metodologia
financiera a cada una de los
Departamentos para alcanzar las
metas.

6.Participar en Talleres de
capacitacion al personal y al
beneficiario.

7.Reunién con las Gerencias y
Jefaturas para exponer
problematicas.

8.Apoyo a lo que Direccion

solicite,

Perfil del Puesto

Perfil del

Puesto

Nivel de Escolaridad: Profesional Universitario de las Ciencias
Administrativas, Econémicas Ingenierias o Carrera a fin.

Grado de Maestria en Administracién, Finanzas, Gestién de Proyectos, o
dreas afines a las C_,iencias Administrativas o Economicas.

Experiencia: 3 afios de experiencia profesional en puestos simila
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Habilidades y Conocimientos: Conocimientos bancarios, financieros.

\ Pensamiento critico y analitico, empoderamiento, liderazgo,
’ ) conocimiento de necesidades de Procesos y Metodolbdgicos, experiencia

especifica en inversiones, comercio gestion presupuestaria, practico y

metddico, manejo computacional Avanzado de Microsoft Office.

Deseable manejo de inglés oral y escrito. I

Valores de Puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,

Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.

ASESOR MICRO FINANCIERO

Dgtos Generales
Titulo del

Puesto Asesor Micro financiero
|
|

v

Unidad de

Adscripcion {Direccion

Jefe inmediato |
Director

Director
Ubicacion en el

Organigrama -
Asesor Micro
Financiero

Objetivo(s) del 1.Descubrir las necesidades financieras y asesorar a todas las areas en el

uso adecuado de los recursos financieros para mejoramiento de los

' puesto

productos que ofrece el Programa.

V?( u o: A
Li& Fa ; .

Gerente A
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Meta(s) del
' puesto :

Deéscripcion de Funciones: _
e o Funclon SR S Frecuencia

.“Planeacién 1. Planlﬁcacmn de Ias act1v1dades a | 1)Semanalmente

gjecutar !

Organizacién | 1.Organizar réuniones con las | 1)Semanalmente

diversas &reas para asesorar en
cuanto a procesos y metodologia de

las actividades relevantes.

Direccion 1.Dirigir al personal en el :l)Dia.rié.mente
desarrollo de las actividades a

gjecutar,

Control
1

E_?écycién 1.Brindar asesoramiento en cuanto | 1-5)Diariamente

a metodologia, manuales de

procedimientos, formatos u otros

documentos relevantes,

2. Asesorar en la ejecucion de
capacitaciones u asistencia técnica.
3. Representar al Programa en
eventos donde se requiera.

4.Asistir a reuniones con las

Gerencias y Jefaturas cuando se

‘ solicite. :
. ]
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S5.Apoyar a la Direccion del
Programa- en actividades
asignadas.

Perfil del Puesto

Perfil del

Puesto

Nivel de Escolaridad: Licenciatura en Economia, Administracién de
Empresas, Derecho Empresarial o carreras afines.

Maestria en Administracion de Empresas, Administracién de Proyectos,
Direccidon  Gerencial, entre otras.

Experiencia: 3 afios de experiencia en puestos similares.

Habilidades y Conocimientos: Conocimientos bancarios, financieros
Créditos. Pensamiento critico y analitico,

y/o sobre Micro

empoderamiento, liderazgo, gestion de presupuestaria, manejo
computacional Avanzado de Microsoft Office.

Deseable el manejo de inglés oral y escrito.

Valores de Puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.

G'ER}ZN.CIA LEGAL

Datos Generale

S

Titulo del

Puesto

Gerente de Legal

Unidad de

Adscripcién

Gerencia de Legal

Jefe

Director
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:
Ubicacion en
el Director
organigrama )
' ‘Gerente de.Legal
Objetivo(s) | 1. Lograr un buen funcionamiento en el 4rea de legal cumpliendo con las
del puesto leyes, normas y reglamentos establecidos.
2. Dar resolucién a los problemas juridicos en cuanto a morosidad de
créditos implementando la aplicacién de leyes y reglamentos en base
a situaciones competentes al Programa Presidencial Crédito Solidario,
autorizacion para llevar a cabo audiencias de descargo, supervision de
\ personal a cargo, reunién con Gerencias y Jefaturas para exponer
| . problematicas, presentacion de informes, dar opinion legal en cuanto
a Toma de decisiones financieras,
‘Meta(s) del
puesto
Descripcion De Funciones
' Funciéon Frecuencia
Planeacién 1_)P1aniﬁcaci()n de las actividades de Ia l)Semanalmente‘
semana
Organizaciéon | 1)Manejo de informes  y | 1)Diariamente
documentacion relevante del
Departamento para seguimiento de
procesos. : ‘
l')freccién 1)Dirigir al personal a cargo en b'ase a | 1-2)Diariamente
b metas y fomentar los valores y la
eficiencia de su trabaj;).

.,g..a

3 tNtM pgﬁ\‘-
o,
”r.qm_unt




SOLIDARIO

Fecha

20-03-2020

. Programa Presidencial Crédito Cadigo MP-GAF 001
") CREDITO Solidario, “Tu Banca Solidaria” | Versién 1A

* ok Sk k. Manual de Puestos

TU BANCA SOLIDARIA

Pagina

31 de 249

2)Supervision del personal a cargo

Control

b}

»

1)Determinar situaciones que emitan
riesgos en la parte legal para desarrollo
de actividades relacionadas al proceso
¢jecutado en los diferentes
Departamentos del Programa.

2)Alertar sobre posibles

incumplimientos

1:2)Diariamente

Ejecucion

1) Asesorar en informacion relevante
de la constitucion.

2) Defender los intereses del Programa
en todo tipo de procedimientos
judiciales.

3) Apoyo a la Sub-Gerencia de Talento
Humano en la resolucion de los
problemas legales relacionados con el
Programa en cuanto a sus contratos,
convenios y normas legales.
4)Elaboracion de Opiniones legales en
cuanto los derechos laborales de los
colaboradores.

5) Reunidn con la Gerencias y jefaturas
para exponer probleméticas de
situaciones legales.

6) Constante comunicacidn con el
departamento de recuperacion para

Asesoria legal.

1-7) Diariamente
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7) Solicitar informes a su personal a

cargo cuando se requiera.

Perfil del Puest

0

[

Perfil del

Puesto

Nivel de Escolaridad: Abogado o Licenciatura en Ciencias Juridicas,
Preferiblemente Post Grado.

Experiencia: 2 a 5 afios en puestos similares

Habilidades y Conocimientos: Ser un buen comunicador verbal, gestion
de equipos de trabajo, capacidad en toma de decisiones, transparencia
profesional, honestidad y honradez, con atencién auditiva y visual,
manejo de paquetes computacional Word y Excel. Conocimiento en
resolucién de casos legales a profundidad, Derecho empresarial.
Valores del Puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo, Reservado.

Sub-Gerente De Legal

Datos Generale

S

Titulo del .
Puesto Sub-Gerente de Legal
Unidad de
Adscripeién | Gerencia de Legal
Jefe
inmediato | Gerente de Legal

Gerente/Ad
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. .y Gerente de Legal
Ubicacion en

el I_,

organigrama i

Sub-Gererite de Legal

Apoyo a la Gerencia de Legal en la resolucién a los problemas juridicos en

cuanto a la aplicacion de leyes y reglamentos en base a situaciones

Objetivo(s)
del puesto competentes al Programa I?residencial Crédito Solidario, toma de decisiones
legales y financieras, presentacién de informe en relacién a los avances y
: ‘ probleméticas del area.
Me#a(s) del
puesto

Descripcion De Funciones

Funcion Frecuencia
Planeacion 1)Planificacién de las actividades de la | 1)Semanalmente
semana.

Organizacién | 1)Manejo de documentos de interés al | 1)Diariamente

area de trabajo.

Direccion 1)Apoyo en dirigir al personal para el | 1-2)Diariamente
buen desarrollo de sus asignaciones en

base a los valores y profesionalismo.

.Control 1) Verificar la informacion en la | 1-2)Diariamente
‘ . documentacion del 4rea de legal y

Determinar situaciones que emitan
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I [ . .
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Ejecucion
\

B

i

2) Defender los intereses del Programa -

en todo tipo de procedimientos
judiciales.

3) Apoyo a la Sub-Gerencia de Talento
Humano en la resolucién de los
problemas legales relacionados con el
Programa en cuanto a sus contratos,
convenios y normas legales.
4)Elaboracién de Opiniones legales en
cuanto los derechos laborales de los
colaboradores.

5) Reunién con la Gerencias y jefaturas
para ex-poner problematicas  de
situaciones legales.

6) Constante comunicacién con el
departamento de recuperacion para
Asesoria legal.

7) Solicitar informes a su personal a

cargo cuando se requiera.

.1-7) Diariamente

Perfil del Puesto

Perfil del

Puesto

Nivel de Escolaridad: Abogado o Licenciatura en Ciencias Juridicas,

Preferiblémente Pdst Grado.

Experiencia: 2 a 5 afios en puestos similares

Habilidades y Conocimientos: Ser un buen comunicador verbal, gestién

de equipos de trabajo, capacidad en toma de decisiones, transparencia

profesional, honestidad y honradez, con atencién auditiva % P o
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manejo de paquetes computacional Word y Excel, Conocimiento en
resolucidn de casos legales a profundidad, Derecho empresarial.

Valores del Puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo, Reservado.

Jefe De Legal
D\Tos Generales

Titulo del

Puesto Jefe de Legal
Unidad de
Adscripeion | Gerencia de Legal .
Jefe
inmediato |Gerencia de Legal

Ubicacidon en

Gerencia de Legal

el
organigrama
T . Jefe Legal
E iy
1. Dar asesoramiento, gestionar y estudiar problemas juridicos en cuanto a
Objetivo(s) |morosidad de créditos y a la vez brindar informacién para resolucion de
del puesto | 5quntos con la aplicacién de leyes y reglamentos en base a situaciones
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Meta(s) del
puesto

Descripcién De Funciones

Funcion ' Frecuencia

Planeacion 1)Planificacion de las actividades de la 1)Semanalmente

semana

Organizacion | 1)Organizar documentos en relacion al | 1)Diariamente

arca de trabajo.

Dijreccién | 1)Dirigir en base al desarrollo de un
' buen desempefio.
2) Asesorar en informacion relevante

de la constitucion.

Control 1)Determinar situaciones que emitan | 1-2)Diariamente
riesgos en la parte legal para desarrollo
de actividades relacionadas al proceso
de recuperacién de fondos.

2)Alertar sobre posibles

incumplimientos

Ejecucion 1) Apoyo en la defensa de los intereses | 1-3) Periddicamente
del Programa en todo tipo de |4-6) Mensualmente
procedimientos judiciales.

2) Apoyo a la Sub- Gerencia de Talento
: Humano en informacién relacionada
con el Programa en cuanto a sus

contratos, convenips y normas legales.

3)Apoyo a la Gerencia de Legal cuando

‘ se solicit\s\%r!\ﬂa fo 174 d 'qopes /
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4) Solicitar reportes a su personal a
cargo

{ . 5)  Emitir informes  juridicos
relacionados al procedimiento de
interés aIw drea.

| 6) Reunidn con la Gerencia de Legal
E para exponer problemdticas de

situaciones legales u problematicas de

| cobros.

Perfil del Puesto ,
Nivel de Escolaridad: Abogado o Licenciatura en Ciencias Juridicas '

Experiencia: 3 afios en puestos similares

Habilidades y Conoc¢imientos: Ser un buen comunicador verbal, gestion
! Perfil del de equipos de trabajo, capacidad en toma de decisiones, transparencia
5 Fuesto profesional, honestidad y honradez, con atencién auditiva y visual,

manejo de paquetes computacional Word y Excel.
i Valores del Puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,

: Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable ¢ integro,

‘ : Transparente y Comprometido con su trabajo, Reservado.

Oficial De [egal

i Datos Generales
Titulo del

Puesto Oficial cie Legal
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“Unidad de

Adscripcion | Gerencia de Legal
[
Jefé inmediato | Sub-Gerente Legal
|

Ubicacién en el

Sub- Gerente de Legal

|

!

organigrama , IOﬁciaI de Legal
Objetivo(s) del 1. Apoyar al Jefe de legal en todas las gestiones legales que competen
puesto al Programa Presidencial Crédito Solidario para el desarrollo eficiente
del 4rea de trabajo.
Meta(s) del
: puesto

Descripcion De Funciones

_ ‘ Funcién, N Frecuencia
“Planeacién i)Planiﬁcacién de,las actividades de la l)S.emanalr'nente |
semana
.Organizaci(’m )Verificacién y organizacién de la '_1-2)Diariamente
documentacién para alguna gestién
legal.
2)Archiv:) fisico y digital
correspondiente al drea de trabajo.
Direccién |
‘Control 1)Determinar situaciones que emitan | [)Diariamente
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desarrollo de acti\_(idad'es relacionadas

al Programa.

Ejecucion

1) Brindar informacién de interés en
cuestiones legales que competan al
Programa cuando se le solicite.

2) Apoyo a la Gerencia y la Jefatura en
la resolucion de los problemas legales
respectivos a el Programa.

3) Efectuar acciones de cobranza a
deudores con convenio (morosos) en
caso que se solicite, brindando apoyo a
el drea de Recuperacion en la
negociacion de abonos o pagos en
relacion a los beneficiarios.

4)Reunirse con el Jefe inmediato para
exponer problematicas

5) Presentar informe en relacion a las

actividades de su drea.

1-3) Diariamente

4-5) Mensualmente

Perfil del Puesto

L

Perfil del

Puesto

’

Edad: 25 a 35 afios

Nivel de Escolaridad: Abogado o Licenciatura en Ciencias Juridicas

Experiencia: 1 a 2 afios en puestos similares

Habilidades y Conocimientos: Verbal, Gestion de equipos de trabajo;
Recuperacién; Clientes dificiles; Capacidad en toma de decisiones;
Transparencia profesional; Honestidad y Honradez; Manejo de paquetes

computacional Word y Excel. Valores del Puesto: Ser Solidario e

Incluyente Proactlvy con iniciativa, Creati able, Excgfenie Al
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operar y servir, Responsable e integro, Transparente y Comprometido con

su trabajo, Reservado.

Auxiliar Legal
Datos Generales
Titulo del
Puesto Auxiliar Legal
Unidad de
Adscripcién | Gerencia de Legal
Jefe inmediato ]
Oficial de Legal
Oficial Legal
Ubipaéién en el
oréanigrama
Auxiliar Legal
1. Preparar informacién para la presenfacién de las demandas de
Objetivo(s) del | giecucion de titulo extrajudicial (de cobros) del Programa Presidencial
puesto Crédito Solidario darle seguimiento a las mismas hasta obtener sentencia
definitiva,
Meta(s) del
puesto

Descripcion De Funciones

L3

Funcién

Frecuencia

§ .
[ . e
Planeacion

1) Planificacion de las actividades a

1)Semanalmente
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01; anizacién | 1) Organizar el equipo, y Mobiliario de | 1)Diariamente
7 ' oficina del area asi mismo de la
papeleria.
~ Direccién |
Control | 1) Control de los cas_ds asignados a su 1)Diar_iamente
cargo.
: " Ejecucién 1) Ejercer la procuracién en toda clase | 1-3) Diariamente
' de juicios, asuntos administrativos. 4-7) Mensualmente
2) Realizar proceso recuperacion de
créditos hor la via judicial.
3) Atender al publico asignado y
; asistir con la frecuencia que cada caso
, \ | ' demande a los tribunales y donde sea
: | ° necesario la presencia de su labor.
, 4) Preparar los expedientes legales y la
§ custodia de los mismos.
5)Reunidn con su Jefe inmediato para
exponer avances y problemadticas.
6)Dar seguimiento de los expedientes
incoados ante los juzgados.
7)Presentar un informe de resolucién y
seguimiento dé¢ los casos asignados a
4 fin de evaluar el avance de estos ante
‘ los juzgados.
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1

Pl’erm del

Puesto

‘manejo de procesos de créditos y recuperacion, habilidades de

‘¢ integro, Transparente y Comprometido con su trabajo, Reservado.

Nivel de Escolaridad: Abogado egresado recién graduado
Edad: 22 a 30 afios
Experiencia: 6 meses en puestos similares

Habilidades y Conocimientos: diligencias extrajudiciales de cobros,

comunicacion, de redaccion, buena presentacion, responsable, honesto,
discreto y confidencialidad en sus labores, negociacién, capacidad para
seguir directrices.

Valores del Puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con

iniciativa, Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable

GERENCIA DE RIESGOS Y CONTROL INTERNO -

Datos Generales

Titulo del
' Puesto Gerente de Riesgos y Control Interno
Unidad de
Adscripeién | Direccidn
A
Jefe inmediato |
Director
| Gerentia.de Rie:sgosy
. Control Interno,
Ubicaci6n en el RN
| .
organigrama ! I | !
. Jefe de Gestion Supervisor de
Jefe de Riesgos (3) Documental Jefe de Control Metodologia y Control
Interno de Atencidn al
: Beneficiario
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TU BANCA SOLIDARIA

Pagina

1. Verificar que todas las politicas y procedimientos del Programa se
apliquen al reglamento interno, asesorar a todos los departamentos en
Objetivo(s) del | cuanto a la metodologia, control de que todos los procesos sean aplicados

- de manera integra.
Puesto : g

2. Verificar que se cumpla el POA presupuesto en base a la planificacién

anual.

b}

Meta(s) del | 1.

Programa se hagan de acuerdo a las politicas y reglamentos.

Tfabajar en funcién de todas las operaciones y metodologia del

puesto

Descripcién de Funciones

r | J Funcién " Frecuencia’
Planeacion -1) PIamﬁcar las act1V1dades de la semana en 1)S*erha.nalmente
conjunto con su equipo de trabajo.
Organizacién | 1)Organizar la documentacién de interés en | 2)Diariamente
. relacion al drea de trabajo.
Direceién 1) Velar porque el personal a cargo ejecute sus | 1)Diariamente
\ funciones efectivamente.
Control - 1)Realizar supervisiéon de cumplimiento de | 1-2)Diariamente
\ metodologia y politicas en los procesos e
intervenir en las areas en caso que no se estén
aplicando. r
Ejecucién I)Dar seguimiento a los hallazgos encontrados | 1) Mensualmente
hasta dar resolucién a los mismos. 3) Periddicamente
2)Revisidn de la ejecucidn presupuestaria. 4) Diariamente
3)Apoyar a los diferentes departamentos en la | 5-6) Mensualment
resolu\mon de con 1ctos asi como en atencién a
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inquietudes en cuanto a ejecucion de procesos,
procedimientos y metodologia.

4)Apoyar a la parte financiera y de operaciones
dentro del Programa.

5)Solicitar informes al personal de las
actividades ejecutadas.

6)Asistir a todas las reuniones del Programa

donde se requiera.

Perfil del Puesto _
Nivel de Escolaridad: Licenciatura en contaduria Puablica y

finanzas o Carreras afines con preferencia un post grado.
Experiencia: 3 a 5 afios de experiencia en puestos similares.
Habilidades y Conocimientos: Procesos de control interno; Finanzas;

Administracion de empresas; Capacidad analitica y de percepcion

Perfil del Puesto
desarrollada; Habilidad numérica; Manejo computacional de Word y
Excel.
Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con
iniciativa, Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable
e integro, Transparente y Comprometido con su trabajo.
lefe de Riesgos
Datos Generales
Titulo del
. Jefe de Riesgos
Puesto . )
Unidad de ) ]
Gerencia de Riesgos y Control Interno
Adscripeién

K '[




Ubitl:acic'm en el

organigrama Jefe de Riesgos'
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Jefe inmediato | Gerencia de Riesgos y Control Interno
Gerencia de
Riesgos y
, Control Interno

Objetivo(s) del | credito Solidario en cuanto a los grupos financieros supervisados y su

puesto transversalidad, asi como el analisis de los aspectos del mercado y del |

Ejecutar las acciones de evaluacion extra situacional de la gestién de los

riesgos a los que se encuentran expuestas el Programa Presidencial

comportamiento de la econdmico, que pudieran tener impacto de riesgos,

para generar las alertas y las medidas pertinentes.

Meta(s) del
puesto

|

Y

Descripcion de Funciones
' .. Funeién ~

Frecuencia.

Planeacién | 1. Planificacién de las actividades. | 1-2)Semanalmente

Organizacién | 1. Elaboracién de normas técnicas | 1)Diariamente

relacionadas con la gestion de

riesgos.

Direccion . 1)Diariamente

Control 1. Analizar periddicamente el | 1)Mensualmente

comportamiento de los principales
productos financieros en cuanto a

crecimiento y cobertura.
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2 Alertar y determinar factores de
riesgos analizando los procesos de

metodologia.

Ejecucion

1 Supervisar evaluaciones a los
procedimientos y herramientas
para identificar, medir los factores
de riesgo.

2. Presentar a la Gerencia
propuestas de mejora a los
procesos, metodologias de

supervision y  normativas

aplicables en base a los hallazgos

encontrados.

3 Supervisar  gestion  de
continuidad a los  riesgos
encontrados.

4 Identificar necesidades de
capacitacion en cuanto a riesgos
como mecanismos,de accion.

5. Elaborar los informes periddicos
en conjunto con su personal sobre
estadisticas e indicadores en cuanto
a la evolucidn de los riesgos y
detenci6n de los mismos.

Reunién para exponer

problematicas y avances.

1-2) Diariamente

3-6) Mensualmente
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Perfil del

. Puesto
!.

Nivel -dp Escolaridad: Licenciatura Finanzas, Banca y seguros.
Economia. Admini:stracic’m y gestion de empresas; Ingenieria industrial o
en sistemas y otras carreras afines, Preferible un post grado.
Experiencia: 3 afios

Habilidades y Conocimientos: Gestion de riesgo Técnicas de
redaccién

Estadistica; Finanzas Corporativas; Principios ~bésicos vy
Administracién de riegos; Auditoria; Investigacion documental,
Habilidad numérica; Informacion Del Nivel Estratégico; Datos
Institucionales, Leyes y Regulaciones; Liderazgo; Entusiasta
conocimientos leyes (cddigo de trabajo, ley de presupuesto); Supervision

de personal; Word y Excel basico; Interpretar y aplicar la media

desviacién estandar y la varianza de una variable aleatoria, Andlisis|

bayesiano, Pruebas de hipdtesis e intervalos de confianza.
Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparénte y Comprometido con su trabajo.

Jefe de Control Interno

Datos Generales

Tiltulo del

. Puesto

f

Jefe de Control Interno

Unidad de
Adscripcién

Gerencia de Riesgos y Control Interno

Jefe inmediato

Gerente de Riesgos y Control Interno
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Gerencia de Riesgos Control

Ub‘iéacién en el interne
orgarfigrama ) I )
' Jefe‘r{e Gontrolln‘ter-no i
=
Apoyo a la Gerencia de Riesgos y Control Interno en coordinar,
Objetivo(s) del planificar y dar seguimiento a las actividades y a la vez realizar
puesto investigaciones de las operaciones diarias ejecutadas por el personal
. tanto de campo y Administrativo, as{ como la revision de los procesos,
metodologia y politicas para el buen funcionamiento del Programa.
Meta(s) del |
puesto

Descripcién de Funciones

' Funcién Frecuencia
Pl‘imeaci(m 1. Planificacion de las actividades 1)Seh1analmcnte
| en conjunto con la Gerencia de
Riesgos y Control Interno.
Ori;anizacién 2 Organizar documentos de interés | 1-7) Diariamente
al area de trabajo. 8-9)Periodicamente
Direccion 1 Dirigir al personal a cargo para el
desempeiio de sus funciones.
Control 1 Control y supervision de cartera | 1-2)Diariamente

de créditos para garantizar la
ejecucion eficiente de procesos.
2 Verificacion de trabajo de campo

cuando se requiera.
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Ejecucion 1 Revisidn de documentacién para | 1-2) Diariamente
garantizar que cumplan con los | 3-4)Mensualmente
requerimi_entos establecidos
(procesos y metadologia).
2 Documentar a través de reportes
' y dar seguimiento a los procesos de
. control interno ejecutados.
E 3 Exponer avances y problemaéticas
a través de reuniones con su Jefe
’| inmediato
4 Presentar informes de las
actividades desarrolladas.
Perfil del 'Puestq i
Nivel de Escolaridad: Licenciatura. en carreras Administrativas,
preferencia un post grado.
Edad: 35 aiios a 50 afios.
Experiencia: 3 afios ‘
Perfil del | Hapilidades y Conocimientos: Control interno, auditoria, habilidad
“Puesto numérica, conocimientos leyes (codigo de trabajo, ley de presupuesto).
' Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, Excelente en operat y servir, Responsable e integro,
Transparente y Comprometido con su trabajo.
Oficial de Control Interno
Datos Generales
PUE
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|

Titulo del
Oficial de Control Interno
Puesto
Unidad de . ) .
Gerencia de Riesgos y Control Interno
Adseripeion

Jefe inmediato

Jefe de Control Interno

Ubicacion en el

Jefe de Contro! Interno

organigrama r
' Oficial de Cantrol Interno -
P |
Obj!etivo(s) del Apoyo a la Jefatura de Riesgos y Control Interno, actividades asi como
‘pu\esto la revision de los procesos, metodologia y politicas para el buen
funcionamiento del Programa.
Meta(s) del
puesto

Descripcion de Funciones

Funcion Frecuencia
Planeacion 1. Planificacion de las actividades | 1)Semanalmente
de la semana.
Organizacion | 1. . Organizar  documentacién | 1)Diariamente
enviada y recibida.
Direccion
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Control

procesos en cuanto a Control

Interno.

1. Revision de documentos de | 1)Diariamente

Ejecucion

documentos para garantizar la
gjecucion de los procesos.

2. Dar seguimiento a los hallazgos
encontrados y apoyo en la
resolucion de problematicas.

3. Realizar visitas de campo para
verificar cumplimiento de
metodologia.

4, Apoyo en la elaboracion de

informes.

1. Apoyo en la revisién de | 1-4) Diariamente

Perfi] del Puesto

3

P"erfil del

Puesto

carreras Administrativas.
Edad: 20 afios a 35 aiflos.

Experiencia: 1 afio

(cddigo de trabajo, ley de presupuesto).

Transparente y Comprometido con su trabajo.

Nivel de Escolaridad: Perito Mercantil y Contador Publico o Pasante de

Habilidades y Conocimientos: Recepcién de documentacion, archivos

fisicos y digitales, ordenada habilidad numeérica, conocimientos leyes

Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,

Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,
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I Auxiliar de Control Interno

Datos Generales
Titulo del

Auxiliar de Control Interno
Puesto

i Unidad de

Gerencia de Riesgos y Control Interno
Adscripcion '

Jefe inmediato | Oficial de Control Interno

v Oficial Control Interno
Ubi¢acién en el

\' . IJ

organigrama

Auxiliar de Control Interno,

Objetivo(s) del |Llevar control de la documentacién enviada y recibida como del archivo

puesto fisico y digital en relacién a la Gerencia de Riesgos y Control Interno.

: Meta(s) del

puesto

| Descripcion de Funciones
) Funcién Frecuencna

Planeacion | L. Planificacion de las actividades 1)Semanalmente

de la semana.

.\

Organizacion | 1.  Organizar  documentacién | 1)Diariamente

hY

enviada y recibida.

Direcciéon
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Control 1. Revision de documentos de | 1)Diariamente
respaldo. en cuanto a procesos
internos.
Ejecucion 1. Redactar memorandums, oficios | 1-4) Diariamente
y notas varias, asi como el | S)Mensualmente
seguimiento a la respuesta de los
mismos cuando sea necesario.
2. Conformar y mantener bases de
datos tanto fisica como en digital.
3. Actualizar matriz de control de
datos.
4. Recepcion de solicitudes o
cualquier- otro documento que |
competa al Departamento de
Control Interno.
{ 5. Presentar reportes al Jefe
\ inmediato de las actividades
ejecutadas.
Perfil del Puesto
Nivel de Escolaridad: Perito Mercantil y Contador Publico o Pasante de
carreras Administrativas.
Perfil del Edad: 20 afios a 35 afios.
Puesto Experiencia: 1 afio
Habilidades y Conocimientos: Recepcion de documentacion, archivos
fisicos y digitales, ordenada habilidad numérica, conocimientos leyes
(codigo de trabajo, ley de presupuesto).
PUB
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Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.

Supervisor Metodolégico y Atencidn al Beneficiario

Datos Generales

Titulo del

f’uesto

Supervisér Metodoldgico y Atencidn al Beneficiario

Unidad de

Adscripci(’m

Gerencia de Riesgos y Control Interno

Jefe inmediato

Gerente de Riesgos y Control Interno

Ubicacion en el

Gerente de Riesgos
y Control Internc

organigrama Supervisor
Metodologiay
Atencién al
beneficiario °
Objetivo(s) del | 1. Supervisar el proceso de metodologia que ejecuta el personal de campo
[pucsto al momento de realizar un levantamiento de crédito.
Meta(s) del
puesto
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Descripcion de Funciones

Funcién N Frecuencia

Planeacion |[I. Planificaciéon de actividades | 1)Diariamente
semanales tanto administrativa

como de campo

Organizaciéon | 1 Tener una base de datos con los | 1)Diariamente
procesos de metodologia de los
cuales estan intervenidos y por

intervenir.

0y

Direccién

Control 1. Revision de documentos
respaldo en cuanto al
cumplimiento de politicas/
metodologia interna,
Ejecucién 1. Verificar que la metodologia | 1-10) Diariamente

se cumpla desde la socializacidn

P 11-12) Mensuaimente
hasta la finalizacion de proceso
de otorgamiento de micro

créditos.

2. Conocer las consultas mas
frecuentes de los beneficiarios y

darle resolucion.

3. Supervisar gestiones de
calidad de cartera, morosidad y

envio a recuperacion.

SRR i

s elfo pdr, "f‘ o Reﬁrl .

Flbre g - S DA L\\RIGS

':"“ i ‘\'.‘.‘ A% otk

Gerettseﬂ?ﬁ |stratl ﬁ’é&”ﬁer i g -’&?- ¥
\ i) cl Peheia oe b0 , ntroMNatefenar’

b o o &fﬁ&h ¥ \.,__W____;/ |
M ' IO GENES




Programa Presidencial Crédito Cédigo MP-GAF 001

)\ CREDITO Solidario, “Tu Banca Solidaria” | Versién 1A
SOLIDARIO Fecha 20-03-2020

‘ TU;A:CA*s'o:D:RM Manual de Puestos Pégina 56 de 249

N

11. Asistir a reuniones semanales

4.Actualizar el registro de la base
de acreditados morosos de los

casos asignados.

5. Llevar un control de los
estados de cuenta de cada
acreditado y  actualizarlos
diariamente en los casos |

solicitados.

6. Revisar todos los documentos
internos y externos que se emiten
en la conclusion de solicitudes de

deudores.

7. Apoyo en los procesos que se
deben seguir en la recuperacion
de las cuentas y refinanciar las

deudas.
8. Archivar toda documentacion.

9. Coordinar bitacoras a nivel

Regional

10. Realizar supervisiones de
campo .  para verificar

cumplimiento de Metodologia.
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Recuperaciones y de Crédito,

para exponer hallazgos.

12. Generar reporte para la

Gerencia de Control Interno.

_PeL‘ﬁl del Puesto
| Nivel de Escolaridad: Licenciatura o pasante universitario en un 50% de

Administracion de Empresas, Finanzas, Economia, Derecho Empresarial

o carreras afines.

Experiencia: 2 afio de experiencia en puestos similares

Habilidades y Conocimientos: Habilidades numéricas, andlisis y

Perfil del | .oncentracion, sociable, fluidez verbal, capacidad de convencimiento,
Puesto’ ordenado, con liderazgo, trabajo en equipo, trabajar bajo presién. Manejo

computacional de Microsoft Office Excel y Word, metodologia de

procesos de créditos Mipyme.

Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,

Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.

| .
Amililiar de Metodologia y Atencién al Beneficiario

Datos Generales

Titulo del
Auxiliar de Metodologia y Atencidn al Beneficiario
Puesto .
Unidad de
Adscripcién Gerencia de Riesgos y Control Interno

Jefe inmediato

Supervisor Metodolégico y Atencidn al Be igrio
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Supervisor ,

Metodolégico y

Atencidn al |
' Ubicaci6n en el _ Beneficiario . ;
i
organigrama . “Auxiliar de |
: _‘Metodologlay .
' Atencidénial. :
) L beneficiario. -

, |

l i L. Ap6y6 al Jefe inmediato en Ia sll.lperv.is.i-c’m de fne“t-od.ologia que ejecuta

1 Objetivo(s) del
! . el personal de campo al momento de desarrollar todo el proceso para i
i puesto ) . ‘
! el otorgamiento de un Crédito. '
7 Meta(s) del ;
puesto

Descripcién de Funciones ,
! T j‘ R Flll'lClOl‘l ) | Frecuenc;a

Planeacion lPlamﬁcacmn de act1v1dades 1)Dxar1amente i
semanales tanto administrativa 5

é como de campo.
| o |
; Organizacién | 1.Organizar documentos de | I-2)Diariamente

! ' interés al area de trabajo.

Direccion ‘

Control I.Apoyo en revision de| 1-3) Sernanélrﬁénte |

documentos y visitas de campo

frecuentes de los beneficiarios.

para conocer quejas mas {
. I

PUBLICY 5
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2.Controlar un archivo fisico y

digitaI:

Ejecucion

1. Apoyo en garantizar que la
metodologia se cumpla desde la
socializacion hasta la
finalizacién de proceso de
crédito,

2. Apoyo en supervisar gestiones
de calidad de cartera y
recuperacion

3. Crear reportes de las
problematicas y hallazgos

4. Apoyo en dar re;soluci(’)n a las
probleméticas mas frecuentes.

5. Asistir a reunién con el Jefe
inmediato para exponer

hallazgos.

1-4) rDiariamente

5) Mensualmente

Perfil del Puesto

Pertil del

\ Puesto

Nivel de Escolaridad: Pasante en Administracion de Empresas,

Experiencia: 2 afios de experiencia en puestos similares

Habilidades y Conocimientos: Habilidades numéricas, andlisis y
concentracidn, sociable, fluidez verbal, capacidad de convencimiento,
ordenado, con liderazgo, trabajo en equipo, trabajar bajo presion. Manejo

computacional de Microsoft Office Excel y Word, metodologia de

rn

El
Ab %a:?r%é%gnez %-

Finanzas, Economia, Derecho Empresarial o carreras afines.
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‘Valores del puesto: Ser Solidario ¢ Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, E)_ccelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.

Jefe del Departamento de Gestién Documental

Datos Generales

Titulo del
Jefe del Departamento de Gestion Documental
Puesto :
Unidad de
Adscripeién Gerencia de Riesgos y Control Interno

Jefe inmediato

Gerente de Riesgos y Control Interno

LY
Ubiecacidn en el

organigrama

Gerente de Riesgos y
Control Interno

- B

Jéje del bepartament'o de
’ Gestion Documental

Auxiliar de Archivo

Puesto

Agencia;; a Nivel Nacional.

Objetivo(s) del |l:Coordinar, asignar, supervisar, ejecutar y controlar las actividades

profesionales, técnicas y administrativas del drea de archivo en todas las

NSF LNCIA DERS 0,
Ce W)
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Meta(s) del

puesto

Descripcién de Funciones

s B

Funclon

Frecuencia

Planeacion

1) Crear un plan de trabajo de las

actividades a ejecutar junto con su personal

a.cargo.

9] Semanalmente

Organizacion

'I)Cuidado adecuado de los documentos,

materiales, equipo perteneciente al 4rea de

archivo.

1 )Diariamehte

I?ireccién

1)Dirigir al personal para el buen desarrollo

de sus funciones.

1)Diariamente

Control

[)Actualizar las normas y procedimientos
administrativos del departamento de

archivo del Programa, descritas en el

| manual para el control de archivo.

2)Supervision del personal a cargo

1)Mensualmente

Ejecucion

D)Manejar y controlar el sistema de Archivo

del Programa.

2)Coordinar junto con el Departamento de
Créditos la recepcion de expedientes para
archivo.

3)Supervisar el archivo central y el de las
Agencias nivel nacional.

4)Actualizar base de datos de los

expedientes ya entregados al 4rea de

1-4) Diariamente

5-6) Mensualmente
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Programa Presidencial Crédito

del Programa.

2)Coordinar junto con el Departamento de

Créditos la recepcion de expedientes para
archivo.

3)Supervisar el archivo central y el de 1as
Agencias nivel nacional.

NActualizar base de datos de los

expedientes ya entregados al drea de
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~ Meta(s) del
' puesto
Descripcion de F‘unciones ‘
. P ‘ Funclon : Frecuenc:a_ )
lﬁaneacién |  1) Crear un plan de trabajo de las 1) Semanalmente
act1v1d§1des a ejecutar junto con su personal
a cargo. '
'Organizaciéh i)Cuidado adecuado de los documentos, | 1)Diariamente
materiales, equipo perteneciente al 4rea de
archivo.
Direcci6n 1)Dirigir al personal para el buen desarrollo 1)Diariamente
de sus f'unciones.
Control 1)Actualizar las normas y procedimientos | 1)Mensualmente
administrativos del departamento de
archivo del Programa, descritas en el
. manual para el contro] de archivo,
. 2)Supervisidn del personal a cargo
Ejecucién “1)Manejar y controlar el sistema de Archivo | 1-4) Diariamente

5-6) Mensualmente
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S)Reunién con su personal a cargo para
tratar problematicas

6)Presentar reportes su jefe inmediato con
el fin analizar problemas que se desarrollan

en las actividades y proponer cambios,

ajustes y soluciones diversas.

Perfil del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel dé Escolaridad: Ingenierfa industrial, ingenieria en logistica o
carreras afines

Experiencia: 2 afio de experiencia en puestos similares.

Habilidades y Conocimientos: innovacién, creatividad, razonamiento
critico ¥ légico, técnicas de comunicacién efectiva, cultura institucional,
proactividad y capacidad de trabajo bajo presion.

Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,

Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.

Auxiliar de A.rchivo

Datos Generales

Titulo del
Auxiliar de Archivo
Puesto
Unidad de :
Adscripeién Gerencia de Riesgos y Control Interno

[

-Jeﬁ% inmediato

Jefe del Departamento de Gestién Documental
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Jefe del Departamento de Gestidn
Documental
Ubicacion en el T
organigrama
. Auxiliar de Archivo
Objetivo(s) del | 1. Resguardar documentos que corresponden a solicitudes de crédito
otorgados a beneficiarios.
Puesto
Meta(s) del | 1. Tener un excelente sistema de archivo que permita la correcta
puesto’ administracion de la informacion.

"

Descripcidn de Funciones

Funcion

Frecuéncia

Planeacion

leianiﬁcar las actividades _dé la semana.

Organizacién

cada expediente en todas las IFIS
2)Colocaciéon de un chequeo de lista y
cada

recibimiento  de expediente

desembolsado.

1)Recepcion de créditos que conforman

Direccion

Control

1) Digitalizar y controlar sistema de
archivado en caso de errores se devuelve al

Departamento de Créditos.

1-2)Diariamente

m
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2) Clasificar por entidades financieras y
datos relevantes en relacion a la solicitud de

crédito.

Ejecucion

DAsignacion de- un HASH a los | 1-4) Diariamente
expedientes, en caso de no tenerlo. 5)Mensualmente
2) Presentar bitdcoras y tener un respaldo de
la informacion.

3) Realizar un inventario de cada entrega.
4)Elaboracién de cajas que son enviadas a
HUMANA para resguardar el archivo .del
expediente.

5)Reunidn con Jefe inmediato para exponer

avances y problemadticas,

Perfil del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel de Escolaridad: Bachiller en Ciencias y Letras, Bachiller Técnico
en Computacion.

Experiencia: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Habilidades y Conocimientos: Prudencia, capacidad de aprendizaje,
seriedad, tolerancia, resolucién de problemas. Manejo de Paquete de
Office.

Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,.

Transparente y Comprometido con su trabajo.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Datos Generales

Titulo del
Gerencia de Administracién y Finanzas
Puesto
Unidad de
. ex Direccién
Adscripcion
Jefe inmediato . .
Direccion
Gerencia da
Administracidny
1 Finanzas
Ubiéacién en el
Secretarla | |
*, Ejecutiva
organigrama
1 ) — 1
Sub-Cerenclade] |Sub-Cerenciade L L I 1 .
Talento Humana Finanzas Jefe de lefe de Compras]  Pefe de Servicios Téi:ﬁudg?a e
Operaciones y Suminlstras Generales Infarmackén
1.Controlar y supervisar cada una de sus dependencias en cuanto a la
Objetivo(s) del .. ) . . .
) ®) parte Administrativa, Financiera, Operaciones y de Talento Humano del
Puesto Programa Presidencial Crédito Solidario, garantizando el buen
funcionamiento de cada una de las areas,
Meta(s) del
puesto

Descripcion de Funciones

: Funcién . - Frecuencia
Planeacién 1)Planificacion de las actividades a ejecutar en | 1) Mensualmente
conjunto con las Sub-Gerencias y Jefaturas. 2)Anualmente
2)Plani~ﬁ\car la elabordcion del POA P
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Organizacién

hY

DRevision de documentos de interés en cuanto
a procesos Administrativos, Financieros y de
Contratacion, para el buen funcionamiento de la
Gerencia a cargo.
2)Revision de cada uno de los Manuales previo

a su visto bueno por la Direccién del Programa.

1)Diariamente

Direccion

1) Dirigir cada una de las Sub-Gerencias y
Jefaturas para el desarrollo eficiente de sus

funciones.

1)Diariamente

Confrol‘

1)Controlar las acciones en cuanto a gestidén
presupuestaria para el buen funcionamiento de la
parte operativa, financiera y de recursos del

Programa.

1) Diariamente

Ejecucion

“4)Reuniones con las Sub-Gerencias y Jefaturas

1)Garantizar el buen funcionamiento de la parte
Operativa Administrativa y Financiera del
Programa

2)Aprobacion de actividades en relaciéon a
compras, jornadas motivacionales u otras en
relacién al personal a cargo.

3)Solicitar informes a las Sub-Gerencias y

Jefaturas de las actividades ejecutadas.

para exponer avances y problematicas.
5)Presentar un consolidado en relacién a la
Gerencia

ejecucién de  acciones en la

Administrativa y Financiera a la Direccién del

1-5) Diariamente
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Perfil del Puesto

Nivel de Escolaridad: Licenciatura en Contaduria Publica y Finanzas,
Comerci‘o Internacional, Abogado, Lic. en Recursos Humanos con
master en Administracion de Empresas, Finanzas, Gestion de
Proyectos o carreras afines. :
Experiencia;: 3 a 5 afios de experiencia en puestos similares.

Edad: 28 a 50 afios

Habilidades y Conocimientos: Principios y practicas de contabilidad;
Perfil del Puesto Aplicacién y desarrollo de sistemas contables; Leyes, reglamentos y
decretos con el drea de contabilidad; Sistemas operativos; Hoja de
calculo. Habilidad para aplicar métodos y procedimientos contables,
prudencia y toma de decisiones, buena capacidad administrativa y de |
operaciones, Gestion del Talento Humano, buenas relaciones humanas, '
proactivo y analitico. |
Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con

iniciativa, Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable

e integro, Transparente y Comprometido con su trabajo.

Secretaria Ejecutiva

Datos Generales

Titulo del
Puesto Secretaria Ejecutiva %
: |
Unidad de '
. s Gerencia de Administracion y Finanzas
A\dscrlpcmn

J efti inmediato

Gerente de Administracion y Finanzas
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2. Brindar un excelente apoyo a todas las Gerencias y Jefaturas del

programa,

Gerencia de
Administracion y
Ubicacidn en el : Finanzas
organigrama
Secretaria
' Ejecutiva
Objetivo(s) del | 1.Llevar un control y organizacion de la correspondencia enviada y
recibida a la vez ejecutar todo lo que conlleva las labores secretariales
Puesto ] .
para todas las gerencias y sus dependencias.
1. Conocer los procedimientos paso a paso de las actividades que hacen
las diversas gerencias, enfocandose en las principales necesidades del
Meta(s) del
programa.
puesto

Descripcion de Funciones

documentacién enviada y a la vez contar
con el archivo fisico de la informacién
que regresa,

2) Controlar papeleria y material de

oficina.

Funcién Frecuencia
P%aneacién )Planificacion de las actividades de la 1)Semanalmente
L semana’
Organizacién
Direccibn
Control 1) Tener un archivo digital con toda la | 1)Diariamente
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Ejecucién

1)Elaborar documentacién interna en
relacion a la Gerencia de Administracion
y Finanzas (memorindum, circular y
constancias).

2) Llevar el directario del personal
3)Mantener toda la documentacion
ordenada de forma cronolégica.
4)Mantener actualizado los formatos de
documentacién en base los lineamientos
del Programa.

5)Presentar reportes de las actividades al

jefe inmediato.

1-4) Diariamente

5)Mensualmente

Perfil del Puesto

Peri‘il del Puesto

Nivel de Escolaridad: Secretaria o pasante de Administracion de

Empresas, Derecho, Psicologia Relaciones Laborales o carreras afines.

Experiencia: 4 afios de experiencia en puestos similares.

Habilidades y Conocimientos: Comunicacién asertiva, control de
citas, formacidn de expedientes y resguardo de archivo; Manejo de
computadora, copiadora, fax y conmutador; Uso de Internet y Redes
Sociales; Excelente ortografia y redaccion; Manejo de accesorios y

papeleria usada en oficinas; Proactiva; Analitica; Manejo del paquete

computacional Office.

Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con

iniciativa, Creativo, Amable, Excelente en operar y servir,

Responsable e integro, Transparente y Comprometido con su trabajo.
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Sub-Gerente de Talento Humano
Datos Generales
Titulo del
Sub- Gerente de Talento Humano
Puesto
Unidad de
. e Gerencia de Administracion y Finanzas
Adscripcion
Jefe inmediato | Gerente de Administracién y Finanzas
Gerencia de
Administracion
y Fi nanzas
T Sub- dé?éﬁ'&“i'a"
. .. de Talento |
Ubiecacidn en el i Humano .
Organigrama Jefe de
\ 5 & Planilla Oficial de

{
|

|

Reclutamiento y

Oficial de Contratacion (3)

Planilla

Objetivo(s) del

puesto

Contratar personal altamente motivado y comprometido con la

excelencia.

Generar estrategias para atraer, desarrollar y retener al talento
humano, creando y fortaleciendo una cultura de servicio y

contribuyendo al cumplimiento de los objetivos del Programa.

Meta(s) del L.

puesto

Mantener al personal motivado a través de un buen desarrollo

organizacional
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Descripeién de Funciones:

L Funecién

a ¥

Frecuencna

Pla"neaciéli

Ay

| i) P'lani'ﬁcacién de las actividades

en conjunto con su equipo de
trabajo.
2) Participacion en la elaboracién
del POA

I)Semanalmente

2)Anualmente

Organizacién

1) Garantizar la organizaciéon en
cuantos a documentos en relacion al

area de Talento Humano.

1)Diariamente

Direccion

1) Dirigir bajo el marco estratégico
al personal a cargo para el buen

desempefio de sus funciones.

1)Diariamente

Control

1) Supervisar de forma aleatoria el
proceso de reclutamiento,
contratacion, induccion  del
personal,_ relaciones laborales y

planilla.

I)Diariamente

Ejecucién

Ay

1)Establecer una linea directa de
comunicacion con el personal a
Nivel Nacional.

2)Aplicar la normatividad vigente
en cuanto a leyes y regfarnentos que
rigen para el comportamiento del

colaborador y  sus

laborales.

3)Atender los reclamos de los

colaborag orepy brjs

derechos

1-5) Diariamente

6-10) Mensualmente
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sus problemas relacionados al
ambito laboral.
4) Firma de Memorandum,
Constancias u otros documentos en
relacion a la Sub-Gerencia de
Talento Humano.

5) Archivo fisico y digital de los

permisos, vacaciones e
incapacidades.
6)Desarrollar actividades

motivacionales junto con el equipo
de Talento Humano para fomentar la

cultura organizacional

| 7)Crear enlaces o convenios con

otras empresas e instituciones para

fortalecer a los colaboradores del

Programa.
8)Desarrollar reuniones con su
personal - para exponer avances,

problematicas y soluciones.
9)Reuniones con las Gerencias,
Jefaturas para exponer avances,
problematicas y soluciones.
10)Presentar Informe a la Gerencia
de Administracion y Finanzas,

Direccion.
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Perfil del Puesto
! ) ‘Nivel de Escolaridad: Licenciatura en Ciencias Juridicas, Psicologia o
: en Recursos Humanos, Deseables estudios de postgrado y/o capacitacion
formal en una o mds de las siguientes areas: Direccidn de Recursos
Humanos o Direccion Empresarial.
Experiencia: 3 afios de experiencia en puestos similares.
Perfildel | gapilidades y Cénocimientos: Gestion y Planeacién Estratégica de
Puesto. Recursos Humanos, Reclutamiento y Selecciéon de Personal, Toma de
Decisiones, Codigo del trabajo, Resolucién de conflictos, Habilidades
sociales, Redes de Contacto. Manejo computacional de Microsoft Office.
Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
) Creativo,” Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,
Transparente y Comprometido con su trabajo.
Jeff:’f de Planilla
Datos Generales
Titulo del : '
Jefe de Planilla
Puesto
Unidad de
o ex Gerencia de Administracién y Finanzas
Adscripcidn
Jefe inmediato | Sub-Gerente de Talento Humano
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Sub- Gerencia de
Talento Humano
Ubicacion en el l e f
Jefe de-Planilla §—
organigrama ! J!
' [ Cficial de
Planilia
1 . .
Objetivo(s) del 1. Llevar el control de todos los pagos de salarios, deducciones,
penalizaciones, derechos laborales a nivel administrativo y de
puesto
campo.
Meta(s) del 1. Preparar y revisar la planilla mensualmente de forma eficiente y
puesto presentarla antes del 25 de cada mes.
Descripeion De Funciones . .
‘ ‘ Funcion Frecuencia
Planeacion | 1.Planificacion de las actividades 1)Diariamente
Organizaciéon | 1)Archivo fisico y digital de todos | 1)Diariamente
los documentos de interés al drea de
trabajo.
Direccién 1)Dirigir al personal a cargo para el | 1)Diariamente
desempefio de sus funciones.
Control 1)Respaldo de cada deducciéon que | 1)Mensualmente
se le hace al personal.
Ejecucion 1) Preparar y revisar la planilla, con | 1-8) Mensualmente
' cdlculos de deducciones, derechos
OE\}- EPUQ
3
J/ES

/Lv p

! ;_@meg fe N duditEiFlgrel”
s UL I S [ eras
rants da’ 0 ﬁ@wﬁeﬁ

Gel ehm@é
na

ra, ™ BARCASOLIART 3
A,

el

Lic.

T, T
ot Aﬁlf,o




9
|

} Programa Presidencial Crédito Cadigo MP-GAF 001
CREDITO Solidario, “Tu Banca Solidaria” | Versién 1A
SO*L*IPQ.E{IO Fecha 20032020

U BANCA SOLIDARIA Manual de Puestos Pagina 75 de 249

laborales u otras autorizadas y
registro de incapacidades.

2) Realizar altas‘del personal de
nuevo ingreso, asi como bajas (no
renovacion, abandono de trabajo y
renuncia),

3)Actualizar en el Seguro Social la
informacién en cuanto a altas y
bajas.

4)Apertura de guiones del seguro
social de las Agencias nuevas.
5)Garantizar que se presenten los
reportes a Finanzas

6)Reportes para el pago de telefonia,
impuesto sobre la renta, seguro
social y aportacion del partido a la
administracion del programa y para
la carga de pago.

7} Apoyar a la Sub-Gerencia de
Talento Humano.

8)Asistir a reuniones con la Sub-
Gerencia de Talento Humano para

exponer avances y problematicas.

Pe1"ﬁ1 del Puesto

Nivel de Escolaridad: Licenciatura de Contaduria Pablica y Finanzas,

Comercio Internacional, Administracion de Empresas o carreras afines.

0
A
&
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Plerfil del
Puesto
Experlencla 3 an%g’geg_(_pg\lfnma en pucstos similares.
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Habilidades y Conocimientos: Habilidad numérica, experiencia
realizando planillas, cdlculos de deducciones (IHSS e Impuesto sobre la
renta), prudencia, planificacidon y organizacion, transparencia, ética
profesional. Manejo del paquete computacfonal Office.

Valores del Puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.

(Oficial de Planilla

Datos Generales

Titulo del

Puesto

Oficial gie Planilla

Unidad de

Adscripcion

Gerencia'de Administracion y Finanzas

Jefe inmediato

[.

Jefe de Planilla

‘ v

Ubicacion en el

. Jefe de Planilla

organigrama -
.. :Oficial dé Planilla. .
Objetivo(s) del | 1. Apoyo en el control de todos los pagos de salarios, deducciones,
puesto penalizaciones a nivel administrativo y de campo.

Apoyo al Jefe de planilla en la preparacién y revisién mensual de la
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Descripeion De Funciones 7
b _ : ‘ Funcion Frecuef)qia
Planeacion | 1)Planificacion de las actividades | 1)Diariamente
Organizacién | 1) Apoyo en el archivo fisico y | 1)Diariamente
digital de todos los reportes de la
planilla.
) !
Direccién
\(llontrol
Ejecucién 1)Apoyo en preparar y revisar la 1-9) Mensualmente

| planilla, en cuanto a cilculos y

deducciones junto con el Jefe de
planilla

2)Apoyo en la actualizacion de
informacién en el Seguro Social.
3)Realizar, imprimir y entregar el
voucher de pago.

4) Revision en digital y fisico de los
reportes u otros documentos de
interés al drea de planilla.

5)Apoyo en la 'revision de la

facturacion de la telefonia celular y |
‘realizar autorizaciones por robo u

otras solicitadas por el Jefe

inmediato,

6)Ingreso de personal nuevo a la

plataforma y actualizacion de
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' 7) Control y seguimiento de los

.

embargos.

. 8)Proceso de liquidaciones junto
con Sub;Gerencia y Jefe inmediato.
9)Apoyar a la Sub-Gerencia de
Talento Humano en las actividades

que necesiten.

Perfil del P‘uesto

l?erﬁl del

carreras afines,

Transparente y Comprometido con su trabajo.

Nivel de Escolaridad: Pasante de la Licenciatura de Contaduria Pablica

y Finanzas, Comercio Internacional, Administracién de Empresas o

Experiencia: 6 meses de experiencia en puestos similares.
Habilidades y Conocimientos: Habilidad numérica, experiencia
Puesto realizando planilias, prudencia, planificacion y organizacién,
r ' transparencia, €ética profesional, calculos de deducciones (IHSS e
Impuesto sobre la renta). Manejo del paquete computacional Office.

‘Valores del Puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,

Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

!

Oficial de Reclutamiento y Contratacién (3)

Datos Generales

\*-......,__-—-—

& Fran1h?,
e o

Titulo del
Oficial Reclutamiento y Contratacion
_ Puesto
Unidad de
. oy Gerencia de Administracion y Finanzas
Adscripeion >
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Jefe inmediato

1

f

Sub- Gerente de Talento Humano

I

( \

Ubicacion en el

Organigrama

Humano

Sub- Gerencia de Talento

1

Contratacidn (3)

. Oficial de Reclutamiento y

1. Responsable. del

proceso de reclutamiento,

seleccidén vy

evaluacion del personal, con el fin de contratar a los candidatos idéneos

Objetivo(s) del

. pues to Solidario.

' contratacién en cuanto a la elaboracién y firmas de contrato, reglamento

N interno y actividades de motivacion.

para los puestos disponibles dentro del Programa Presidencial Crédito

2. Coordinar y ejecutar las acciones enmarcadas dentro del 4rea de

| 1.

Meta(s) del

Puesto

todos los manuales de Talento Humano.

contratos y expedientes.

Mantener actualizados y asegurar que se aprueben y socialicen

2. Aplicar las Evaluaciones de Desempefio Anualmente

3. Control de todas las bases de datos en cuanto a hojas de vida,

4, Informes Psicolégicos laborales en tiempo y forma.

5. Ejecucién de actividades motivacionales

Descripcion de Funciones

: Funcion Frecuencla
Planeacién | 1) Planificacion de las actividades l)Dlana.mente
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Organizacién

‘1)Organizar documentos e informacion

para realizacion de procesos de evaluacidn,

seleccion y elaboracién de contratos.

1) Diariamente

Direccion

Control

1)Llevar a cabo evaluacion de candidatos en
base a requisicién de personal, andlisis de
puesto.

2)Revision de proceso de evaluacion
3Realizar un andlisis curricular para
selecciéon de los candidatos idéneos al
puesto.
HSolicitud  de
informacion para la elaboracidn de contrato
de
contratacion.
5)

documentacién e

trabajo, una vez efectuada la

Controlar la  informacién y
documentacién a través de un expediente

del colaborador ya contratado.

1-4) Mensualmente

5)Periddicamente

Ejecucion
|

de la

informacidn al expediente del colaborador.

DActualizaciéon  constante
2)Dar seguimiento al proceso de contratos
después de la firma.

3)Elaboracién de constancias de trabajo
3)Apoyo en la ejecucidén de actividades

motivacionales.

1-7) Diariamente

8)Mensualmente
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4)Aplicacion de evaluaciones de clima
laboral y evaluacién del desempetfio,
concurso interno.

5)Archivo de autorizaciones,
memorandum, incapacidades u otros
documentos del interés al expediente del
colaborador.

6)Archivo de hojas de vida con proceso y
sin proceso contar con perfiles para
procesos de evaluacion.

7)Presentar reporte de las actividades
gjecutadas al Jefe inmediato

8)Reunion con la Sub-Gerencia para

exponer avances y problematicas.

i
I

Perﬁl del Puesto

Perfil del

Puesto-.

Nivel de Escolaridad: Licenciatura en Psicologia, Licenciatura en

Recursos Humanos.

Experiencia: 2 afios de experiencia en puestos similares.
Habilidades y Conocimientos: Gestion y Planeacidon Estratégica de

Recursos Humanos, Reclutamiento y Seleccion de Personal. Manejo

computacional de Microsoft Office.

Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.
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Sub-Gerencia de Finanzas

Datos Generales

Titulo del
Sub-Gerente de Finanzas
Puesto
Unidad de
Tt s 8 Gerente Administrativa Financiera
Ajscnpcmn

Jefe!: inmediato

Gerente Administrativa Financiera

Ubicacion en el

organigrama

Gerencia Administrativa
Financiera

Sub-Gerente de
Finanzas

Objetivo(s) del

_ Puesto

1.Gestiéon de los fondos necesarios para hacer funcionar la parte

operativa del Programa

2. Mantener la contabilidad al dia y tener la liquidez efectiva para los

gastos y desembolsos del Programa.

Meta(s) del

puesto

1. Cerray la contabilidad cada mes.

Descripcidn de Funciones

~ Funcién

Frecuencia

Planeacion

1)Planificacién de las actividades de la semana

en conjunto con su équipo de trabajo.

2) Participacion en el plan operativo

1)Semanalmente
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Organizacion | 1) Manejo de documentacién en cuanto a| 1)Diariamente

reportes contables y de interés al drea de

Finanzas.

Direccion

1) Dirigir al personal para buen desempefio de
sus funciones y asignacion de tareas a cada area.
2) Velar por la ejecucién de los convenios segiin

lo pactado.

1-2)Diariamente

Control

1)Monitorear ges,ﬁén presupuestaria de acuerdo
al presupuesto y saldo de las cuentas bancarias
2)Controlar los enlaces con las instituciones
financieras que trabaja el PPCS.

3)Supervisar y garantizar los reportes de
Contabilidad al dia,

1-3) Diariamente

4)Mensualmente

Ejecucién

1)Ejecucién presupuestaria .

2) Revision de los estados financieros y
presentar liquidaciones en tiempo y forma.

3) Establecer indice financiero.

$)Informar sobre'lla liquidez efectiva en las IFIS
5) Revision de licitaciones publicas y privadas.
6)Cierre Financiero.

7)Presentar informes de las actividades
gjecutadas en la Sub-Gerencia de Finanzas al
Jefe Inmediato.

8)Reuniones con las Gerencias y Jefaturas para

exponer avances y probleméticas.

1-5) Diariamente

6-8)Mensualmente

Perfil del Puesto
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Nivel de Escolaridad: Licenciatura en Contaduria Puiblica y Finanzas,
Comercio Internacional con master en Administracion de Empresas,
\' Finanzas, Gestién de Proyectos o carreras afines.

, ) Experiencia: 3 a 5 afios de experiencia en puestos similares.
Edad: 28 a 50 afios
Habilidades y Conocimientos: Principios y practicas de contabilidad;
Perfil del Puesto | Aplicacién y desarrollo de sistemas contables; Leyes, reglamentos y
decretos con el eiréa de contabilidad; Sistemas operativos; Hoja de
calculo. Habilidad para aplicar métodos y procedimientos contables,
prudencia y toma de decisiones.
Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con

iniciativa, Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable

e integro, Transparente y Comprometido con su trabajo.

Contador General
Datos Generales

4

itulo del
\ Contador General
Puesto
Unidad de
s, Gerencia de Administracion y Finanzas
Adscripeion

Jefe inmediato Sub-Gerente de Finanzas

Sub-Gerente
de Finanzas

organigrama . ‘
. * Gontador General
1 A g2l
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Objetivo(s) del | 1. Disefia, ejecuta estrategias econdmicas ‘y financieras, interpretando y
) analizando la informacion contable garantizando estados financieros
Puesto confiables y oportunos para el Programa Presidencial Crédito Solidario.
1. Obtener semanalmente toda la informacién faltante a la fecha para
Meta(s) el documenftar estados financieros.
' puesto 2. Presentar mensualmente los estados financieros.
‘ 3. Mantener actualizados diariamente los estados ftnancieros.
|
Descripcion de Funciones
| ‘ Funcién - -Erequencia
| Pianéacién ijPIénificar las ;cfirvidades a ”éjecutar en | ll)lPeriédicda-irnentc
conjunto con su equipo de trabajo. 2)Anualmente
; Organizacion | 1)Organizar documentacion en cuanto a reportes | 1-2)Diariamente
: contables para ser presentados a su Jefe
inmediato.
; 2) Mantener un archivo fisico y digital de los
: estados financieros.
Direccion 1)Dirigir al personal a cargo en cuanto al | Mensual
desempefio de sus funciones .
" Control D)Identificar transparencias de fidecomisos 1)Trimestralmente
I ' 2)Visitar a las IFIS, para conciliar informacién | 2) Diariamente
i i 3) Revisar documentos que soportan las partidas | 3-4) Mensualmente
: contables.
4)Revision de la integracién de cuentas de los
estados financieros y cierre contable.
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¥

-

S)Revisién detalles auxiliares de cuentas

contables de balance y Estado de Resultados.

Ejecucion

DDRevisar Estados de cuenta de las IFIS 1-4) Diariamente
2) Elaborar de libros contables . 5-8) Mensualmente
3) Revision de saldos y movimientos de las
cuentas bancarias.

4)Revision del Flujo de efectivo y liquidacion de
fondos a finanzas

5) Presentar de estados financieros

6) Presentar de liquidaciones

7)Elaboracion de informes

8) Asistir a reuniones con el equipo de trabajo.

|

Perfil del Puesto

1

Perfil del Puesto

Nivel de Escolaridad: Licenciatura en Contaduria Publica, Finanzas o
carreras afines

Experiencia: 2-3 afios de experiencia en puestos similares
Habilidades y Conocimientos: Principios y practicas de contabilidad;
Aplicacion y desarrollo de sistemas contables; Leyes, reglamentos y
decretos con el area de contabilidad; Sistemas operativos; Hoja de
célculo. Habilidad para aplicar métodos y procedimientos contables,
preparar informes técnicos y analizar la informacion.

Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con
iniciativa, Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable

e integro, Transparente y Comprometido con su trabajo.
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Oficial de Intermediacién Financiera
' Datos Generales

Titulo del :
Oficial de Intermediacion Financiera
Puesto
Unidad de
V. Gerencia de Administracion y Finanzas
Adscripcion

Jefd inmediato
|

Contador General

o

|

Ubicacion en el Contador
General
organigrama Oficial de Intermediacidn
Flna‘r‘miera
Objetivo(s) del 1.Ser el enlace entre el rea contable y la parte analitica y de presupuesto
puesto para seguimiento de los procesos de finanzas y Fondos en administracién
de las IFIS.
‘ 1. Informe Contable de Cartera de Créditos por IFI
Meta(s) del |5 nforme del Calculo de Comisiones, Intereses y cargos generados de
~ puesto los fondos en Administracién de Cada IFI

3. Informe de Desembolsos y Recuperacion de Créditos

|

" Descripcion de Funciones

interés al drea de trabajo.
AN 727

L "Funcién - Frecuencia
Planeacion | 1.Planificacion de las actividades a ljDiariamente
realizar.
Organizacién | 1.0rganizar documentacién de | 1)Diariamente
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2)Archivo de la documentacion ,

correspondiente al 4rea de finanzas.

Direccion
Control )Controlar los diversos | 1-2)Diariamente
movimientos en cuanto a los
estados de cuenta y los
desembolsos ejecutados y la
recuperacion reportada en las
diversas IFIS.
2)Reducir riesgos en cuanto a
‘ acciones contables.
E?ecucién 1)Revisar informacién de j 1-3) Diariamente

solicitudes competente al area de | 4)Mensualmente
trabajo.

2)Separacion  de los  datos
contables.

3)Apoyo en la preparacién de
transferencia entre las IFIS.
4)Realizacion de reportes

contables,

Perfil del Puesto

Perfil del Puesto

Empresas o carreras afines
Experiencia: 2 afios de experiencia en puestos similares

Edad: 21 a 35 afios

Nivel de Escolaridad: Perito Mercantil y Contador Publico, Pasante

Universitario de Contaduria Publica, Finanzas, Administracién de
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|

Habilidades y Conocimientos: Principios y practicas de contabilidad;
Aplicacién y desarrollo de sistemas contables; Leyes, reglamentos y i
decretos con el 4rea de contabilidad; Sistemas operativos; Hoja de I
, . célculo. Habilidad para aplicar métodos y, procedimientos contables.
i Valores del puesto: Ser Solidario ¢ Incluyente, Proactivo con
| iniciativa, Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable

e integro, Transparente y Comprometido con su trabajo.

Oficial Contables
Datos Generales

Titulo del

i

;

Oficial Contable i

Puesto |

|

Unidad de _ t
.. Gerencia de Administracién y Finanzas f
Adseripcion i

Jefe inmediato | Contador General

[

hY

Contador General

Ubigacién en el

organigrama OficialContable
{
1. Apoyo a la Jefatura de Contabilidad en tener la informacion contable I
Objetivo(s). del actualizada para los reportes de pagos y desembolsos, archivos fisicos de {
Puesto la informacion que envian los Jefes, bajar la informacion digital de los

reportes, enviados por las IFIS y ordenarlos cronolégicamente. i
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2.Recibir todos los datos consolidados para ser incluidos en la liquidacién

mensual de los fondos que se preparan para ser enviados a la secretaria

de finanzas.

3.Revisidn de soportes de cheques después de su emision.

Meta(s) del

" puesto

1. Actualizacion de los estados financieros, orden en digital y fisico de

los documentos.

2.Entregar informes el 10 de cada mes.

Descripcidn de Funciones

Funcién

Frecuencia

Planeacion

1) Apoyo en la realizacion de los informes

contables.

1)Mensualmente

Organizacién

1)bajar la informacidn via correo electrénico

2) Imprimir toda la informacién ( estados de
cuentas, notas y crédito de las IFIS asignadas,
para la realizacién de la liquidacion de los
fondos).

1-2)Diariamente

Direccion

"Control

1

2) Recepcién, revisar y trabajar la informacion

enviadas por las IFIS (Informacién financiera)

1)Periddicamente

E:j ecucion
| hY

1) Ordenar la informacién cronoldgicamente por
cada IFIS asignada.

2)Elaborar conciliaciones bancarias

3)Preparar matriz consolidada de la informacion
financiera de la IFIS

4)Realizar Liquidacion mensual de fondos para

AL

1-6) Diariamente

2] o
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con archivos fisicos de Ila informacidn
presentada, a més tardar el 10 de cada mes.
5)Elaboracion de Flujp de efectivo.

6) Elaboracion de auxiliares Contables (cuentas

de Balance y Estado de Resultados)

Pertil del Puesto

Perﬁl del Puesto

A

1; Nivel de Escolaridad: Perito Mercantil y Contador Publico,
Licenciatura en Contaduria Publica, Finanzas, Administraciéon de Empresas
o carreras afines

2. Experiencia: 2 afios de experiencia en iauestos similares

3.Edad: 25 a 45 afios

4. Habilidades y Conocimientos: Principios y practicas de contabilidad,
Aplicacién y desarrollo de sistemas contables; Leyes, reglamentos y
decretos con el drea de contabilidad; Sistemas operativos; Hoja de célculo.
Habilidad para aplicar métodos y procedimientos contables, preparar
informes técnicos y analizar la informacion.

5. Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,

Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.

Jefe de Presupuesto y Planificacion
Datos Generales

Titulo del

. Puesto

Oficial de Presupuesto y Planificacion

Unidad de

1
Adscripcion

Gerencia de Administracién y Finanzas
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Jefe inmediato Sub-Gerente de Finanzas

Sub-Gerente de
Finanzas
Ubicacion en el
organigrama o
Jefe de Presupuesto y
* Planificacidn

1. Apoyo al Contador en tener la informacioén contable actualizada para

los reportes de pagos y desembolsos, archivos fisicos de la informacion.

Objetivo(s) del 2.Recibir todos los datos consolidados para ser incluidos en la
Puesto liquidacién mensual de los fondos que se preparan para ser enviados a la
secretaria de finanzas.
3.Revision de soportes de cheques previo a su emision.
1. Actualizacién de los estados financieros, orden en digital y fisico de
Meta(s) del los documentos.
. puesto

2.Entregar informes el 10 de cada mes.

Descripcion de Funciones

_ Funcion _Frecuencia
Planeacion 1)Planificacién de las actividades a gjecutar en | 1)Semanalmente
base a solicitud de su Jefe Inmediato.
Organizacién | 1)Organizar e Imprimir y archivar toda la | 1-2)Diariamente
informacion ( estados de cuentas, notas y crédito
de las IFIS asignadas, para la realizacion de la
liquidacion de los fondos).
i
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Control

2) Revisar y trabajar la informacién enviadas por

las IFIS (Informacion financiera).

1)Periddicamente

Ejecucién

1) Ordenar la informacién cronoldgicamente por

cada IFIS asignada,

1-6) Diariamente

7-8)Mensualmente

2)Elaborar conciliaciones bancarias
3)Preparar matriz consolidada de la informacién
financiera de la IFIS
4)Realiz;elr liquidacién mensual de fondos para
enviar a la Secretaria de Finanzas y documentar
con archivos fisicos la informacion presentada.

\ 5)Elaboracién de Flujo de efectivo.
| 6) Elaboracién de auxiliares contables (cuentas
de Balance y Estado de Resultados)
7) Apoyo en la realizaciéon de los informes
contables.
8) Realizar reuniones con su equipo de trabajo

para exponer avances y problemadticas.

Perfil del Puesto

Nivel de Escolaridad: Licenciatura en Contaduria Publica, Finanzas,
Administracién de Empresas o carreras afines.
Experiencia: 2 0 3 afios de experiencia en puestos similares
Perfil del Puesto | pqad: 25 a 45 afios

![ . Habilidades y Conocimientos: Principios y practicas de contabilidad;
Aplicacion y desarrollo de sistemas contables; Leyes, reglamentos y

decretos con el drea de contabilidad; Sistemas operativos; Hoja de
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célculo. Habilidad para aplicar métodos y procedimientos contables,
' preparar informes técnicos y analizar la informacion.

. Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con
iniciativa, Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable :

e integro, Transparente y Comprometido con su trabajo.

Auxiliar de Presupuesto
Datos Generales

Titulo del
Puesto Auxiliar de Presupuesto
| | ;;
1 Unidad de ‘;
: o Gerencia de Administracién y Finanzas ;
; Adscripcion : !

i Jefe inmediato

] 1
!

i
Jefe de Presupuesto y Planificacién |
) !

Jefe de Presupuesto y
Ubicacién en el Planificacién !

organigrama

Auxiliar de
"Presupuesto | !

! 1. Servir de Apoyo al Contador y Oficial en mantener la informacion

jeti del ) . .
Objetivo(s) de contable actualizada para los reportes de pagos y archivos fisicos de la
Puesto informaci6n en base al presupuesto.

2.Monitorear balances, revisidn de cheques y estados de cuenta.

Meta(s) del |1. Actualizacion de los estados financieros y el orden digital y fisico

puesto de los documentos. :
|
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2.Cuadrar informacion enviada por las IFIS de los estados de cuenta y

archivos digitales, siempre en concordancia al presupuesto.

Descripcién de Funciones

" Funcién

Frecuencia

Planeacion

\

Ay

1) Planificacién de las actividades a ejecutar en

conjunto con el equipo de trabajo a solicitud del

Jefe inmediato.

1)Diariamente

Organizacién

DImprimir toda la informacién (estados de
cuentas, notas y créditos de todas las IFIS, para
liquidacién de fondos y gastos operativos.
2)Ordenar la informacién cronolégicamente por
cada IFIS, para obtener la inforfnaqién
financiera.

3)Archivo de la documentaciéon por orden

mensual y clasificarla por IFIS,

1)Diariamente

Direccion

*Control

)Control de los gastos mensuales a través de un
archivo fisico.

2)Revisar y controlar la documentacion de
desembolsos de cada una de las IFIS,
recuperaci6n, interés bancario, comision.
3)Elaborar un cuadro resumen para calcular
retencion de cada IFIS, segin base de estado de

cuenta,

1)Peri6dicamente
2)Diariamente

3)Mensualmente

- - - -
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I%jecucién 1)Elaboracién de partidas contables y realizar

conciliaciones, en base a presupuesto.
2)Separacion de datos de liquidacién y
archivarlas.

3)Rcvis;1r informacion de solicitudes de viaticos,
gastos y control de auxiliares.

4)Recibir solicitudes de cheques y control de
desembolsos.

5)Preparar partidas de gastos y cartera para
generar el balance y estados de cuenta.
6)Registro de movimiento de IFIS y preparar
transferencias.

T)Reporte de las IFIS asignadas.

8)Apoyo al oficial en la realizacion de los
informes contables.

9)Actunalizacion de la informacion para la
liquidacion de los fondos que se envian a
Finanzas.

10)Asistir a reuniones con el equipo de trabajo
cuando su Jefe inmediato lo solicite para exponer

avances y problemdticas.
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Perfil del Puesto

Nivel de Escolaridad: Perito Mercantil y Contador Piblico, Pasante
Universitario de Contaduria Pablica, Finanzas, Administracion de
Empresas o carreras afines
' Experiencia: 2 afios de experiencia en puestos similares
' Edad: 21 a 35 afios

Perfil del Puesto Habilidades y Conocimientos: Principios y précticas de contabilidad;
Aplicacién y desarrollo de sistemas contables; Leyes, reglamentos y
decretos con el drea de contabilidad; Sistemas operativos; Hoja de
cdlculo. Habilidad para aplicar métodos y procedimientos contables.
Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con

iniciativa, Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable

¢ integro, Transparente y Comprometido con su trabajo.

Sub-Gerente de Operaciones
Datos Generales

itulo del .
Sub-Gerente de Operaciones
Puesto
Unidad de
C Gerencia de Administracién y Finanzas
Adscripcion

Jefe inmediato : iy . .
Gerente de Administracién y Finanzas

Ubicacidn en el

v [

Elaboratop
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Gerencia de

Finanzas

Administracion y

Sub-Gerente de. ]J
Operaciones I

Objetivo(s) del

puesto

del Programa.

Apoyo a la Gerencia de Administracién y Finanzas en gestionar y
administrar los recursos financieros y materiales; Disefiando de forma
continua politicas, manuales y procesos, controles financieros y

administrativos que permitan la operatividad y funcionamiento 6ptimo

Meta(s) del

puesto

aseo en base al presupuesto.

Departamento de Operaciones

del Programa a Nivel Nacional.

1.Apoyo en la gestion de compra de Software, suministro de oficinas y

2.0Obtener la adquisicion de mobiliario y equipo para el afio

3.Elaborar y actualizar los Manuales y Politicas de procesos del

Proveer Suministros y necesidades para todos los Departamentos y 4reas

Descripcidén de Funciones

Vi

' Funcion Frecuencia
Plancacion 1)Planificacién de las actividades | 1)Anualmente
. en conjunto con su equipo de | 2)Mensualmente
;' \ trabajo. 3)Periddicamente
| 2)Elaboracion de plan de compras
de mobiliario y equipo segin
necesidades. :
3)Apoyo en la eclaboracion del
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enviadas por sus subalternos.

2) Aprobac;ién de cotizaciones de
compras con el comité,

3)Facilitar la logistica para la
apertura de agencia a nivel
nacional.

4) Revision de  politicas,
reglamentos y procesos  para
optimizacion de Tos recursos y
actualizacién de procesos
operativos.

5) Andlisis con el comité de
créditos MIPYME.

6) Asistir a reuniones con la

Gerencia de Administracion y

Finanzgs para exponer hallazgo.

5) Periodicamente
6-7) Mensualmente
8)Diariamente

9) Mensualmente
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Organizacién | 2)Organizar documentacion de | 1)Diariamente
' interés  para  Jefatura  de | 2)Semanalmente
( ' operaciones.
Direccion 1) Dirigir bajo el marco estratégico | 1)Diariamente
al personal de Ope-raciones. 2)Diariamente
2)Asignacion de tareas, solucion de | 3)Diariamente
problemas.
Control 1)Control de las acciones 1)Diariamente
operativas para ~garantizar la
eficiencia de los procesos.
Ejecucion 1)Revision  de  cotizaciones | 1-4) Diariamente
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7) Aprobacion de cotizaciones de
compras con €] comité,

8) En -conjunto, con la Sub-
Gerencia de Finanzas revisiéon de la
liquidacion presupuestaria.

9) Presentacion de informe a la
Gerencia de Administracién y

Finanzas.

Perfil del Puesto

Perfil del

'Puesto

’ Y

Nivel de Escolaridad: Licenciatura en Administracién de Empresas,
Economia, Contabilidad, Ingenieria Industrial o carreras afines
Deseable, estudios de postgrado y/o capacitacion formal en una o mas de
las siguientes d4reas: Finanzas, Administracion de Empresas,
Administracién de Proyectos, entre otras.

Experiencia: 3 afios de experiencia en temas relacionados a las labores
del puesto. 2 afios de experiencia acumulada en el sector financiero y/o
en micro créditos.

Edad: 28 a 50 afios

Habilidades y Conocimientos: Compra y adquisiciones del estado, leyes
y procedimiento la misma, toma de decisiones, Liderazgo, Actualizacion
de las razones Financieras del Programa, Negociacién con proveedores,
Manejo computacional de Microsoft Office.

Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.
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Espchiélista Administrativo
Datos Generales

Titulo del T |
Especialista Administrativo i
Puesto |
Unidad de :
. Gerencia de Administracion y Finanzas
Adscripeién

Jefe inmediato Sub-Gereénte de Operaciones

Sub -Gerente de
Operaciones

Ubicacion en el [ : I

' organigrama o : |
. . Especialista '

t Administrativo i

!

1. Manegjo de solicitudes de pagos de factura pendientes, solicitudes de ;

Objetivo(s) del : L : : !

] ®) cheques y manejo de caja chica para el funcionamiento de la parte :

Puesto Operativa del programa; control de oficios y Memorandum de la 5

Direccién,

Meta(s) del | 1. Reducir el tiempo en tramites para éprobacic’)n de solicitudes.

puesto [
|
l :
Descripcion de Funciones ,
Funcién : Frecuencia
| ‘ . . .
‘ Planeacion 1.Planificar las actividades a realizary | 1.Diariamente
priorizar la mas importantes.
i e A RFDS
! TP UBLC i eo‘
| A BN ML
II /‘-.—' \ {‘2;: !@" ro
| Lic. Da & L\Rias '*3'
i ¢ /lGerencia Ak RiclafieAl n Kep o
o Control W g A s
N UEATNY ., A ot
N ‘\‘w’*s‘?’?s‘:-é' 7 (-(‘/‘LLW

GENERPY,

[ —




ws,qow o
2t o
\\\ S FIRANL i

; Programa Presidencial Crédito Cadigo MP-GAF 001
., ) CREDITO Solidario, “Tu Banca Solidaria” | Version 1A
L) SQI;IPJ:\]}IO _ Fecha 20-03-2020
TU BANCA SOLIDARIA Manual de Puestos Pagina 102 de 249
Organizacién | 1. Organizar los memordndum y | I.Diariamente.
oficios del departamento en general y | 2.Periodicamente
de la Direccion.
2.Coordinar viajes y eventos
']?irecci('m -
Control 1.Control de Caja chica 1.Diariamente
! 3.Control de entrega de cheques a | 2.Semanalmente
cornitabilidad en general.
Ejecucion 1. Apoyar en el llenado de las | 1-2) Diariamente
solicitudes de cheques o pagos y | 3-4) Mensualmente
verificacion de la  informacion | 5-6) Diariamente
contenida. 7)Peridédicamente
2. Realizar oficios y notas solicitadas | 8) Eventualmente
por la Gerencia de Operaciones y
Direccién.
" [ 3. Entrega de  documentos
) ) (compr?bantcs 0. cheques, facturas)
emitidos a Contabilidad.
4. Revision de los pagos mensuales
(Tigo, claro, segurc ISR, servicios
publicos a nivel nacional, pagos de
alquiler).
5. Buscar las respectivas firmas de
solicitudes y cheques.
6.Reclamar cheques e ARERY
AV =7\ K
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7. Realizacién de viajes a las agencias
para verificacion en cuanto a la
ejecucion de eventos o capacitaciones
o apoyo en la resolucion de
problematicas.

8. Asistencia a la Direccidn en cuanto
aagenda, eventos, reuniones y archivo

de documentos.

. Perfil del Puesto

Perfil del

Puesto

Nivel de Escolaridad: Perito Mercantil o Bachillér, Pasante universitario
de Administracién de Empresas, Finanzas carreras afines.

Experiencia: 2 afios de experiencia en puestos similares,

Habilidades y Conocimientos: Excelentes habilidades de servicio,
percepcidn, redaccién de notas, revision de documentos, prudencia
organizado, andlisis y concentracién y ordenado.

Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transpafente y Comprometido con su trabajo.

Oficial de Operaciones
Datos Generales

t
Titulo del |
Oficial de Operaciones .
Puesto

Unidad de |
s g Gerencia de Administraciéon y Finanzas |
Adscripcion - F /\mu I
\ 7 ) VSl P C"op i
\_A 5 o] "o ° AN /2 AN . :
+3 Q; [ - e Fu \

Visto Madnd/gor: bt ,%g %\ Re gad 2 3 Rpro O%]
LiggFa Aores 7% Zhlic. fhayskhoRng 2l Licllarn inezs |

Gerente s‘tra A Gekenchy de, Cipa fclay,
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Jefe inmediato
13

|

Sub-Gerente de Operaciones

[ :

Ubicacion en el

Sub- Gerente de
Operaciones

organigrama
Oficial de
, Operaciones

Objetivo(s) del | 1. Colaborar en actividades de compras, cotizaciones y en el control de
Puost solicitudes de cheques, elaboracidn de oficios para el funcionamiento de

uesto

la parte operativa del Programa.
Meta(s) del |1,
puesto

Descripcién de Funciones -

Funcion - Frecuencia
Planeacion 1. Planificacion de las actividades de | 1.Semanalmente
la semana. 2.Periodicamente
3.Diariamente
Organizacién | 1. Manejo de archivo de solicitudes de | 1.Diariamente
compra 2.Diariamente
2.Elaboraciéon de solicitudes de
cheque y verificacion de la
informacidn.
3. Colaborar en la entrega de cheques.
Direccion

w
=
N

e
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Control I. Control en la revision delos | 1.Diariamente
documentos
2.Envio de documentacién del
' Director'a la regionales.
Ejecucién 1. Apoyo en la revisién de los pagos y | 1-3) Diariamente

facturas  (correspondencia, agua,
teléfono, alquileres, plan corporativo),
2.Elaboracién de cuadro resumen y
comparativo en relacién a pagos
efectuados.

3.Entrega de oficios y envid de
correspondencias a las diferentes IFIS
a nivel nacional,

4.Apoyo en las cotizaciones para la
egjecucion de viajes y eventos.
5.Realizacion de pagos

6.Depositos en bancos

7. Apoyar a las otras dreas en lo que se

requiera.

4)Peri6dicamente

5-7) Diariamente

\ Perfil del Puesto

Perfil del

Puesto

Habilidades y Conocimientos:

afines.

organizado, andlisis y concentracién, ordenado, puntual.

\ A{}f\\

VP Gerengia d

‘ capit
T
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aEPUBLy,
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Nivel de Escolaridad: Perito Mercantil o Bachiller en Finanzas carreras

Experiencia: 2 afios de experiencia en puestos similares.
Excelentes habilidades de servicio,

percepcidén, redaccion de notas, revisién de documentos, prudencia
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Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable,.Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.

Jefe de Compras

y Suministros

Datos Generales

Titulo del

Puesto

Jefe de compras y suministros

Unidad de

Adscripcién

L)

Gerencia de Administracién y Finanzas

J efe! inmediato

Sub-Gerente de Operaciones

Ubicacion en el

organigrama

Sub-Gerente de Operaciones

+ Jefe de Compras y
Suministros

Objetivo(s) del

Puesto

1.Realizar gestion para la compra de bienes y suministros necesarios

para el funcionamiento de Crédito Solidario promoviendo la

transparencia en las compras y contrataciones en forma sostenible, al
llevarse a cabo en cuanto al POA- PRESUPUESTO.
Meta(s) del |1) Realizar mensualmente archivo de pedidos, procesos de compra,
puesto solicitudes de ONCAE, elaboracién de 6rdenes, recepcién de facturas.

ﬁ//wPCDrh
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2) Elaborar y presentar el presupuesto anual.
‘ Descripeion de Funciones
s : . Funcién Frecuencia
“Plancacion | 1)Planificacion de las actividades de Ia | )Diaciamente
semana, 2)Anualmente
| 2) Apoyo en la elabora racién del POA-
presupuesto.
Organizacion | 1)Documentar toda la informacion de | 1)Semanalmente
interés para el area de compras y
suministro,
1)Coordinar los procesos de cotizacién y
compras de bienes
Direccién 1)Dirigir al personal para el buen
desempefio de sus funciones.
' Control 1) Controlar los procesos administrativos | 1)Diariamente
i‘ . en cuanto a compras. 2)Diariamente
Ejecucion 1)Elaborar pedidos 1)Diariamente
2)Llevar a cabo visitas para cotizaciones | 2) Semanalmente
de compras. 3)Periddicamente
3)Entregar correspondencia y firma de | 4-9) Mensualmente
documentacién ya sea confidencial u
oficial.
4)Apoyo en las transferencias de fondos
5)Pagos del seguro social, ISR, TIGO y
Hondutel _ P
EFUB Sl Tl
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6)Coordinar reparacion de vehiculos
para el mantenimiento preventivo y
correctivo

7)Coordinar  cotizaciones para la
ejecucion de eventos.

8) Elaborar informes.

9Asistir a reuniones cuando el Jefe

inmediato asi lo solicite.

Perfil del Puesto

! Perfil del

| Puesto-

Nivel de Escolaridad: Licenciatura en Administracién de Empresas o

carreras afines.,

Experiencia: 2 afios de experiencia en puestos similares.

Edad: 28 a 45 afios

Habilidades y Conocimientos: Elaboracién de informes, cotizaciones,
precios y calidad de productos en el mercado, compras, negociacién de
precios y productos, poder de convencimiento.

Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, AmabIe,;Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.

L

' J efe[ de Almacén
. [

Datos Generales

Titulo del

Puesto

Jefe de Almacén
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Unidad de

Adscripcion

Gerencia de Administracion y Finanzas

Jefe inmediato

Sub-Gerente de Operaciones

Ubicaeidn en el

rd
- ——

Sub-Gerente
de Operaciones|

organigrama T
Jefe de I
Almacen ]
Objetivo(s) del |1.Planificar, organizar y controlar las actividades referentes al
puesto almacenamiento de materiales y equipos de oficina.

Meta(s) del

' puesto

|

Descripeion de Funciones

™ DN:)M\!“
& Fi ANLP‘C'

i

"
16N GenEr

Funcion Frecuencia
Planeacion I)Planificar las actividades a | 1)Diariamente
desarrollar
Organizacion | 2)Organizar documentacién de | 1)Diariamente
interés al drea de trabajo.
Direccion 1) Dirigir bajo el marco estratégico | 1)Diariamente
al personal a cargo. 2)Diariamente
2)Asignacion de tareas, solucidon de )
problemas.
Control 1)Control de las acciones el drea de | 1)Diariamente
almacén para garantizar la
@EU
A 9
s ﬁm s
~ Ay +
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Lic. Lainez
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Ejecuéién 1)Supervisar recepcion y | 1-5) Diariamente

distribucion del material solicitado | 6-7)Mensualmente
por parte de las Gerencias.
2)Presentar informe de los
inventarios del material y equipo.

) 3)Distribuir los espacios en el
almacén

4)Deteccion de necesidades de '
materiales |
5)Comunicacion y coordinacion '
con la Jefatura de compras. '
6)Remision de propuestas y
pedidos de compras.
7)Elaboracion de informes y

estadisticas del trabajo ejecutado. z

Perfil del Puesto !
' Nivel de Escolaridad: Licenciatura en Administracion de Empresas, 5
Economia, Contabilidad, Ingenieria Industrial o carreras afines :
‘ Deseable, estudios de postgrado y/o capacitacidon formal en una o mas de !
' las siguientes 4reas: Finanzas, Administracion de Empresas,
Perfil del Administracion de Proyectos, entre otras.
Puesto Experiencia: 3 afios de experiencia en temas relacionados a las labores

del puesto. 2 afios de experiencia acumulada en el sector financiero y/o

en micro créditos.
Edad: 28 a 50 afioi

Habilidades y Conocimientos: Compra y adquisiciones del estado, leyes
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de las razones Financieras del Programa, Negociacion con proveedores,
Manejo computacional de Microsoft Office.
Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,

Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.

Auxiliar de Almacén

Datos Generales

Titulo del

Auxiliar-de Almacén
Puesto

1
U{hi(\hd de

Adscripeion

Gerencia de Administracién y Finanzas

Jefe inmediato Jefe de Almacén

Ubicacién en el Jefe de
. , Almacen
organigrama ;
Auxiliar de]
Almacen j

Objetivo(s) del |1.Apoyo en la recepcidn, control y almacenamiento de los materiales y

© puesto equipos de oficina.

Meta(s) del

puesto
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Descripcion de Funciones

_ | ~ Funcién TFrecuencia
Planeacion 1)Planificar las actividades a | i)ljiariamente ‘
. desarrollar
Organizacién | 2)Organizar documentacién de 1-2)Diariamente '

; interés al area de trabajo.

3)Control de la documentacién

enviada y recibida.

Direccion

Control D)Controlar la colocaciéon de los | 1)Diariamente i
materiales y equipos
2)Crear reportes de la entrada y

salida de materiales u equipo.

' Ejecucion DRecibir solicitud por parte del | 1-4) Diariamente

Jefe inmediato de las necesidades | 5)Mensualmente

\ de material. |

. 2)Conservacidén y mantenimiento
del material.

L . : 3) Dar seguimiento a las solicitudes
4)Archivar y documentar los
reportes generados. '

5)Crear inventarios y presentarlo a

Jefe inme_diato.

Perfil del Puesto

Perfil del Nivel de Escolaridad: Perito Mercantil y Contador Publico, Bach. En

Puesto Finanzas.
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Experiencia; 1 afios de experiencia en temas relacionados a las labores
del puesto. 2 afios de experiencia acumulada en el sector financiero y/o
en micro créditos.
Edad: 28 a 50 afios
Habilidades y Conocimientos: Compra y adquisiciones del estado, leyes 3
y procedimiento la misma, toma de decisiones, Liderazgo, Actualizacion L
de las razones Financieras del Programa, Negociacion con proveedores, ,
' Manejo computacional de Microsoft Office.
. Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa, .
Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro, i
Transparente y Comprometido con su trabajo. ,
Jefe de Servicios Generales -
Datos Generales
Titulo del ) :
Puesto Jefe de Servicios Generales |
Unidad de |
Adscripcion | Gerencia de Administracion y Finanzas |
' |
!
Jefe inmediato ) '
' Sub-Gerente de Operaciones :
Jefe de Servicios i
Generales
Ubicacién en el " i
il |
organigrama | : 1 |
Oficial de Servicios Auxiliar Servicio
Generales Generales
f REPUAT G I
M oas o :
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5 t{% Ift._
S A

1.Asegurar que el estado fisico y estructural de las oficinas tanto de

Objetivo(s) del | Tegycigalpa como de las agencias a nivel nacional se encuentre en
puesto dptimas condiciones, lograr que se cuente con el espacio adecuando para
que el colaborador pueda ejecutar sus funciones.
1.Acondicionar todas las agencias del Programa para optimo clima
Meta(s) del  |j.b0ral
puesto 2.Mantenimiento continuo a las agencias ya condicionadas

3. Actualizacidn de inventarios de bienes

Descripcion de Funciones

L Funcién Frecuencia
“Planeaciéon | 1. Planificacion de las actividades | 1.Semanalmente ‘
; 2.Calendarizar giras de trabajo para | 2.Periodicamente
: conocer el estado fisico del
‘ mobiliario y agencia.
Organizacion | 1. Organizar la documentacion de | 1-4)Diariamente
los bienes facturas, _ actas de

entrega, inventario’ general.

L 2.30licitudes de compras segun
necesidades.

L 3.0rganizar el espacio de cada una
de las dreas de acuerdo a sus
necesidades  estructurales y
profesionales.

} 4.Supervision de personal.

l‘)ireccién

/)

1.Dirigir personal a cargo bajo los

estindares de compromiso y

T\, 9;
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2.Comunicacion con el personal
para resolucién de problemaiticas

en cuanto a espacio fisico.

Control

1.Control en las asignaciohes de
mobiliario y equipo.

2.Revision de formatos para la
entrega de materiales.

3. Reporte de inventarios.
4;Asignaci6n a personal y
verificacion en el uso del material.
5Informe  de  actualizacién
trimestral del inventario a nivel

nacional.

1 -S)Diariamehte

Ejecucion

1.Revision de los

de

estructurales y fisicas de cada una

reportes u

informes . las necesidades
de las agencias.

2.Gestionar el espacio fisico de
cada uno de los departamentos,
para la ejecucion de sus labores.
3.Disefio de Remodelacion
4.Supervisar obras en las agencias

5.Solicitudes de compra segin

necesidades y cotizaciones

6.Reuniones con las Gerencias y

Jefaturas.

1-5) diariamente
6)Mensualmente

7-9) Periddicamente
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7.Creacion de planos-y disefios de
las oficinas.

8.Entrega de informes,

9. Asistir a reuniones cuando el Jefe
inmediato lo solicite para exponer

avances y probleméticas.

Perfil del Puesto

Perfil del .

Puesto

Administracién de Empresas o gestion de proyectos.

Habilidades y Conocimientos:

efectiva, trabajar bajo presion, disefio y distribucién de espacios, uso de
programas de disefio. Office y autocard, leyes y reglamentos de manejo
de bienes del estado buenas relaciones personales, redes de contacto,

saber escuchar, sociabilidad, proactivo, con iniciativa, conocimiento de

créditos, supervision de personal.

Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable ¢ integro,

‘Transparente y Comprometido con su trabajo.

| Nivel de Escolaridad: Arquitecta (o), Ingeniero Civil, con master en

Capacidad analitica, comunicacién

Oficial de Servic

Datos Generales
!

i0s Generales

'I{itulo del

'Puesto

Oficial de Servicios Generales

Unidad de

Gerencia de Administracion y Finanzas
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Jefe inmediato Jefe de Servicios Generales

Jefe de Servicios
N Generales

Ubicacidn en el

organigrama
Oficial de Serviclos

Generales

#

Puesto )
ambiente estructural mas adecuado.

Objetivo(s) del | 1. Apoyo en la supervision de las oficinas se encuentren en Gptimas

condiciones para que el colaborador pueda ejecutar sus funciones en un

Meta(s) del

puesto

establecimiento apto para el desarrollo del trabajo.

1. Brindar un excelente servicio al personal del programa mantener el

2.Apoyo en lareparacién de las oficinas para mejorar su estructura fisica.

Descripcion de Funciones

:

I Funcion

I hY

Frecuencia

Planeacién 1)Calendarizar el tiempo rpara
supervisar las condiciones de las
oficinas.

2)Rondas de Supervision de las
oficinas que queden cerradas y con
luces apagadas al momento de la

salida,

1-3)Diariamente

Organizacién

Direccion

.




Programa Presidencial Crédito

Cédigo

MP-GAF 001

v

2)Apoyo en caso que se requiera en
las reparaciones de las agencias a
nivel nacional.

.3) Inspeccionar alrededor de las
oficinas que todo se encuentre bajo
control. .

4)Acomodar los carros en el espacio
disponible en el parqueo.

5)Apoyar a las otras 4reas en lo que se
requiera.

6)Apoyo en el control del portén
principal en la entrada y salida del
personal, .

7)Supervisar la entrada y salida de
vehiculos pertenecientes a
colaboradores del Programa
8)Entregar  informe de  las

problematicas percibidas.

) -;g CREDITO Solidario, “Tu Banca Solidaria” | Versién 1A
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Control DSolicitud del carnet a cada uno de | 1)Diariamente
los colaboradores para el ingreso a las
oficinas.
2)Contrdl de llaves de oficina en caso
de emergencia.
Ejecucién 1)Reparacién de las instalaciones 1-8)Diariamente

Perfil del Puesto
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Nivel de Escolaridad: Bachiller en Ciencias y Letras o Pasante
Universitario.
Experiencia: 4 afios de experiencia en puestos similares.
Habilidades y Conocimientos: Excelentes habilidades de servicio y
Perfildel | 5iencion a los jefes, clientes entre otros involucrados en el programa,
Puesto equipo y materiales de oficina, electricidad, pintura, flexibilidad de
horario, organizado.
Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,
Transparente y Comprometido con su trabajo.
Auxiliar de Servicios Generales
Datos Generales
Titulo del
Auxiliar de Servicios Generales
Puesto
Unidad de
- Gerencia de Administracion y Finanzas
Adscripcion
Jefe inmediato w
Jefe de Servicios Generales
Jefe de Servicios
Generales
Ubicacion en el
organigrama
Auxiliar de Servicios
Generales
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Objetivo(s) del |Apoyar al oficial de servicios generales en el control de las condiciones

p de la oficina para la que el colaborador se sienta seguro y pueda
uesto
desempeifiarse eficientemente.

i
. \

eta(s) del
ptfesto

Descripcién de Funciones

Funcién Frecuencia
: Planeacion | 1)Planificacion de las actividades 1)1 diariamente ’
. Organizacién -
‘ Direccion -
Control 1) Verificar la entrada y salida de los | 1)Diariamente
colaboradores para seguridad de los :
mismos. E
Ejecucion 1. Apoyar en garantizar que las condiciones | 1-7) Diariamente |

estructurales de las oficinas del Programa
l sean adecuadas.

2. Apoyo en reparacién de Materiales u
equipo dentro de las instalaciones

3. Repg)rtar cuales son las necesidades
estructurales para solicitud de apoyo. y
4 Hacer rondas de supervision para verificar
el orden en los espacios de parqueo, f

estructura, pasillos para garantizar la

seguridad estructural de los colaboradores.
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5 Verificar que todo esté bajo control
alrededor de las oficinas.

6. Apoyar en cualquier otra de las tareas
asignadé.

7.Entregar reporte de probleméticas

percibidas.

Perfil del Puesto

3

Nivel de Escolaridad: Bachiller Humanidades o afines
Experiencia: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Perfil del Habilidades y Conocimientos: control de inventarios, ser proactivo,

buena concentracion, honesto.
Puesto

Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,

‘Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.

Motorista
Datos Generales

Titulo del !

. Puesto Motorista

Unidad de .

e e Gerencia de Administracién y Finanzas
Adscripeion

LY

I
Jefe inmediato Jefe de Servicio Generales
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Ubicacion en el

organigrama

Jefe de Servicio
Generales

‘Motorista

Objetivo(s) del

1. Trasladar documentos y personal, asi como mantener en buenas

condiciones el vehiculo asignado.

Y

Puesto
1. Realizar viajes dentro y fuera de la ciudad con eficiencia, garantizando
la satisfaccion de los colaboradores.
Meta(s) del
. puesto 2. Contar con mas vehiculos por parte del programa para sustitucion en

caso de fallos mecénicos de alguno de los automoviles y de esta manera

poder realizar su trabajo de manera eficiente.

Descripcidn de Funciones

. Funcion ' - Frecuencia
Plancacion | 1)Planificacion de viajé en base a 1-3)Periédi”camenté' -
solicitudes.
2) Conocer el tiempo y del lugar donde sc
va a dar inicio al trabajo.
3) Calcular distancia que se va a recorrer.
Organizacién
Direccion
. Control 1) Verificar el mantenimiento del vehiculo. | 1-4) Periodicamente

l«mﬁﬂ"’*
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2) Coordinar con Administracién para el uso
del combustibie.

3) Anotar el control del recorrido, lugar,
kilometraje, entrada y salida de donde se le
asigne. ‘

4) Coordinar con el personal a trasladar
acerca de donde se le va a recoger para

comenzar con el viaje laboral.

Ejecucion

1) Recoger, en cada salida, el vehiculo del
plantel donde se encuentra estacionado.

2) Trasladar al personal a su casa al finalizar
con la jornada de trabajo.

3) Dejar correspondencia

4)Cotizaciones relacionadas con el vehiculo
5)Limpieza y mantenimiento preventivo y
correctivo del vehiculo

6)Colaboracion en eventos del Programa

1-5) Diariamente

6)Periodicamente

1

|
Perfil Fel\Puesto

Perfil del

Puesto

Nivel de Escolaridad: Bachiller en Ciencias y Letras o afines

Experiencia: 4 afios de experiencia en puestos similares.

Habilidades y Conocimientos: Excelentes habilidades de servicio y

atencion al cliente. Excelente historial en el manejo de vehiculos, prudencia,

disciplina y flexibilidad de horario.

Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa, |

Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable ¢ integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo. REPUBLC
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Auxiliar de Aseo i

Datos Generales ' i

Titulo del

Puesto Auxiliar de Aseo

Unidad de

Adscripeion | Gerencia-de Administracién y Finanzas

Jefe inmediato
. Jefe de Servicio General

|

Jefe de Servicio General

Ubicacién en el

organigrama |

Auxiliar de Aseo

Objetivo(s) del | 1. Realizar las miltiples tareas de limpieza para garantizar la higiene de

las oficinas del Programa.

Puesto

Meta(s) del |1, Mantener diariamente las instalaciones del programa en dptimas

" puesto condiciones de limpieza.

1

|
Descripcién de Funciones .

Funcion | Frecuencia |

" Planeacién 1)Planificar el horario de limpieza | 1)Diariamente

para cada area.
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1

'y aseo

2) Mantener una limpieza
constante de los pasillos, los bafios,
madera, ventanas.

3) Barrer y trapear los pisos de las
Oficinas del Programa.

4) Limpfar y quitar el polvo de las
oficinas y asegurarse de botar
cualquier basura o desperdicio que
se encuentre dentro de ellas y a sus
alrededores.

5) Vaciar y limpiar los botes de
basura.

6) Limpiar los lavabos, los

inodoros, los pisos y las paredes.

8)Periddicamente

9)Periddicamente
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I
Organizacién | 2)Organizar  los  materiales | 2)Diariamente
requeridos.
Direccién
Control 1) Programar por hora los | 1-3)Diariamente
departamentos que se van a asear.
2)Verificar que todo el material
esté en orden para comenzar con
las labores de Iimﬁieza
3) Verificar que todo esté limpio al
final del dia.
Ejecucion 1)Solicitar suministros de limpieza | 1-7) Diariamente
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actividades de

| departamentos.

Director.

Reportar cualquier problematica
a la Gerencia de Operaciones.
8)Apoyo en reuniones a la

direccibn y Gerencia y en

NAtender las solicitudes del

todos los !

Perfil de! Puesto

Perfil del

'Puesto
organizacion.

Nivel de Escolaridad: Bachiller en Ciencias y Letras o afines
Experiencia: 2 afios de experiencia en puestos similares.

Habilidades y Conocimientos: Capacidad para establecer y mantener
buenas relaciones laborales con todo el personal de todos departamentos,

prudencia, organizadas, folerancia a la presidn, planificacién y

Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

! Transparente y Comprometido con su trabajo.

Unidad Tecnologia e Informacion
Datos Generales

Titulo del_

Puesto

Unidad Tecnologia e Informacién !
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Unidad de
. .. |Gerencia de Administracion y Finanzas
Adscripcion
Jefe
. . Gerente Administrativa Financiera
inmediato
Ubicacién
l Gerencia
n el Administrativa —
. Unidad ~ ' .de
organigram | | Tecnologla e
Informacidn
a _
1.-Asegurar la implementacidn de estrategias de Tecnologias de Informacién
y nuevas Tecnologias.
2.-Asegurar el funcionamiento efectivo de los paquetes de sofiware y
hardware del Programa
3.-Asegurar la administracién efectiva de redes y centros de cémputo
4.-Proporcionar servicios de gestion de red
Objetivo(s) |35--Asegurar que se efectiie la comunicacion electrénica de todo el Programa
' del y sus departamentos
P 6.-Proporcionar soporte técnico a todos los departamentos y colaboradores
nesto
; 7.-Supervisar el oportuno mantenimiento preventivo y correctivo del equipo
L de computo
8.-Establecer politicas institucionales en materia de licencias y uso del
software
9.-Mantener la integridad de datos y sistemas de informacién institucionales
10.-Asegurar ¢l apoyo al fortalecimiento e intercambio del conocimiento
11.-Facilitar la informacién de manera oportuna para la toma de decisiones
Meta(s) del | 1. Presentar teportes semanales a las Gerencias y Direccién del programa.
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3. Contar con el presupuesto para montar Data Center.
4 Mantener el sistema funcionando con informacion al dia

5. Proveer herramientas tecnolégicas a los.colaboradores

Descripcién de Funciones

actualizacion.
2)Entrevista con los usuarios para
conocer las probleméticas que surgen

en el sistema web,

3)Resolver problemas que surjan

‘ Funcién Frecuencia
Planeac_i(mw II)Planiﬁcacién de las actividades a I)Anualmenie
gjecutar junto con’ su equipo de | 2)Anualmente
trabajo.
2)Participacién en la elaboracion del
POA
Or'gal‘lizacién 1) Organizar archivos tanto fisicos ISMensualmente
! como digitales para mantener
' respaldo de lo ejecutado.
Direccién D)Dirigir al personal para el | 1)Diariamente
desempefio eficiente de sus funciones
Control 1) Asegurar el buen funcionamiento | 1)Diariamente
de los sistemas informéticos, 2) Diariamente
2) Mantener la integridad de datos y | 3)Diariamente
sistemas de informacion
institucionales.
Ejecucién 1)Mantenimiento de plataforma y 11-7) Diariamente

8-10)Mensualmente

——t




" 2\ CREDITO
&/} SOLIDARIO

Programa Presidencial Crédito
Solidario, “Tu Banca Solidaria

”»

Codigo

MP-GAF 001

Version

1A

» koY ok # Manual de Puestos

TU BANCA SOLIDARIA

Fecha

20-03-2020

Pagina

129 de 249

4)Elaborar programas, sistemas de
digitacion.

5)Desarrollo de nuevos médulos y
herramientas de sistema
6)Seguimiento con la IFIS para
mejoras en el intercambio de
informacién y seguimiento de
desembolso.

7)Brindar respuestas inmediatas a las
solicitudes de las Gerencias y
Tefaturas.

8)Salicitar informe a su equipo de
trabajo de las actividades ejecutadas.
O)Asistir a reuniones con las
Gerencias y Jefaturas para exponer
avances y problematicas

10)Presentar informe acerca de las
actividades ejecutadas en el drea de
Tecnologia a la Gerencia de

f
Administracién y Finanzas,

Perfil del Puesto

Perfil del

Puesto

Nivel de Escolaridad: Ingeniero en Sistemas, Licenciatura en

Informatica o carreras afines

Experiencia: 2 afios de experiencia en puestos similares

Edad: 28 a 45 afios

Habilidades y Conocimientos: Lenguajes de programacion; Bases de

datos; \Red%; Ingenieria de software;
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Conocimientos generales de electrdnica; Paqueteria; Administracion de
servidores; Manejo avanzado del paquete computacional Office.
Capacidad de gestion, toma de decisiones, mejora continua, tolerancia a
la presidn, creatividad, andlisis y concentracion

Valores del Puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.

Coordinador de Desarrolladér

Datos Generales

itulo del
Coordinador de Desarrollador
Puesto
Unidad de
., Gerencia de Administracion y Finanzas
Adscripcién

Jefe inmediato

Unidad de Tecnologia e Informacién

Flaborads, ppr
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Unidad de Tecnologia e
Ubicacion en el Informacién
organigrama - :
Coordinador de:
Desarrollo
1. Desarrollar las herramientas tecnolégicas para optimizar los procesos
Objetivo(s) del !' .. .
usados en el Programa y dar mantenimiento a los sistemas desarrollados
|Puesto a la vez impartir capacitaciones al personal acerca de la tecnologia
implementada.
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Meta(s) del

puesto

1. Crear aplicaciones de alta calidad e intuitiva para los usuarios

2.Capacitacion sobre nuevas técnicas de desarrollo.

Descripeion de Funciones

1

optimizéndolo y ddndole mantenimiento.
2)Elaborar pruebas de sistemas antes de
la implementacion

3) Brindar asesoria al personal acerca del
sistema

4)Elaboracion de manuales sobre uso de
sistemas.

5) Brindar apoyo cuando se necesite al
soporte técnico en cuanto al equipo.
6)Mantenimiento de la base de datos en
general.

7) Apoyo al soporte de la red.

Funcién Frecuencia
Planeacion | 1)Planificacion de las_actividades a | 1)Semanalmente
gjecutar en base a solicitud de Jefe
inmediato
Organizaciéon | 1) Organizar acciones relacionadas con | 1)Diariamente
el desarrollo y * mantenimiento de
sistemas.
Dirececion
Control
Ejecucion I)Analisis y disefioc de nuevo sistema, | 1-8) Diariamente

9-10) Mensualmente
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8)Facilitar las herramientas requeridas
por otros Departamentos.
9)Crear respaldo en relacion a los

sistemas informaticos

10)Presentar reporte a su Jefe inmediato

Perfil del Puesto

|

AY

Perfil del Puesto

Nivel de Escolaridad: Ingeniero o Licenciatura en Infotecnologfa,
Sistemas, Informatica.

Experiencia: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Habilidades y Conocimientos: habilidad numérica e informatica,
conocimientos de sistemas operativos, lenguajes de programacion: PHP,
HTML, CSS, ] avaScri'pt; gestor de base de datos: MySQL Server, buena
concentracion, disponibilidad, trabajo en equipo. Manejo computacional
avanzado de Microsoft Office. Diplomado en Desarrollo web, deseable
manejo de bases de datos y redes, inglés técnico.

Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo, autodidacta

Programador

Datos Generales

Titulo del
! Programador

Puesto g

| LY
Unidad de

. Gerencia de Adminigtracién y Finanzas
Adscripcion
|
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Jefe inmediato Coordinador de Desarrollo
Coordinador de Desarrollo
Ubicacién en el
or%anigrama p— ,_H SRl
i Pr?gramador ]
il
Objetivo(s) del 1. Asesorar acerca del funcionamiento de la pagina web y uso de
herramientas para un mayor entendimiento de los usuarios, facilitando la
Puesto informacion en base a sistemas de Programacién y tecnologia.
Meta(s) del |
puesto N
Descripeidn de Funciones
‘ Funcion ' Frecuencia
Planeacién 1)Planiﬁcacic’m de las actividades de la | 1)Semanalmente
" semana ' 2)Diariamente
|j ' 2)Programar atencion a consultas en
| relacion a herramientas y sistemas
relacionadas a Programacion.
Organizacion
Direccién
Control
Ejecucidn 1) Apoyo a los desarrolladores | 1-9) Diariamente
facilitando recursos para el desarrollo | 10)Mensualmente
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2)Soporte y retroalimentacion de los

de los sistemas operativos y disefios de

péginas web y mejora de los mismos.,

usuarios en relacién a la pagina web del
Programa.

3)Integrar nuevos procesos bancarios
informaticos con visto bueno del Jefe
inmediato.

4)Utilizar lenguaje de programacién
basado en requerimiento y tecnologia
5)Creacidén y modificacién de las bases
de datos.
6)Analisis,

implementacién de proyectos internos

desarrollo e

en el drea de Tecnologia.
7)Proporcionar soluciones
informaticas rapidas.

8)Apoy6 en la creacion de manuales
técnicos.

9Reporte de las actividades ejecutadas

10)Reunién con el Jefe inmediato para

exponer avances y problemaéticas,

Perfil del Puesto

P![erfil del

Puesto

()
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Nivel de Escolaridad: Ingenieria en Ciencias de la Computacion,
Infotecnologia, Sistema, Técnico en Informatica o carreras afines.

Experiencia: 1 afio de experiencia en puestos similares,
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Habilidades y Conocimientos: sistemas operativos, creacidn de paginas
web, conocimiento de ofimatica y politicas bancarias, programacion,
buena capacidad para trabajar bajo presién, adaptacion al entorno,
analitica y perceptiva, creativa, buenas relaciones humanas.

i Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.

Analista de Informacion
Datos Generales

5 Titulo del

Analista de Informacion
Puesto

Unidad de | !

Adscripeién | Gerencia de Administracién y Finanzas

, Jefe .

inn{mdiato Unidad de Tecnologia e Informacion

3

Unidad de Tecnologia e

Ubicacidn en Informacién &
- |

el ‘
organigrama _ Analista de Informacidn Oficial de Teenologla '

Objetivo(s) | 1. Dar la revision a los créditos enviados de Francisco Morazan y todas las

del Agencias a Nivel Nacional para dar a conocer el estado en el que se

Puesto
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encuentra (que no se genere duplicacién, concuerden datos y su colocacion
en diferentes IFIS).
2.Dar seguimiento y a apoyo a los Coordinadores en proceso de ingreso,

estado y cambios del status del crédito en las IFIS, montos, pagos.

Meta(s) del |1. Colocacién en el sistema una cantidad de créditos mensual y darle

puesto acompafiamiento al area de digitacién y los coordinadores.

Descripeién de Funciones

; Funcion Frecueicia
Piz-in\eacién 1)Planiﬁcacién de las actividades a 1)Diariamente '
ejecutar.
Organizacion | 1)Ingresar los datos del expediente y‘ 1-3)Diariamente
verificar que no existan inconsistencia a
través de un andlisis antes de la
colocacion en la IFIS correspondiente.
2)Organizar la colocacion de créditos de
acuerdo cantidad de créditos para no
-generar cantidad altas de archivo.
Direccién
.Control 1) Obtener reportes de las IFIS para 1-2)Diarialnente
controlar la informacion.
, 2)Manejo de listas para conocer la
'!' ‘ colocacién de PBS.
Ejecucion 1) Actualizaciéon del estatus del | 1-2) Diariamente

beneficiario siguiendo los lineamientos

(colocado o desembolsado).

3-4) Mensualmente




o ) Programa Presidencial Crédito Codigo MP-GAF 001

Tl CREDITO Solidario, “Tu Banca Solidaria” | Versién 1A

%) SOLIDARIO Fecha 26-03-2020
TU BANCA SOLIDARIA Manual de Puestos Pégina 137 de 249

2)Envidé de informacién a la IFIS para
desembolsos.

3)Brindar asesoria en el uso de la
plataforma en apoyo a los
Desarrolladores.

4)Presentar reporte a su Jefe inmediato

de las actividades ejecutadas.

Pertil del Puesto

Pertfil del Puesto

Nivel dé Escolaridad: Bachiller en Ciencias y Letras, Técnico en
Computacién, Bachiller en Informéatica o Pasante Universitario de Ing.
En sistemas, Informética Administrativa carreras afines

Experiencia: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Habilidades y Conocimientos: habilidad numéricas e informéticas,
conocimientos de sistemas operativos, disponibilidad, capacidad
perceptiva, Manejo computacional avanzado de Microsoft Office.
Deseable manejo de bases de datos.

Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.

Oficial de Tecnologia

Datos Generales
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Unidad de
o s Gerencia de Administracion y Finanzas
Adscripcion
Jeft?! inmediato | Unidad de Tecnologia ¢ Informacion
Unidad de
Tecnologlo e
Informacién
Ubicacidén en el , I
organigrama !
[ Oficial de
} Tecnologla
1. Por instruccion de la Unidad de Tecnologfa, otdrgar permisos y
privilegios a los usuarios.
2. Trabajar en coordinacién con el Coordinador de Desarrollo,
3. Velar por la integridad y seguridad del ingreso de datos,
4, Por instrucciones de la Unidad de Tecnologia, realizara la

1

f
!

Objetivo(s) del

Puesto

verificacién de la informacion ingresada por los Analistas de acuerdo
en las bases de datos,
5.  Por instrucciones de la Unidad de Tecnologia, realizara la

verificacion de la informacién estd siendo clasificada de manera

correcta,
6. Garantizar que la informacién esté almacenada correctamente
7. Sacar informes de Indicadores periddicos para los colaboradores

del Programa
8. Administrar el File Transfer Protocolo (FTP) del Programa
9. Por instrucciones de la Unidad de Tecnologia, realizara la

verificacion de Colocacion y Desembolso en las IFls
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10.

11,

Por instrucciones de la Unidad de Tecnologia, realizara el

Por instrucciones de la Unidad de Tecnologia, realizara la

coordinacion con Coordinacion de Programacion

soporte sobre el uso de la plataforma a los colaboradores en

administracion de la consola del Correo Institucional (Web Mail)

Meta(s) del

puesto

con el mantenimiento y mejoras de la BD.

Asegurar la disponibilidad de Informacién y un flujo continuo de datos
en el Programa, dar seguimiento a las colocaciones de créditos para que

todos los beneficiarios logren su desembolso sin problemas, colaborar

Descripcion de Funciones

Funcion

Frecuencia

Planeacion

1) Planificacion de las actividades de
la semana

2) Programar atencion a consultas en

1)Semanalmente
2-4) Diariamente

5) Seguin se acuerde

relaciobn a herramientas y sistemas
relacionadas a Programacion

3) Actualizar informacion de las IFIs
en los BD

4) Mantener comunicacion constante
con los Coordinadores para darle
solucion a problemas de ingreso de
informacion

5) Emitir informes sobre agencias,
desembolsos y demas indicadores que

requiera el Programa

—p—

Organizacion

Direccion
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Control

Ejecucion

D Sopoﬁe y retroalimentacién de los
usuarios en relacion a la Plataforma
del Programa.

2) Sugerir mejoras a las funciones del
BD

3) Utilizar lenguaje de programacion
basado . en  requerimiento ¥y
especificaciones de su Jefe Inmediato
4) Analisis,

implementacién de nuevos procesos

desarrollo e

automatizados para la mejora

continua en el manejo de informacién
5)

informaticas rapidas

Proporcionar soluciones
6) Revisar el estado de la base de
datos

7) Apoyo en la creacion de manuales
técnicos.

8)

ejecutadas

Reporte de las actividades

9) Reunion con el Jefe inmediato para

exponer avances y problematicas.

1-6) Diariamente

7-9)Mensualmente
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Perfil del Puesto

1

-

Perfil del

Puesto

Nivel de Escolaridad: Ingenieria en Ciencias de la Computacion,
Infotecnologia, Sistema, Técnico en Informatica o carreras afines,

pasante con al menos 60% de la carrera completada.
Experiencia: | afio de experiencia en puestos similares.

Edad: 23 a 45 afios

Habilidades y Conocimientos: sistemas operativos, conocimiento de
ofimética y politigas bancarias, SQL, programacién, buena capacidad
para trabajar bajo presién, adaptacién al entorno, analitica y perceptiva,
creativa, buenas relaciones humanas.

Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.

Coordinador de Soporte Técnico

Datos Generales

Titulo del

Puesto

Coordinador de Soporte Técnico

Unidad de

Adscripcion

Gerencia de Administracién y Finanzas

Jefe inmediato

Unidad de Tecnologia e Informacion

Ubicacion en el

organigrama

Unidad de Tecnologla e
Informarcién

[

;;Coordinador de:
B + . o
Soporte Técnico: s *
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1.Brindar asistencia y soporte técnico preventivo/correctivo en el drea de
i ;
informatica al equipo de computo de las diferentes dreas administrativas
Objetivo(s) del ;
dentro del programa. :
Puesto . i . .. '
2.Brindar capacitaciones de usos de aplicaciones a personal !
administrativo o de campo :
1.Realizar la ronda de revisién y mantenimiento del equipo y sistema de ’
M[ todo el Programa, ;
eta(s) del . . o -
* 2.0btener las herramientas necesarias para la realizacién del |
puesto o ) : ] ‘
mantenimiento del equipo como ser: software actualizado con sus .

licencias respectivas, office, antivirus entre otros.

Descripcion de Funciones ; ~

Funcidon . . Frecuencia

Planeacion 1)Planificar las actividades a ejecutar
1)Programar visitar las oficinas para
resolucién de problemdticas en cuanto

a equipo tecnoldgico.

Organizacion

Direccifm

Control

E]BCUCI()I] 1)Coordinar el soporte técnico a los

usuarios del equipo computacional

(hardware y software),

2)Resolver las consultas de los

usuarios en materia de hardware,

software y telefonia.
J
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) 3)Realizar instalaciones de .

componentes de hardware y/o
software. |
4)Realizar proceso completo de
i A recuperacion y restauracién de una ;
computadora (respaldo de '
informacion, formateo, instalacion de
sistema operativo, utilitarios y otros
componentes,  configuracién  de
‘ cuentas de usuario y servicios,
restauracion de la informacion, etc.).

5)Mantener un inventario actualizado

del equipo computacional asignado a

los usuarios de las diferentes

dependencias del Programa.
6)Elaborar el Plan Anual de

Mantenimiento preventivo/correctivo

al equipo de computacién de la
Institucion.

7)Supervisar los  servicios de
mantenimiento de. computadoras e
impresoras, asignados a empresas
externas,
8)Colaborar con la Jefatura en la

revision de ofertas para adquisicion de

equipos y software.
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9)Elaborar el plan anual de
mantenimiento de telefonia.
10)Administrar la Planta telefonica del
edificio principal.

11)Ejecutar el mantenimiento anual de
telefonia.

12)Vigilar por el buen uso de los
equipos telefonicos que pertenezcan a
la red de telefonia del edificio central y
los que se encuentren en la bodega de
informatica.

13)Mantener documentada la red de
telefonia y la elaboracion de la guia
telefonica institucional.

14)Supervisar las instalaciones de
cableado estructurado y switches.
15Realizar copias de respaldo de la
configuracién de la planta telefonica.
16)Colaborar con el Jefe inmediato en
la elaboracion del Plan anual de trabajo
en el area bajo su responsabilidad.
17)Realizar otras tareas que le
encomiende el Jefe inmediato que sean
compatibles con la naturaleza de su

cargo.

Perfil del Puesto
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Nivel de Escolaridad: Pasante u Ingeniero en Informatica o Sistemas.
Experiencia: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Edad: 23 a 45 anos

Habilidades y Conocimientos: Excelentes habilidades de servicio y
atencion al cliente. Conocer Plataforma Microsoft (Windows
Perfil del
Server/Paquetes de Oficina), Plataforma CISCO, Reparacion de
v Hardware, Centrales Telefonicas, entre otros. Manejo del paquete
computacional Office.

Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.

Oficial de Soporte Técnico

Datos Generales

Titulo del
Oficial de Soporte Técnico
Puesto
Unidad de
T Gerencia de Administracion y Finanzas
Adscripcion

Jef¢ inmediato | -, yinador de Soporte Técnico

Coordinador
Soporte Tecnico

Ubicacion en el

I
organigrama

Oficial de
Soporte Técnico
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1.Brindar asistencia y soporte técnico preventivo/correctivo en el drea de
Objetivo(s) del |informatica al equipo de computo de las diferentes areas administrativas

dentro del programa.

Puesto . o o
2.Brindar capacitaciones de usos de aplicaciones a personal
administrativo o de campo
1.Realizar la ronda de revision y mantenimiento del equipo y sistema de
Meta(s) del todo el Programa.
puesto 2.0btener las herramientas necesarias para la realizacion del

mantenimiento del equipo como ser: software actualizado con sus

licencias respectivas, office, antivirus entre otros,

Descripeion de Funciones
\

|- ‘ ’ Funcién Frecuencia

I hY

Plancacién | | )Planiﬁca.r las actividades a ejecutar

1)Programar visitar las oficinas para
resolucion de problematicas en cuanto

a equipo tecnologico.

Organizacion -

Direccion

Control

Ejecucion 1) Realizar [a instalacion y | [)Semanalmente
actualizacion de programas | 2)Semanalmente
informaticos,  equipos,  unidades | 3) Diariamente, siempre que el
periféricas conforme a las dérdenes de | usuario la necesite

trabajo. 4) Cada dos semanas

J . 5) Mensualmente
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2)  Asistir el

mantenimiento y

en diagnostico,

reparaciones del
equipo.

3) Orientar a los usuarios.

4) Operar los sistemas y dispositivos
usados.

5)Revisar equipo y su funcionamiento
de forma periodica

6)Brindar asistencia y capacitacion
cada vez que sea requerido.

7)Realizar cotizaciones de equipo de
computo.

8) Instalacion de redes.

9)Entregar reportes de actividades

mensuales

6) Diariamente, siempre que el
usuario la necesite
7-8) Periodicamente

9)Mensualmente

Perfil del Puesto

Perfil del

Puesto:

Nivel de Escolaridad: Bachiller Técnico en Computacion, Pasante u

Ingeniero en Informatica o Sistemas.

Experiencia: | afio de experiencia en puestos similares.

Edad: 23 a 45 afios

Habilidades y Conocimientos: Excelentes habilidades de servicio y

atencion al cliente. Conocer

Server/Paquetes de Oficina),

Hardware, Centrales Telefénicas, entre otros.

computacional Office.

Plataforma

Plataforma CISCO, Reparacion de

Microsoft (Windows

Manejo del paquete
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Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.

GERENCIA DE CREDITOS Y ADMINISTRACION DE CARTERA

Y
(-CI IN G EN?.“P‘

Dat07 Generales '
Titulo del
Gerencia de Créditos y Administracion de Cartera
Puesto
Unidad de
c . Direccion
Adscripcion :
Jefe inmediato | Director '
:Gerencia Créditos de
' Administracidén de
Cartera
Ubicaci6n en el ' T
I | 1
Organigrama
ganig Sub-Gerente de Sub-Gerente de coordinadores
Crédito Recuperacién Regionales
1
|'
! . 1. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar el funcionamiento y las
actividades en concordancia con las politicas, planes y estrategias para
el buen otorgamiento de Crédito.
Objetivo(s) del | 3 Garantizar que los procedimientos y politicas se lleven a cabo dentro
puesto del marco de la ley, y que se obtengan los objetivos propuestos, sobre la
base de una administracién eficiente de cartera de créditos.
, 3.Enfocarse en la,recuperacion de los fondos a través de su equipo de
trabajo y velar porquz;e cumpla la Metoggiogtuaifhprocesq, m" B
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l.Mantener una cartera de créditos. segin la meta establecida
anualmente. -'
2.Apoyo en obterer a través del presupuesto los fondos para desembolso
de los Créditos.
Meta(s) (’iel 3 Realizar alianzas estratégicas con mds instituciones financieras.
puesto 4.Cumplir al 100% con la vision del Programa llegando a ser modelo en
Latinoamérica.
5.Lograr que la mora este abajo del promedio establecido.
6.Supervisar eﬁcientemente cada una de las Sub-Gerencias y sus
dependencias.
Desc\ripcién de Funciones:
‘ Funcién ' ‘ _ Frecuencia
.Plsjmeaci('m lm)Apoyo en l:ﬁ éiabbracién del 1)Anua1mente
POA en conjunto con cada una de | 2)Semanalmente
las Gerencias, Sub-Gerencias y _
Jefaturas. |
2) Planificar las actividades y
asegurarse que cada Sub-Gerencia
y Jefatura curﬁpla con  sus
funciones.
Organizacion | 1)Organizar documentacién de | 1)Diariamente
‘ interés para mantener respaldo de
la labor ejecutada.
l‘)Frecci(m 1) Dirigir las agencias y los| 1-2)Diariamente
L departamentos para el buen
desempeiio de sus funciones. ' @j&’
\}“EPE?UC'O@ QOO /\i &
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2) Delegar acciones a su equipo de
‘ trabajo para agilizér Procesos.
Tontrol DDar respuesta inmediata al | 1)Diariamente
personal en cuanto a situaciones de | 2)Periédicamente

colocacidn, desembolsos y
recuperacion.

2)Llevar a cabo giras de trabajo
cuando se requiera para resolucion

de problematica.

Ejecucién

1)Asignacion de metas a su equipo
de trabajo.

2) Realizar las visitas de campo

_para verificacién de ejecucion de

laborares.

3)Revisién de informes, bitacoras,
indicadores de desembolso,
colocacién y mora.

4) Reunirse con las IFIS para tratar
problematicas.

5)Establecer NUevos
procedimientos y actualizar los
existente para | mejorar la
metodologia en cuanto al proceso

de otorgamiento de crédito.

-6) Reunirse con las Sub-Gerencias

y Jefaturas para exponer las

1-6) Diariamente

7-8) Mensualmente
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distintas problemdticas y buscar
soluciones a las mismas.

7) Solicitar informes de las
actividades e¢jecutadas dentro de
cada Sub- Gerenciéas y Jefaturas

8) Informar a la Direccion
Ejecutiva sobre los asuntos
relacionados con el

funcionamiento del Programa en

cuanto a cartera y recuperacion.

Perfil del Puesto

Perfil del

Puesto

1

Nivel de Escolaridad: Licenciatura en Administracién de Empresas o
carreras afines,

Maestria en Administracion de Empresas, Administracién de Proyectos,
Direccion Gerencial, entre otras.

Experiencia: 4 afios de experiencia en puestos similares.

Habilidades y Conocimientos: Conocimientos bancarios; Financieros
y/o sobre Micro Créditos; Pensamiento critico; Empoderamiento;
Liderazgo; Gestion de presupuestaria; manejo computacional Avanzado
de Microsoft Office.

Deseable el manejo de inglés oral y escrito.

Valores de Puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.
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Titulo del
Sub-Gerente de Créditos
Puesto
Unidad de
= = Gerencia de Crédito y Administracion de Cartera
Adscripcion

Jefe inmediato

Gerencia de Crédito y Administracion de Cartera

Sub-Gerente
Crédito
Ubicacién en Analista de i 1
Crédito
el A
Oficial Rural Oficial de CDA
organigrama
Control Digitacidn
Calidad
o Apoyo a la Gerencia en garantizar el cumplimiento y aplicacion de las
Objetivo(s) del | oo . ;o -
politicas crediticias que contribuyan a los objetivos de crecimiento de la
puesto
cartera del Programa.
1.Lograr la eficiencia en el proceso crediticio alcanzando agiles tiempo
e : g g 5 i
Meta(s) del spuesta en el otorgamiento y administracion de los créditos que el
) Programa ofrece.
puesto

2.Constribuir a la reduccion del porcentaje de morosidad y adecuado

manejo de la cartera.

Descripcion de Funciones

Funcion

Frecuencia

Planeacion

‘ : l:t'.\. Aprobagon %ar}a d)a créditos.

1) Realizar actividades en base a
una agenda de trabajo

2)Planificar cumplimiento para la

1-2) Diariamente
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Organizacién
4

B

)Revisién segin ingreso de
expedientes de créditos que
deberan ser presentados a comité

para aprobacion.

1)Periddicamente

Direccion

D)Dirigir al personal conforme al
plan estratégico del Programa,

logrando el enfoque.

2)Contribuir con estrategias de

mejora en el desempefio para

fortalecer el programa.

1-2) Diariamente

Control

1)Monitoreo a través de solicitud
de reportes con el status de los
procesos ~ crediticios, casos 'y

etapas.

1) Diariamente

Ejecucién

1)Seguimiento de la reportaria a
través de la revision de los créditos
por ingresar y los que estdn en
analisis.

2)Seguimiento yr monitoreo del
desembolso de los créditos
aprobados.

3)Reuniones con el comité,
direccion y personal a cargo.
4)Reuniones con aliados

estratégicos (entidades de! estado y

empresas’ privadas) que

1-3) Diariamente
4-8) Mensualmente
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contribuyan a los resultados del
Programa.

5)Revision y  supervision de
nuevos convenios.

6)Apoyo en la implementacion de
nuevos  procedimientos  para
agilizar mejorar procesos de
crédito.

7)Exponer avances, problematicas
y soluciones a la Gerencia de
Administracion de Cartera y
Créditos.

8)Elaboracion de informes de

resultados.

Perfil del Puesto

Perfil del

Puesto

Nivel de Escolaridad: Licenciatura en Administracion de empresas,
Economia Comercio Internacional, Contabilidad, Banca y Finanzas,
Mercadotecnia o carreras afines.

Experiencia: 3 a 5 afios de experiencia en temas relacionados a las
labores del puesto.

Habilidades y Conocimientos: Conocimientos y experiencia en analisis
e interpretacion de créditos. Habilidad de supervision y capacidad de
administrar una cartera de mora, control de gestion, proceso de
recuperacion, leyes a fines a la actividad del Programa (MIPYME,

sistemas financieros, bancarios y normativos) conocimiento de funciones

A

y deberes de los empleados publicos, toma de decisiones, reso ders
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conflictos, planificacion y organizacion. Manejo computacional de
Microsoft Office.

Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.

Coordinadores Regionales

Datos Generales

Titulo del

Coordinadores Regionales
Puesto &

Unidad Ele

Adscripecion | Gerencia de Crédito y Administracion de Cartera

Jefe inmediato : e - -
Gerencia de Crédito y Administracion de Cartera

Gerencia de
Crédito
—

Coordinadores
Regionales

Ubicacion en el _I

Coordinadorres
Departamentales

74

organigrama

Supervisores

Asesor _[

Tecnico

Objetivo(s) del | 1. Coordinar y supervisar los trabajos de campo a través de los

puesto Coordinadores Departamentales para verificar las metas asignadas con
]
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menor porcentaje de mora.

los estandares de calidad establecidos en el Programa y mantener el

2. Garantizar el buen desempefio del personal de campo de cada una de

las regionales asignadas para el cumplimiento de metas.

Meta(s) del

‘ puesto

Regionales a cargo.

Departamentales en la resolucion de problematicas.

1. Asegurar la colocacion de créditos y desembolsos en cada una de las

2. Ser enlace entre la Sub-Gerencia de Créditos y los Coordinadores

Descripcion de Funciones

! Funcién Frecuencm
Planeacion | 1) Planear sus actividades de la 1)Semanalmente
semana. 2) Semanalmente y Mensualmente
2) Realizar la proyeccion de
colocacién de créditos y control de
mora de cada una de las regionales
a cargo.
Organizacién | 1) Viajar a las Regionales a cargo | 1)Periédicamente
para supervision de personal.
Direccién 1) Dirigir bajo el marco estratégico | 1)Diariamente

a los Coordinadores | 2)Diariamente

Departamentales a su cargo.
2) Motivar al personal a cargo para
que  ejecuten su trabajo

satisfactoriamente
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Control D)Solicitar informe los indicadores | 1)Trimestralmente
' de colocacién, desembolso y mora | 2)Mensualmente
’ ) de las Agencias a cargo.

Ejecucion 1) Mapear y zonificar actividades 1-5) Diariamente

X de campo. 5-8)Mensualmente
; 2) Coordinar la ejecucién de los
trabajos de campo de los
Departamentos a cargo.

3) Conocer detalles relevantes de la
s cartera de las Agencias a cargo.
4)Supervisar las acciones para
garantizar buen servicio al
beneficiario y control de calidad en
el proceso de otorgamiento de
créditos.

5) Coordinar el Comité de Créditos
' para aprobacion de créditos con
: apoyo del Coordinador
Departamental.

6) Participacién en los eventos y

apoyo en la Coordinacion de los

‘mismos.

R S

7)Reuniones constantemente con el
Coordinador Departamental para

indagar problematicas y dar

\ resolucion.
8)Presentar reporte a la Sub- 3
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Perfil del Puesto

1

P!erfil del
!

Puesto

Nivel de Escolaridad: Licenciatura en Administracion de empresas,
Economia Comercial, Contabilidad, Banca y Finanzas, Mercadotecnia o
carreras afines, preferiblemente post grado en carreras Administrativas y
Financieras.

Experiencia: 3 afios de experiencia en temas relacionados a las labores
del puesto. Experiencia en supervision, manejo y evaluacién de personal.
Habilidades y Conocimientos: Conocimientos y experiencia en créditos
y micro créditos. Habilidad de supervisién y capacidad de administrar una
cartera de mora, control de gestién, toma de decisiones, resolucién de
conflictos, planificacién y organizacién. Manejo computacional de
Microsoft Office.

Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.

Coordinadores Departamentales

Datos Generales

Titulo del
Coordinadores Departamentales
, Puesto
!
Unidad de
. s Gerencia de Crédito y Administracion de Cartera
Adseripcién

Jefe inmediato

Coordinadores Regionales
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Ubicacion en el

+ Coordinadorres

.Coordinadores
Regionales

Departamentales

beneficiarios.

organigrama 7
Supervisores
Asesor Techico J
| 1. Coordinar y supervisar los trabajos de campo para poder cubrir las
Objetivo(s) del ] ] i
} metas asignadas con los estdndares de calidad establecidos del Programa
' puesto .
y con el menor porcentaje de mora.
1.Garantizar de manera eficiente la socializaci6n, llenado de solicitud y
asistencia técnica del personal a cargo.
Meta(s) del | Agegurar la colocacion y desembolsos de créditos asignado a su
puesto equipo de trabajo

2. Mantener el menor porcentaje de mora en la cartera total de

Descripcion de Funciones

Funcién ! Frecuencia :
Planeacion | 1)Planificacion de las actividades a | 1)Diariamente ;
. gjecutar ~ para  asegurar  la | 2)Semanalmente .
colocacién y recuperacion en base j‘
a meta asignada. '
2)Planear socializaciones, :
verificacion de negocios.
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Organizacién | 1)Recibir, revisar y firmar lo 1-3) Diariamente
créditos escalonados ya 4)Mensualmente

verificados por control de calidad
y call center.

2) Enviar los expedientes
aprobados a digitacion.

3) Revisar, firmar las solicitudes
de crédito MIPYME vy realizar
hojas de coordinacion para ser
enviadas a analisis de crédito.
4)Coordinar con el comité técnico

la aprobacién de créditos.

Direccién DDirigir bajo el marco estratégico | 1)Diariamente
a los grupos de Supervisores y
Asesores técnicos a cargo,
supervisando labores de campo
eficientemente para el

cumplimiento de metas asignadas.

Control 1) Proceder a hacer la 1-2) Semanalmente
convocatoria de desembolsos una |
vez aprobada solicitud de Crédito.
2)Controlar la firmar de contrato

" “de los créditos desembolsados en

’ ' las IFIS.

Ejecucién 1)Seguimiento al proceso de | 1-6) Diariamente

cartera de los créditos ya

} desembolsados. //)
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2)Visitar junto al
Supervisor con las notas de cobros
(legal) como apoyo al area de
Recuperacion.
3)Resolucién de
problemas
beneficiario.
4) Apoyo
Mercadeo
eventos.
5)Presentar informe del trabajo
ejecutado en su Agencia al Jefe
inmediato.

6)Asistir a reuniones cuando se le

solicite.

Asesor vy

consultas y
en relacion al
como enlace con

para ejecucion de

Perfil del Puesto

P

Puesto

erfil del

Mercadotecnia o carreras afines.

Nivel de Escolaridad: Licenciatura en Administracién de empresas,

Economia, Comercio Internacional, Contabilidad, Banca y Finanzas,

Experiencia: 3 afios de experiencia en temas relacionados a las labores
del puesto. Experiencia en supervision, manejo y evaluacion de personal.
Habilidades y Conocimientos: Conocimientos y experiencia en créditos
y micro créditos; Habilidad de supervision; Capacidad de administrar una
cartera de mora; Control de gestidn; Toma de decisiones; Resolucion de

conflictos; Planificacién y organizacién; Manejo computacional de
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Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.

Supervisor Técnico
Datos Generales

Titulo del

Supervisor Técnico
Puesto p

Unidad de

P Gerencia de Crédito y Administracion de Cartera
Adscripcion

Jefe inmediato | Coordinador Departamental

Ubicacion en el

organigrama Coordinadorres
Departamentales

i

Supervisores Técnico

|

Asesor Tecnico

Objetivo(s) del | Supervisar el cumplimiento de las funciones de cada uno de los

puesto Asesores Técnicos a cargo.
Meta(s) del 1. Garantizar la colocacion de créditos segiin la meta asignada al mes
puesto por cada Asesor Técnico a su cargo.

2. Mantener una cartera y controlarla con el menor indice de mora
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Funcion

Frecuencia

Planeacion

1) Planear sus actividades de la

sémana. '

1)Semanalmente

Organizacién

1) Solicitud de material didéctico
para el cumplimiento de las
funciones del Asesor Técnico.

2)Reunion con el personal para el
Ingreso de créditos y control de la
cartera de cada uno de los Asesores

Técnicos..

1-2) Diariamente

Direccion

3
!

J

1) Dirigir al personal en el
cumplimiento de sus labores de

campo. |

1)Diariamente

Control

1)Verificar los negocios o

viviendas para pgarantizar la
informacion de las solicitudes de
crédito.

2) Monitorear los créditos a
desembolsar de los Asesores

Técnicos.

1) Mensualmente

2)Diariamente

Ejecucién

1) Hacer llegar las instrucciones

giradas por el consejo
administrativo. |

2) Preparar informe de créditos
colocados.

3) Proveer reporte de mora.

1) Diariamente

2-4) Mensualmente
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4) Asistir a reuniones para exponer
avances y problematicas en la

ejecucion de sus funciones.

Perfil del Puesto

Nivel de Escolaridad: Licenciatura en Administracion de Empresas,
Economia Finanzas, estudiante universitario de carreras financieras o
comerciales.

Experiencia: | afio de experiencia en temas relacionados a las labores

del puesto.
Perfil del Edad: 25 a 45 anos
Pusstn Habilidades y Conocimientos: Capacidad y experiencia en supervision,

manejo y evaluacion del personal, Toma de Decisiones, resolucion de
conflictos, planeaciéon y organizacion. Manejo computacional de
Microsoft Office Word y Excel.

Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.

Asesor Técnico
Datos Generales

Titulo del

Asesor Técnico
Puesto

Unidad de

R Gerencia de Administracion de Cartera y Recuperacion
Adscripcion

Jefe inmediato

Supervisor Técnico
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|
ISupervisnres Técnico%
!
| g
Ubicacion en el
organigrama Asesor Tecnico
Objetivo(s) del 1. Otorgar financlamiento, brindando asistencia técnica al igual que un
puesto servicio y , acompafiamiento en el desarrollo del negocio-al beneficiario,
dando seguimiento a la recuperacion de los fondos.
Meta(s) del 1. Cumplir con la meta de créditos colocados al mes.
puesto 2. Tener mejor recuperacion para disminuir el porcentaje de mora segin
el indice de créditos colocados.
Descripcién de Funciones
- Fun¢ién Frecuencxa
Planeacion | 1) Planificacién de las actividades 1)D1anamente
a ejecutar j
Organizaciéon | 1)Socializar los productos | 1-2) Diariamente
financieros que ofrece el Programa.
‘ 2)Verificacion de documentacion,
, requisitos y llenado de solicitud de
Crédito. -
Direccion 3
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Control

1)Visitas de seguimiento para
corroborar la inversion del crédito.
2)Brindar asesoria técnica para
garantizar el buen desarrollo al
negocio del beneficiario.
3)Entregar al supervisor las
solicitudes de crédito para que sean
llevadas al édrea de control de
calidad.

5) Facilitar informacion sobre la
aprobacion o denegacion de las
solicitudes de crédito a los
solicitantes, como también el
estado del crédito después de la

aprobacion por parte del comité.

1-5) Diariamente

Ejecucion

1) Seguimiento de la cartera de
créditos mediante  visitas y
llamadas de cobros.

2) Entregar bitacoras de las labores

1)Diariamente
2)Semanalmente
3)Periodicamente

4-5) Diariamente

ejecutadas. 6)Mensualmente

3) Apoyo en el proceso de apertura

que establece el convenio de las

Instituciones Financieras (IFIS).

4) Revisar los reportes de mora.

5)Apoyo al Oficial de cobros.

6)Reuniones con su jefe inmediato

para 'e>.<poner avances y s
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Perfil del Puesto

Nivel de Escolaridad: Perito Mercantil, Bach. En Administracion de
Empresas, Bach, En Informética, estudiante universitario de Contaduria
Publica, Administracion de Empresas o carreras afines.
Experiencia: 6 meses de experiencia en el drea de ventas, servicio al
cliente y/o contabilidad, planeacién y organizacién, resolucién de
I"erfil del | conflictos, deseable experiencia en micro créditos.

Puesto Edad: 19 a 40 afios
; Habilidades y Conocimientos: Habilidades numéricas y de atencidn al
cliente. Manejo computacional de Microsoft Office Excel y Word.
Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,

Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.

Auxiliar de Créditos (Regional)
Datos Generales

Titulo del

Auxiliar de Créditos
Puesto

Unidad de

. Gerencia de Administracion de Cartera y Recuperacion
Adscripeién .

Jei\'e inmediato Coordinador Departamental

I

Y

Ubicacion en el Coordinador
Departamental

organigrama

| Auxde Crédito
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1.Dar informacion y facilitar los requisitos o estado del crédito.
2.Recepcion de créditos entradas, salidas, devoluciones y revision.

Objetivo(s) del 3. Lograr la verificacion de créditos y recuperacion por medio de

puesto llamadas telefénicas.

4. Digitar la informacion correspondiente a las solicitudes de crédito, ya
verificadas de acuerdo a normas, lineamientos y procedimientos

establecidos.

1. Brindar la mejor atencion al beneficiario y disminuir el exceso de

quejas.

Meta(s) del |5 percibir los errores y cuadrar la informacién contenida en las
puesto solicitudes de créditos antes de ser enviadas para aprobacion.

3. Verificacion de créditos y recuperacion de manera eficiente.

4. Digitar la mayor cantidad de solicitudes de créditos

Descripcion de Funciones

Funcion Frecuencia

Planeacion | 1) Planificacion de las actividades | 1) Diariamente

a ejecutar.

Organizacién | 1) Organizar documentacion de | 1) Diariamente

interés al drea de trabajo.

Direccion
Control 1) Controlar informacion y | 1) Diariamente
documentacion a través de reportes
de las visitas de beneficiarios y las
quejas mas frecuentes.
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3

Ejecucién

DRecibir por parte de los | 1-5) Diariamente
Supervisores los créditos para ser | 6)Mensualmente
revisados.

2)Revisar los créditos (datos
generales, la p:arte numérica,
estados de cuenta, tipo de ciclo
etc.)

3)Digitar los  créditos ya
verificados

8)Escanear la informacién de los
créditos.

4) Mantener actualizada la
solicitud de crédito en la
plataforma y reportar cualquier
inconsistencia.

5) Enviar solicitudes ya verificadas
al Coordinador para seguimiento
del proceso.

6)Presentar informes de las labores

ejecutadas su jefe inmediato.

Perfil del Puesto

Perfil del

. Puesto
{

' L

‘Edad: 23 a 43 afios

Nivel de Escolaridad: Perito Mercantil y Contador Publico, Bach.
Técnico en Computacién y Pasante Universitario de Carreras

Comerciales.

Experiencia: 1 afio de experiencia en puestos similares.
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Habilidades y Conocimientos: Atenciéon al cliente, Habilidad para
percibir datos erréneos en solicitudes de crédito, capacidad de analisis
numérica, conocimientos y experiencia en Crédito y Cobro (deseable).
Conocimientos sobre micro-créditos, capacidad analitica, supervision y
' digitar datos, Manejo del paquete computacional Office.

. Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,

Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.

Analista de Créditos
Datos Generales

Titulo del

Analista de Crédito
Puesto

Unidad de

. x Gerencia de Crédito y Administracion de Cartera
Adscripceion

Jefe inmediato

i}

l

Sub-Gerente de Crédito

!
| v Sub-Gerente de
Creditos
Ubicacion en el '
organigrama Analista de J
Crédito

Objetivo(s) del | 1. Analizar, evaluar y verificar la situacién financiera y técnica

puesto. aplicando las politicas de crédito establecidas.

Meta(s) del
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Descripcion de Funciones
Funcién Frecuencia
Planeacion ”1.)Pianiﬁcar las actividades a 1)Diariamer1te
desarrollar
Organizaciéon | 1)Recibimiento de solicitudes de | 1)Diariamente
¥ crédito para su respectivo
analisis.
1) Clasificar las solicitudes de
crédito para su inmediata
revision conforme la fecha de
ingreso.
Direccién
Control l)Controlaf el anélisis de crédito | 1)Diariamente
en base a metodologia y
lineamientos.
Ejecucion | DReportar al Jefe inmediato | 1-7) Diériamente
‘_ acerca inconsistencias
{ encontradas en las solicitudes de
\ crédito, para su devolucion.
2) Elaboracién de traspaso de
garantia prendaria.
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3) Seguimiento a las solicitudes
en proceso de andlisis para su
resolucion.

4) Entrega de expediente al Jefe
inmediato para su respectiva
aprobacion.

5) Registro y seguimiento del
status del Crédito y actualizacion
de la base de datos.

6)Apoyo en asesorar al personal
en relacion al drea de trabajo.
7)Presentar reportes solicitados

al Jefe inmediato.

Perfil del Puesto

Nivel de Escolaridad: Licenciatura o pasante Universitario del mas del
50% de carreras como Contaduria Publica, Finanzas, Economia,
Administracion de Empresas o afines.

Experiencia: 2 afios de experiencia en puestos similares

Habilidades y Conocimientos: Conocimientos de andlisis e

Perfil del interpretacion financiera, trabajo en equipo, trabajar bajo presion,
Puesto conocimiento de funciones y deberes de los empleados publicos, Manejo
computacional de Microsoft Office Excel y Word, metodologia de
procesos de créditos.
Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,
Transparente y Comprometido con su trabajo.
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Auxiliar de Call Center de Analisis de Crédito

Datos Generales

Titulo del

Puesto

Auxiliar de Call Center de Analisis de Crédito

Unidad de

Adseripeion

Gerencia de Créditos y Administracion de Cartera

Jefe inmediato

Sub-Gerente de Créditos

Ubicacion en el

Sub-Gerente de Creditos

|

organigrama
Auxiliar de Call Center de
Analisis

L 1. Actuar de enlace entre los beneficiarios y la parte analitica hacer las
e llamadas de verificacion de datos de las solicitudes de créditos para
Puesto después darle la resolucion a través del analista de crédito. Ejercer sus

funciones por teléfono en el centro de llamadas.
1. Realizar llamadas de verificacion de datos diarias a los beneficiarios.
Meta(s) del |5 Brindar un excelente servicio de atencion al cliente brindando un

puesto enlace efectivo entre los beneficiarios y el Programa.

3.Corroborar los datos de los avales y plan de inversion con eficiencia

Descripcion de Funciones
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de

corroborar que los datos sean los

solicitud , crédito,  para

correctos, en caso de no serlo se

devuelve al analista.

2) Verificar y confirmar datos de
una solicitud de crédito.

3) Verificar los nombres de los
beneficiarios, direccion de
vivienda y negocio, asi como el
plan de inversién.

4 Corroborar a trfavés de llamadas
que se esté cumpliendo con la
metodologia de otorgamiento de
créditos.

5)Presentar un reporte de las
llamadas ejecutadas diariamente al

Jefe inmediato.
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Planeacion 1)Planificacién de las actividades a | 1)Diariamente
realizar
Organizacién | 1)Organizar documentaciéon de | 1)Diariamente
interés al area de trabajo.
Direccién
Control 1) Control de la cantidad de | 1)Diariamente
solicitudes de crédito a verificar
Ejecucion 1) Llamar a cada miembro de | 1)Diariamente

2-5) Diariamente y
semanalmente, dependiendo de

la entrega de solicitudes.

Perfil del Puesto
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Perfil del

Puesto

Nivel de Escolaridad: Bachiller en Humanidades o carreras comerciales.
Experiencia: | afio de experiencia en puestos similares.

Habilidades y Conocimientos: Capacidad de lidiar con clientes dificiles,
prudencia, capacidad de aprendizaje, seriedad, resolucion de conflictos,
tolerancia a la presion. Manejo de Paquete de Office.

Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.

Oficial de Crédito Rural

Datos Generales

Titulo del
Oficial de Crédito Rural
Puesto
Unidad de
P Gerencia de Administracion de Cartera y Crédito
Adscripcion

Jefe inmediato

Sub-Gerente de Crédito

Ubicacion en el

organigrama

Sub-Gerente de
Crédito

’—I

Oficial de Crédito Rural

Objetivo(s) del

puesto

1. Apoyo en el proceso de precalificacion y asesoria técnica de empresas
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de granos basicos y otros cultivos con sistemas de riego por goteo,
aplicacion de paquete tecnoldgico, seguro agricola y comercializacion.
1.Lograr financiamiento de empresas campesinas, cajas rurales para
Meta(s) del | c\tivo de granos basicos.
[IEstD 2. Mejorar indicador de productividad en cultivo de maiz y frijol,
hortalizas frutales en las empresas y grupos campesinos a cargo.
Descripcion de Funciones
Funcion Frecuencia
Planeacion | 1.Planificacion de las actividades a | 1-4)Diariamente
ejecutar tanto de campo como
administrativa.
Organizacion | 1.Organizar documentacion de
interés al area de trabajo.
Direccién
Control 1. Realizar giras de campo para
realizar  inspecciones a los
proyectos y documentacion de las
solicitudes de Crédito.
1. Revisar planes de inversion y
elaborar los flujos de pagos para el
financiamiento.
Ejecucion 1.Brindar Asesoria a las empresas | 1-5) Diariamente
en cuestiones administrativas, | 6-7) Mensualmente
organizativas, Juridicas y
Financieras.
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2.Emitir dictamenes técnicos sobre
factibilidad o no de los proyectos
de financiamiento.

3. Implementar en empresas
buenas practicas basicas agricolas
para un buen cultivo.
4.Coordinacion con los
responsables de las Agencias en el
proceso de documentacion de los
Créditos.

5.Dar seguimiento a la aprobacion
de créditos rurales e
implementacion de los proyectos
productivos.

6.Apoyo en visitar instituciones
para establecer convenios de
cooperacion de servicios.
7.Reuniones con el Jefe inmediato
para  exponer  avances Y
problematicas

8. Presentar informes de las

actividades del mes.

-f"“*-\ Perfil del Puesto
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Carreras Agricolas -Administrativas.

Experiencia: 2 afios

Nivel de Escolaridad: Ing. Agronomo o pasante Universitario de

Habilidades y Conocimientos: Ser analitico y critico, conocer todo lo

relacionado al sector agricola, manejo de computacion, geografia en

Perfil del

;pu?s to cuanto ubicacién de las empresas campesinas, cajas rurales, sector social

l de la economia, metodologia de crédito MIPYME, buenas relaciones
humanas, trabajo bajo presiéon y en equipo.
Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,.
Transparente y Comprometido con su trabajo.

Oficial de CDA

Datos Generales

Titulo del Puesto

Oficial de CDA

'Unidad de

Adscripcién

Gerencia de Crédito y Administracién de Cartera

Jefe inmediato

Sub-Gerente de Crédito

Ubicacién en el

organigrama

Sub- Gerente de
Créditos

S

Oficial de CDA!
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1. Coordinar las acciones ejecutadas referente al drea de CDA,
Objetivo(s) del ) ] )
Control de Calidad y Call Center para garantizar el desarrollo eficiente

uesto
P de las actividades.

1. Asegurar el cumplimento de las asignaciones del personal a cargo
para mejorar los procesos de revisién de crédito y atencién al cliente,
Meta(s) del puesto | i;oreso y control de calidad; Brindando atencién oportuna cuidando
la imagen del Programa y garantizando gestiones con estandares de

calidad.

Deseripcion de Funciones
f

l

T

Funcion Frecuencia

Planeacién | 1)Planificar las actividades a | 1)Diariamente

ejecutar

Organizaciéon | 1)Organizar documentacién | 1)Diariamente

referente al area de trabajo.

Direccion 1)Dirigir al personal para el | 1)Diariamente
desempefio  eficiente de sus

funciones.

Control DRemitir al personal | 1-2) Diariamente
correspondiente en base a|
necesidades de atencidn.

2)Resolucién de problematicas que

[ presentan a diario los beneficiarios.

Ejecucién I.Lograr la disminucién de quejas. | 1-6) Diariamente

7)Mensualmente
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2.Mantener un ambiente de orden y
disciplina para cuidar la imagen de
servicio de Programa.

3.Dar visto bueno para el ingreso
de los créditos en base a la
informacidén contenida.

4 Notificar al Gerente de Créditos
de cualquier anormalidad que se
presente en el ingreso de
expediente ¢ de atencién al
beneficiario.

5.Verificar que los expedientes
realicen el recorrido establecido
antes de ser aprobados.
6.Seguimiento a créditos por
Coordinador que deben ser
atendidos a través de su Supervisor
y Asesor

7 .Presentar informe consolidado de

las actividades ejecutadas.

Perfil del Puesto

Perfil del

Puesto

Nivel de Escolaridad: Licenciatura en Administracién de Empresas,

Mercadotecnia o carreras afines.

Experiencia: 2 afios de experiencia en puestos similares.

Habilidades y Conocimientos:

Ebora_ofgor u%
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Habilidad para manejar persona
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habilidades de comunicacion, facilidad de palabra, capacidad de gestidn,
toma de decisiones, negociacion. Manejo del paquete computacional
Office. ‘

Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su ttabajo.

Auxiﬂiar de CDA
DatosI Ge\nerales

Titulo del

Puesto

Auxiliar de CDA

Unidad de

Adscripcion

Gerencia de Administracion de Cartera y Recuperacion

Jefe inmediato

Oficial de CDA (Nivel Nacional)

Ubicacidén en el Oficial de CDA
organigrama _ | __
v Auxiliar de.GD}f\ . r
Objetivo(s) del 1.Dar informacién solicitada al beneficiario, seguimiento de consultas y
| lpuesto asignacion para el proceso de levantamiento de crédito como parte de la
E ' resolucion de problematicas.
1. Disminuir el exceso de quejas.
Meta(s) del |3 Ser en un el 4area de con mayor servicio humanitario en-el programa
puesto de crédito solidario, en el cual se escuche al beneficiario y se satisfagan

sus necesidades.
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'i j \ Furnicién Frecuencia
Prlaneaciénw 1)Planificar las abtividades a ejecutar 1)Diariamente
Organizacion | 1)Tomar datos de los beneficiarios | 1)Diariamente
2)Trasladar la informacioén al Supervisor
en base a los datos recabados.
Direccién
Control 1) Verificar el estatus del beneficiario a | 1-3)Diariamente
través de la plataforma para brindar la
informacién correspondiente.
2)Atender todas las llamadas telefonicas
para solicitud de informacién y dar
respuesta inmediata.
Ejecucion 1) Seguimiento para verificar si el.| 1-7) Diariamente

{

beneficiario fue entendido en base a la
informacion facilitada.

2) Dar respuestas a quejas que se recaben
en el drea de CDA

3) Presentar un reporte de las visitas,

quejas y el seguimiento otorgado.

8)Periddicamente

9-16)Diariamente

Perfil del Puesto

/\M
)
é:f—

Perfil del

Puesto

Nivel de Escolaridad: Bachiller en computacion, ciencias y letras a fines
y pasante de Administracion, mercadotecnia carreras afines.

Experiencia: 2 afios de experiencia en puestos similares.
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' ’ Habilidades y Conocimientos: Habilidad para relacionarse con i

cualquier tipo de persona; Fluidez verbal, Calidad de atencién al cliente
' Buena orientacion al servicio y sentido de urgencia; Tener buena
predisposicién y buen trato para con las personas; Capaz de acatar
Ordenes, tolerancia a la presion. Manejo del paquete de Office.

Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,

! Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

! . Transparente y Comprometido con su trabajo.

1 Digitador
i Datos Generales

j .

i Titulo del
| 1o .
i Puesto Digitador 3
|
'
Unidad de ;,
o ey Gerencia de Administracion de Cartera y Crédito i
Adscripcién |
|

Jefe inmediato Sub-Gerente de Crédito .

: Sub-Gerente
5 Crédito ;
| Ubicacion en el l ;
)
organigrama :
, Digitadores (2) E
i

Ol:;jétivo(s) del |1. Digitar, revisar y procesar informacién correspondiente a las

3 Puest solicitudes de crédito, verificadas por Control de Calidad y Call center !
! . Puesto N
de acuerdo a normas,)ineamientos y procdimientos establec !

. A :

|
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Meta(s) del

" puesto

1. Digitar la mayor cantidad de solicitudes de créditos segun meta

establecida.

2. Brindar un excelente servicio de digitacion,

mensualmente la cantidad de errores encontrados en las solicitudes de

crédito.

3. Garantizar diariamente la calidad del trabajo exigido y entregar con

prontitud la informacion solicitada por el jefe inmediato.

disminuyendo

Descripcion de Funciones

" Funcién Frecuencia
Planeacién 1)Planificacion de las actividades a | 1)Diartamente
ejecutar.
Organizacién | 1)Recepcidn de las solicitudes de Crédito | 1)Diariamente
por orden de llegada.
|
Direccién !
. « . » . |
.Control DRevisar el estado de la solicitud del | 1-4)Diariamente
crédito
2)Verificar que la solicitud contenga la
. firma del coordinador, supervisor y
asesor como los montos aprobados.
3) Percibir las inconsistencias al
momento de ingresar la solicitud
devolver a control de calidad o
i
Coordinacidn en caso de errores. :
|
REPUR I
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EldBorado-por: % Vi 0 84T "% evis or:/ g :
b TN . ¥ A |
AbgyBarinzNiines, | . PRNQRIfres /% : 3 AL
Sub- Géq fe'te Talentg? Gerentl {r: Gejenci ; 5 Lpamo |
B O uoAI0  x n LIDARTA ,
W Aol pntl CJON GENE?‘P‘\’ ;
F

& K//



) Programa Presidencial Crédito Codigo MP-GAF 001
CREDITO Solidario, “Tu Banca Solidaria” | Version 1A f
[ SOLI]%;‘\RI-O Fecha 20-03-2020 |
P *
| TU sANEA sOLIDARIA Manual de Puestos Pagina 185 de 249 !
i !

4) Asegurar que no vengan mezcladas las |
IFIS con los grupos que estén colocados

en diferentes instituciones financieras. '

Ejecucién D)Digitar por datos generales del | 1-4) Diariamente
beneficiario (Nombre, domicilio,
ubicacidn del negocio, referencia).
2)Seguimiento del estado de la solicitud
del crédito digitado.

| 3)Crear - una lista con créditos
desembolsados y  trasladarlo  al |
| departamento de archivo,

4)Entregar reporte al Jefe inmediato de

las actividades ejecutadas.

Perfil del Pue'sto

Nivel de Escolaridad: Bachiller Técnico en Computacion, Técnico en ,
Informatica Administrativa y pasante Universitario de Ing. En Sistemas

o carreras afines.

Experiencia: 1 afio de experiencia en puestos similares.
‘ Habilidades y Conocimientos: habilidad numéricas e informaiticas, ;
Perfil del Puesto conocimientos de sistemas operativos. Manejo computacional avanzado
’ de Microsoft Office. Deseable manejo de bases de datos, prudencia, i
capacidad de aprendizaje, buena concentracién, buena capacidad de :
‘_ redaccion y excelente ortografia

‘ { Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,

Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro, i
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Auleiar de Control de Calidad

Datos Generales

Titulo del

Puesto

Auxiliar de Control de Calidad

!

Unidad de

Adscripeion | Gerencia de Administracion de Cartera y Recuperacion

Jefe inmediato

Sub-Gerente de Crédito

Ubicacion en el

organigrama

Sub-Gerente de
Crédito

Auxiliar de Control
de Calidad.

Ol;j]etivo(s) del

Ipuesto

1.Lograr la verificacién efectiva en cuanto al llenado de ia solicitud de
crédito en relacion a la informacion contenida en el expediente de cada

beneficiario para el otorgamiento de un Crédito.

puesto

cantidad de selicitudes recibidas.

1. Percibir los errores y cuadrar la informacién contenida en las
Meta(s) del | golicitudes de créditos antes de ser enviadas para aprobacion.

2. Realizar la revisién de cada solicitud alrededor de 25 min segun la

~ Descripcidn de Funciones

Funcién

Frecuencia
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Planeacion

1) Planificacion de las actividades a

realizar

1) Diariamente

Organizacion

D)Recibir solicitudes de crédito por
parte de los Supervisores en base a
planificacidn,

1)Cortejar la lista recibida por el
Supervisor Técnico junto con las
solicitudes entregadas.

2)0rgarﬁzar por orden de llegadas las
solicitudes de crédito, categorizarlo por

ingreso y reingreso.

1) Diariamente

Direccion

Cuntroi

)Controlar que las informacion

contenidas en las solicitudes no

presenten inconsistencia.

D)Diariamente

Ejecucién

1.Verificar la  solicitud  (datos
generales, croquis, espacios en blanco,
balance general, proyeccion, ingresos,
gastos, recibos publicos, firmas, en
caso de otros ciclos recibos de pagos).
2.Devolucién en caso de errores en
cuanto a datos y documentos para su
respectiva correccion.

3. Completar la revision e ingresar los

datos a la plataforma.

1-5) Diariamente

6)Mensualmente
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| 4. Corroborar la informacién fisica y

digital para la generacién del cédigo
(HASH).

5.Trasladar la solicitud a otras &reas
para continuidad del proceso.

6)Envié de reportes al Jefe inmediato

de las actividades éjecutadas.

Perfil del Puesto

Perfil del

Puesto

Nivel de Escolaridad: Perito Mercantil y Contador Publico.
Experiencia: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Habilidades y Conocimientos: Habilidad para percibir datos erréneos en
solicitudes de crédito, capacidad de andlisis numérica, conocimientos y
experiencia en Crédito y Cobro {deseable). Conocimientos sobre micro-
créditos, capacidad analitica, supervision de dates. Manejo del paquete

computacional Ofﬁce.

{ Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con inicijativa,

Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.

Auxiliar de Call Center

DatoT' Generales

Titulo del

Puesto

Auxiliar de Call Center

“Unidad de




. ) Programa Presidencial Crédito Cadigo MP-GAF 001
.2« CREDITO Solidario, “Tu Banca Solidaria” | Versién 1A
| SO*I;IPQ{UO Fecha 20-03-2020
TU BANCA SOLIDARIA Manual de Puestos Pagina 189 de 249
Jefe inmediato Sub-Gerente de Créditos
Sub-Gerente de
Créditos
Ubicacion en el
organigrama
BAnIg Auxiliar de Call
Center
1. Actuar de enlace entre los beneficiarios y la parte operativa, hacer las
Objetivo(s) del . ‘e ' o
) ®) llamadas de verificacién de datos de las solicitudes de créditos para
Puesto después darle la resolucion. 2.Ejercer sus funciones por teléfono en el
! \ centro de llamadas.
Meta(s) del |1, Realizar llamadas de verificacidn de datos diarias a los beneficiarios.
puesto
Descripcion de Funciones
Funcién Frecuencia
Planeacion 1)Planificacion de las actividades | 1)Diariamente
a realizar.
Organizacion | 2)Organizar las solicitudes de | 1)Diariamente
créditos segin cantidades recibidas
y dividir el nimero que se van a
verificar.
Direccién
Control
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Ejecucién | 1) Llamar a cada miembro de | 1-2) Diariamente

solicitud de  crédito, para | 3) Mensualmente
corroborar que los datos sean los
, v correctos (numero de identidad,
localizacién del negocio, recibos
plblicos, croquis) en caso de no |
l serlo se devuelve a control de
' : { calidad.

2) Manejo en forma digital la

informacidon con. datos relevantes |
de las solicitudes verificadas.

3)Realizar informe del reporte de

llamadas que se realizan a diario. !

7 4 ll . Perfil del Puesto |

Nivel de Escolaridad: Bachiller en Humanidades o carreras comerciales.

Experiencia: 1 afio de experiencia en puestos similares.

g Habilidades y Conocimientos: Capacidad de lidiar con clientes dificiles,
I Perfil del |, dencia, capacidad de aprendizaje, seriedad, resolucion de conflictos,
Puesto tolerancia a la presién. Manejo de Paquete de Office.

Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transpare'hte y Comprometido con su trabajo.
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Sub-Gerente de Recuperacion
Datos Generales

Titulo del

Sub-Gerente de Recuperacién
Puesto

Unidad de

. s s Gerencia de Administracion de Cartera y Recuperacién
Adscripcion

Jef¢ inmediato Gerente de Administracion de Cartera y Recuperacion

. =r Gerente de

Ubicacién en el Administracion de

z Cartera y
organigrama Recuperacion

Sub-Gerente de
Recuperacidn

1.Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con
Objetivo(s) del |y, recuperacién de micros créditos y créditos MIPYME del programa a
puesto nivel de todas las agencias y ventanillas.

2.Analizar los casos morosos y dar resolucién a cada uno de ellos.

Meta(s) del 1. Mantener el menor porcentaje de mora y recuperar la mayoria de los |

puesto créditos morosos,

1

, Descripeidn de Funciones

, Funciéon = Frecuencia

" Planeacion -1) Planificacion de las actividades i)biériamente

a ejecutar en conjunto con su | 2-3) Semanalmente

personal a cargo. 4) Mensual
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1 . . r
Or%amzac:on

1)Organizar documentos de interés

a su puesto de trabajo.

1)Diariamente

Direccién

1) Dirigir bajo el marco estratégico
al personal a cargo para el buen
desempefio de sus funciones.

2) Motivar al personal.

1)Diariamente

2)Diariamente

Control

1) Controlar que se ejecute el
proceso de Recuperacion en base a
Metodologia en cada una de las

agencias a Nivel Nacional.

1)Diariamente

Ejecucion

|

1)Analisis, evaluacion y propuestas
para la mejora de resultados en
base a indicadores de mora.
2)Resolucidn de problemdticas en
relacién al drea de recuperacion.
3)Garantizar una efectiva
recuperacion de cartera.

4) Ejecutar giras de trabajo para
supervision de personal y labor
ejecutada.

5)Reunidn con su equipo de trabajo
para exponer situaciones en
relacion al area de trabajo.
6)Presentar informes a la Gerencia
de Administracién de Cartera y

Crédito.,

1-4) Diariamente

5-7) Mensualmente
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NAsistir a reunibn con la
Direccidn y  Gerencias para

exponer problematicas y avances.

Perfil del Puesto

‘ ' Nivel de Escolaridad: Licenciatura en Administracién de Empresas,
Contaduria PUblica, Finanzas, Economia, Derecho o carreras afines.
Deseables estudios de postgrado.
Experiencia: 3 a 4 afios acumulada en el sector financiero y/o publico,
recuperacion de cartera, supervision de personal.

Habilidades y Conocimientos: Capacidad de evaluar la situacidn

Perfil del
financiera de los clientes para luego otorgar créditos, negociacion,

Puesto’
autoridad, toma de decisiones, Conocimientos y experiencia en el area de i
micro créditos. Manejo computacional de Microsoft Office.
Valores del Puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa, |
! Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo, analitico, capacidad para E

trabajar en equipo.

B

Coordinador de Recuperaciones
Datos Generales

Titulo del
Coordinador de Recuperaciones
Puesto
Unidad de . i
., Gerencia de Créditos y Administracion de Cartera i
Adscripcion !

Jefe inmediato

Sub-Gerente de Rec@peracion
m i ﬁ,? BL,
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Sub-Gerente de
Recuperacidn
!
e . . Coordinador de
Ubicacion ‘en el Recuperaciones
organigrama l
Oficial de
Cobros
! |‘ Asesores de
Cobros
' [ Apoyo al Sub-Gerente de Recuperacion en planear, organizar, dirigir y
Objetivo(s) del | conrolar las actividades relacionadas con la recuperacién de créditos
puesto en atrasos a nivel Nacional del Programa Presidencial Crédito
Solidario.
Meta(s) del 1. Recuperacion de créditos a nivel Nacional enfocandose en la
puesto reduccion del porcentaje de mora hasta en un 15%

Descripcién de Funciones

Funcion Frecuencia
" Planeacion 1) Planificacién de las actividades 1)Didriamehte
a ejecutar.
Organizacién | [)Organizar al personal por zona | 1)Diariamente

en base al analists de cartera.
2)Entregar cartera de beneficiarios
en mora al personal para la

Recuperacién de fondos.
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Direccion

1)Dirigir al personal a través de
zonificacidn para la realizacion de

visitas para la labor de campo.

1)Diariamente

2)Diariamente

Control

1)Solicitar bitdcoras firmadas por
los beneficiarios, verificando la

informacion contenida.

1)Semanalmente

Ejecucion

1)Manejo a través de los reportes el
indice de mora y recuperacién de
fondos.

2)Elaboracion de estratégias para
recuperacién y disminucion de los
indicadores de mora.

3)Visitas “a agencias Regionales
para la recuperacion de créditos en
mora y capacitacion en cuanto a
tacticas de cobros.,

4) Asistir a reuniones con el Jefe
inmediato para exponer avances y
problematicas.

5)Presentar informes de las

actividades ejecutadas.

1-2) Diariamente
3)Peridédicamente

4-5) Mensualmente

- Perfil del Puesto

Perfil del

Puesto

Nivel de Escolaridad: Licenciatura en Administracion de Empresas,

Contaduria Publica, Finanzas, Economia, Derecho o carreras afines.

Experiencia: 2 a 3 afios acumulada en el sector financiero y/o publico,
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Habilidades y Conocimientos: Capacidad de evaluar la situacion
financiera de los clientes para luego otorgar créditos, negociacion,
autoridad, toma de decisiones. Conocimientos y experiencia en el drea de
micro créditos. Manejo computacional de Microsoft Office.

Valores del Puesto: Ser Solidario ¢ Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,
Transparente y Comprometido con su trabajo, analitico, capacidad para

trabajar en equipo.

v

Oficial de Cobros
Datos Generales

Titulo del
Oficial de Cobros
Puesto
Unidad de
., Gerencia de Créditos y Administracion de Cartera
Adscripcién :

Jefe inmediato Coordinador de Recuperacidn

Sub-Gerencia
de
Recuperacién

Coordinador de

Ubiéacién en el Recuperaciones
‘ |
organigrama —
s g Oficial de

Cobros
L Asesor de
Cobros
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'Objetivo(s) del

1. Realizar actividades de gestion de cobro en la cartera asignada bajo

las obligaciones o extractos pendientes de pago a favor del programa,
puesto ) .
para una efectiva y oportuna recuperacion de la mora.
Meta(s) del
puesto

Descripcion de Funciones

estableciendo comunicacion
directa con el beneficiario o deudor
para lograr una mejor gestion de
recuperacion.

2)Revisidn de biticoras diarias del
personal a cargo.
3)Acompafiamiento a los Asesores
de cobros en visitas para casos

especiales.

‘ Funcién _ ‘ Frecuencia

11_’lahez.1éi6n IV)PI.aniﬁcacién de Ias actividades a 1) i)iarialnente |
realizar

Organizacién | 1)Reuniones diarias con los | 1)Diariamente
Asesores de cobros para distribuir
la zona.

Dir}?ccian

Control 1)Supervisar a-los Asesores de | [)Diariamente
cobros en labor de campo.

Ejecucién I) Apoyo en acciones de cobro | 1-4) Diariamente

5)Mensualmente
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4) Apoyo cuando se requiera en
capacitaciones en cuanto a gestion
de cobro al personal a cargo.

5) Elaborar informe mensual de
Gestion y Recuperacion para el
conocimiento de -las Jefatura y

Gerencia.

Perfil del Puesto

Perfil del

Puesto

Nivel de Escolaridad: Perito Mercantii y Contador Publico,
Preferiblemente pasante Universitario en Economia, Contaduria, Banca,
Finanzas o carrera afin.

Experiencia: 2 afios de experiencia en puestos similares.

Habilidades y Conocimientos: Habilidad para manejar beneficiarios

diffciles. Conocimientos y experiencia en Crédito y Cobro

(Indispensable), capacidad de gestion toma de decisiones, negociacion.
Conocimientos sobre micro-créditos, MIPYME, recuperacion de cartera.
Manejo del paquete computacional Office.

Valores del puesto: Ser Solidario ¢ Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.

Asesor de Cobros
Datos Generales

Titulo del

Puesto

Asesor de Cobros:
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Uinidad de
L Gerencia de Administracién de Cartera y Recuperacion
Adscripeion

‘ Jefe inmediato Oficial de Cobros

; Oficial de Cobros

Ubicacion en el |

organigrama

i
o
Asesor de Cobios |
|

1. Realizar acciones en el proceso de cobros a través de la planificacion,

Objetivo(s) del |ejecucion de visitas, identificaciéon de herramientas , readecuaciéon y

© puesto negociacién con el beneficiario para la solucién de su deuda con el !

. Programa Presidencial Crédito Solidario. -

Meta(s) del |

! puesto ' .
i

Descripcion de Funciones

—_—— -

Funciéon - Frecuerncia

L 1 o

Planeacion 1.Planificar las visitas e identificar | 1)Diariamente ' ‘

las herramientas para maximizar el
contacto efectivo con el -
beneficiario de  acuerdo a

metodologia establecida en el

l [ Manual de Cobros del Programa. _
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Direccién
Control 1.Gestionar y negociar con los | 1)Diariamente
beneficiarios la ‘soluciéon de su
deuda aplicando acciones de
contacto efectivo.
Ejecucién 1.Llevar a cabo readecuaciones de
! ' las  deudas para lograr la
recuperacion de cartera.
2.Comunicar y registrar en el dia
los resultados e incidentes
ocurridos de la gestién de campo en
sus bitdcoras para el seguimiento
de los mismos.
3.Presentar reportes semanales al
Jefe inmediato de los montos
recuperados y visitas ejecutadas.
Perfil del Puesto
l Nivel de Escolaridad: Perito Mercantii y Contador Publico,
) Preferiblemente pasante Universitario en Economia, Administracién de
Empresas, Contaduria, Banca y Finanzas o carrera afin.
Perfil del Experiencia: 2 afios de experiencia en puestos similares.
Puesto Habilidades y Conocimientos: Habilidad para manejar y clientes
dificiles. Conocimientos y experiencia en Crédito y Cobro
(Indispensable), capacidad de gestion toma de decisiones, negociacién.
Conocimientos sobre micro-créditos y recuperacion de cartera. Manejo
/fv?m'?c:\ del paquete computacional Office. e
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Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,

Creativo,- Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.

GERENCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL Y ASISTENCIA TECNICA

Datos Generales

Titulo del
Gerencia de Desarrollo Empresarial y Asistencia Técnica

_ Puesto ,
- [}
Unidad de '
Ve, Direccién :
Adscripcion i
l !
[ .

1
Jefée inmediato | .. ‘
Director i
1
1
1
ra:r'm—d: de Desarrolio :
Empresarial y Aslstencia i

Técn_lg_a___‘
t
Ubicacidén en el 1 : l [ | i
* . Ceordinador de Jefe \
Organlgrama lefe de D 1 _— "Mercad Formacion
:;;::gi’;:‘-}g:rﬁ; ’ eEm:r:ss:r‘gf ’ Jete de'::;:l;?::cm de lmﬁ{%:?dé‘::nade Empresarial

1.Dirigir, controlar gestiones referentes a la promocién y publicidad de i
Objetivo(s) del | 155 productos financieros y a la vez desarrollar asistencia técnica, |
(puesto capacitaciones en relacién al fortalecimiento empresarial en el

Programa Presidencial Crédito Solidario

1‘

aborado spor: (f
Kanna Nunezk
Sulks e d ']?,ajgar]t
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Ieta(s) del
N}pu‘esto
Descripcién de Funciones
_ | Funcién- - Frecuéncia

Planeacion | 1.Planificacion de las actividades a | 1)Diariaments
desarrollar en cénjunto con su
equipo de trabajo.

()rganiza;ién | 1.0rganizar documentacién de | 1)Diariamente
interés en-cuanto al area de trabajo.

Direccion | 1.Dirigir al personal a cargo 1-2)Diariamente
2. Implementar acciones

| ‘ estratégicas para la eficiencia de las
’ \ actividades de cada una de las Sub-
Gerencias y Jefaturas. |

‘Control | 1. Controlar Ia, éjecucion de | 1)Diariamente
actividades en cuanto a promocién
publicidad, eventos, capacitaciones
y asistencia técnica se lleven a cabo
en base a lineamientos
establecido's.

Ejecuciéﬂ { 1)Supervisar acciones para mejorar | 1-5) Diariamente
el ofrecimiento de los productos | 6-8)Mensualmente
financieros a través de estrategias
de mercado.

|
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TU BANCA SOLIDARIA

Programa Presidencial Crédito Cédigo

2)Velar por incrementar el
desarrollo empresarial a través de
ferias de emprendedurismo.

3) Gestion para aprobacidn de cada
uno de los eventos, jornadas de
capacitacion y asistencia técnica.
4)Ser enlace con las oftras
Gerencias para la ejecucién de

eventos y capacitaciones.

| 5) Lograr que todas las Agencias a

nivel nacional cuenten con la
logistica para los.eventos.
6)Presentar informe del impacto en
cuanto a desarrollo empresarial,
demanda de mercado y asistencia
técnica

7)Solicitar informe a las Sub-
Gerencias y Jefaturas de las
actividades ejecutadas.

8)Asistir a reuniones con la
Direccion para exponer avances y

problematicas.

Perfil del Puesto

Perfil del

Puesto

Nivel de Escolaridad: Licenciatura en Mercadeo,

Relaciones Internacionales, Administracién de Empresas, Finanzas,

7S 8 0 AN

Periodismo,
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Experiencia: 3 afios de experiencia en pueStos similares.

Habilidades y Conocimientos: Capacidad de andlisis, buenas relaciones
humanas, redes de contacto, saber expresarse en putblico, con ética
profesional, conocimiento de redes y publicidad, ser ordenado, critico,
manejo de equipo de trabajo.

Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo, acatar érdenes y ser

respetuoso con la autoridad.

Sub-Gerencia de Asistencia Técnica r

!

A

Datos Generales

Titulo del
Sub-Gerencia de Asistencia Técnica y Formacién Profesional
Puesto
Unidad de
.. Gerencia de Desarrollo Empresarial y Asistencia Técnica
Adscripeion

Jefe inmediato

Gerente de Desarrollo Empresarial y Asistencia Técnica

Ubicacién en el

organigrama

Gerente de Desarrollo
Empresarial y Asistencia
Técnica

Sub-Gerente de Asistencia
Técnica
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1.Planificar y coordinar las acciones correspondientes al trabajo del
Equipo de Asistencia técnica Formacion Profesional asegurdndose de
Objetivo(s) del que el personal técnico del Programa este cumpliendo con la parte de sus
puesto funciones de brindar la correcta Asistencia Técnica a los beneficiarios
asignados hasta lograr que ellos tengan los suficientes conocimientos y
capacidades para aplicarlos al negocio y conseguir que este alcance el
4 nivel optimo.
Meta(s) del
puesto
Descripeidn de Funciones
Funcion Frecuencia
“Planeacion 13 Planificar de manera eficiente | ljSerrianaiménte
las jornadas de capacitaciones 2)An'ualmente
tanto del personal técnico del
' I programa como de los
| beneficiarios del mismo.
2) Apoyar en la elaboracién e
implementacion del Plan Operativo
Anual. '
~Organizacién | 1) Organizar las necesidades de | 1)Mensualmente
capacitaciones del personal técnico | 2)Periodicamente
del programa como las de los
beneficiarios. '
2) v’Contar con la logistica y los
insumos requeridos para las .
. capacitaciones programadas. wEPUBLIC 0"'\}‘P‘EZ;IEUCq S
e
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Direccion

1)Dirigir al personal a cargo en el

desempefio de sus funciones.

1)Diariamente

Control

1) Controlar y supervisar la
implementacién de los
instrumentos y  metodologias
establecidas.

2) Custodiar los expedientes que
documenten evidencia de los
beneficiarios.

3) Resolver cualquier emergencia
que surja en el' equipo y dar
resolucion a la misma de forma

inmediata.

1-3) Diariamente

Ejecucién

1) Apoyo en asegurar que las
capacitaciones se lleven a cabo en
tiempo y forma dentro de los
lineamientos de las necesidades del
Programa.

2) Aseverar que todos los
beneficiarios reciban la asistencia
técnica de forma constante y
permanente.

3) Brindar informacidn sobre los
servicios que ofrece el
departamento,

4)Implementar un sistema de

seguimiento de las capacitaciones.

1-2) Periodicamente
3)Diariamente

4-6)Mensualmente
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5) Elaborar informes

mensualmente o cuando sean
requeridos  por " la  autoridad
superiores.

6)Participar en reuniones y
actividades delegadas por la

gerencia del departamento.

Perfil del Puesto

Perfil del

Puesto

Nivel de Escolaridad: Licenciatura en Administraciéon de Empresas y
N
Carreras afines. h
Experiencia: 3 afios de experiencia en puestos similares.
Habilidades y Conocimientos: Administracién de proyectos micro y
pequefias empresas, sector MYPE, informdticos intermedios, relaciones
de comunicacién entre asocios piiblicos, privados que fortalezcan la
unidad, técnicas Didacticas para el desarrollo de capacitaciones, para
trabajar en equipo y coordinar grupos,
Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo, acatar ¢rdenes y ser

respetuoso con la autoridad.

Jefe de Inteligencia de Negocios Promocional
Datos Generales

.\

%

T[itulo del

Puesto

Jefatura de Inteligencia de Negocios Promocional
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Unidad de

Adscripcion

Gerencia de Desarrollo Empresarial y Asistencia Técnica

Jefe inmediato

1
I

Gerente de Desarrollo Empresarial y Asistencia Técnica

A

Ubicacidén en el

Gerente de Desarrollo

desarrollar en cuanto a asistencia

técnica.
2)Desarrollar  investigacion de
mercado para recolectar

informacioén y definir planes de

Empresarial y
orgamgrama \ Jefatura de Inteligencié
_| de Negocios P_fo:-nogi}gnal
1.Planificar, dirigir y coordinar las gestiones correspondientes del
Objetivo(s) del trabajo del Departamento de Promocién de Negocios, asegurando el
puesto acompafiamiento de los beneficiarios en cuanto a publicidad, promocién,
comercializacién, redes y enlaces estratégicos para generar mayor
crecimiento y desarrollo constante en los negocios.
Meta(s) del
puesto
! . Descripeion de Funciones
Funcion Frecuencia
“Plancacion lelaniﬁcabién-de las actividades a 71)‘7Diariamente
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Organizaciéon | 1)Organizar documentaciéon de | 1)Mensualmente
interés al area de trabajo. 2)Periédicamente
2) lograr que los negocios
contengan paginas web, manejo de
redes soc}ales.
Direccién 1)Dirigir al personal a cargo en el 1)Diériamente
desernpefi_o de sus funciones.
Control 1) Controlar que los beneficiarios | 1-3) Diariamente
estén rec1b1end0 asistencia técnica
en cuanto a comercializar los
| productos que ofrecen.
Ejecucién 1) Desarrollar ferias para los | 1-6) Diariamente

beneficiarios para exponer sus
productos.

2)Establécer enlaces estratégicos
de comercializacion para sus
productos y servicios.
3)Asegurar que los negocios
posean campafias publicitarias que
le perrnftan colocar sus productos
en manos de clientes finales.
4)Desarrollar sistema de apoyo
condiciones

para generar

apropiadas para comercializar

| productos o servicios dentro y

fuera del pais.

7-8) Mensualmente

QU'-‘-"":P
aborad o‘iao

Ag Kal:m
, ’




_ Programa Presidencial Crédito Cédigo MP-GAF 001
CREDITO Solidario, “Tu Banca Solidaria” | Version 1A
SQLIDARIO Fecha 20-03-2020

U Ao ORIA Manual de Puestos Pagina 210 de 249

5)Crear una plataforma de

\ oportunidades para
’- comercializacidon mutua entre los
| beneficiarios.

6)Dar seguimiento a cada una de
las actividades implementadas con
los beneficiarios para mejoras de su
negocio.

7Presentar informe de las
actividades ejecutadas.

8)Reunirse con su Jefe inmediato
para  exponer  avances @y

problematicas.

Perfil del Puesto

N Nivel de Escolaridad: Licenciatura en mercadeo, Gerencia de Negocios,

Administraciéon de Empresas, Finanzas, Ingenieria Industrial o carreras

afines

Experiencia: 2 afios de experiencia en puestos similares.

Habilidades y Conocimientos: Administracién de proyectos; sector

Perfildel |\iypE; Investigacién de mercado; Técnicas de marketing y promocién
Puesto de negocios; Conocimientos informaticos avanzados; Técnicas de ventas;

Relaciones de ‘comunicacién; Importaciones y exportaciones;

Diagnostico comerciales; Conocimiento de desarrollo de medios digitales

y redes.

Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con inicjativa,

Creativo, Amable, Excelente en opera 4SaLY ir, Responsable e . e :
NP Wi e ’ %

L|c f‘y"’"‘ alnezc

de] %Iento

e"/i
0'4 BE TAVES Yol
et S

\\lm' e




o mm o m e

i

. A Programa Presidencial Crédito Codigo MP-GAF 001
Y CREDITO Solidario, “Tu Banca Solidaria” | Versién 1A
L SQI;IPQI}IO Fecha 20-03-2020

TU BANGA SOLIDARIA Manual de Puestos Pagina 211 de 249

Transparente y Comprometido con su trabajo, acatar érdenes y ser

respetuoso con la autoridad.

Jefe de Desarrollo Empresarial y Asistencia Técnica
Datos Generales

Titulo del

Puesto

]

Jefe Desarrollo Empresarial Y Asistencia Técnica

" Unidad de

A {scripci(m

Gerencia de Desarrollo Empresarial y Asistencia Técnica

Jefe inmediato

Gerencia de Desarrollo Empresarial y Asistencia Técnica

Ubicacion en el

organigrama

Técnica

Gerencia de Desarrollo
Empresarial y Asistencia

IR

T
. Jefe 'Desarrollo Empresar,

Asistencia Técnica

i
!

laly

Objetivo(s) del

|

| 1.Apoyo a la Sub-Gerencia de Desarrollo empresarial en monitoreo de

la planificacion y desarrollo de capacitaciones, asistencia técnicas a los

iPuesto colaboradores y beneficiarios del Programa Presidencial Crédito
Solidario.
Meta(s) del
puesto

Descripcion de Funciones




Ejecucion

de capacitaciones.

2)Desarrollar formatos evaluativos para

conocer necesidades de capacitacion y
asistencia técnica.
3) Garantizar que se lleven a cabo de

manera eficiente cada de los procesos de

capacitacion y asistencia técnica.
.4) Presentar informes de las diversas.

1 actividades desarrolladas.

5)Asistir a reuniones para exponer avances -

| y probleméticas,

6)Dar seguimiento a las necesidades de

_capacitacion.

4-6) Mensualmente

o ! ) Programa Presidencial Crédito Cédigo MP-GAF 001
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f| b | Funcién _ Freé}lencia
Planeacion I)Plamﬁcar las actividades a realizeltr en ‘I)Semanalmnente

conjunto con su equipo de trabajo.
Organizacion | 1)Organizacion de documentos de interés | 1) Diariamente
al area de trabajo.
Direccién | 1)Dirigir a su personal en cuanto metas 1) Diariamente
que tienen que cumplir y el desarrollo
eficiente de sus funciones.
Control 1) Controlar lineamientos y criterios | 1)Diariamente
bésicos - en materia procesos de
capacitacion y asistencia técnica.
1)Gestionar los medios para el desarrollo | 1-3) Diariamente

, . Perfil del Puesto

e
PUBL
/{’\;‘ﬁa L’ngé"\\

R 7Ry AR
/§ Eldbbrado pol
,-é;‘ Abg#Kirina Nl'l;ﬂt!ez

\Subzeepte

nifds

Ger /"é.\'\'t’ ‘ ofraty
R " '

7
NETERG oA

A
Topy 4 E TRV
P

g o/
N T A -.1‘”,4;;/
s 7




Programa Presidencial Crédito | Codigo MP-GAF 001

CREDITO Solidario, “Tu Banca Solidaria” | Versién 1A ,
SQI;IEQE{IO ' Fecha 20-03-2020 ;
TU BANCA SOLIDARIA Manual de Puestos Pégina 213 de 249 :

s

P'erfil del

|

Puesto

Nivel de- Escolaridad: Ing. Industrial, Mercadotecnia, Periodismo y
carreras afines

Experiencia: 3 afios de experiencia en puestos similares.

Habilidades y Conocimientos: Excelentes habilidades de Supervision,
Manejo de personal. Conocimientos de Mercadeo, Publicidad, trabajo en
equipo, tolerancia a la presidn, creatividad e innovacién, carismatico,
capacidad de aprendizaje, redes de contacto, relaciones publicas,
habilidades medidticas; Manejo de programas Avanzados de Office.
Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.

Oficial Empresari

al de Negocios

Datos Generales

Titulo del
Puesto Oficial Empresarial de Negocios
Unidad de
“L ripeia Gerencia de Desarrollo Empresarial y Asistencia Técnica
Adscripeion

Jefe inmediato

Jefe Desarrollo Empresarial Y Asistencia Técnica

Ubicacion en el

organigrama

JEFE  DESARROLLO
EMPRESARIAL Y

OfICIa| Empresartal de
Negomos
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Objetivo(s) del | 1.Apoyo en el acompafiamiento del beneficiario para generar desarrollo
Puesto de sus negocios a través de publicidad, promocién y comercializacion,
Meta(s) del
puesto
Descripcion de Funciones
N *"lr Funclon | Frecuencia
P*aneaci(m I)Plamﬁcacmn de las actividades a | 1) Semanalmente
: realizar.
Organizacién 1)Organizar la informacién digital y de | 1-2) Diariamente
archivo de los documentos de interés al
area de trabajo.
2)Coordinar convocatorias de
beneficiarios en actividades de desarrollo
empresarial.
Direccién |
Control DControlar a fravés de reportes el 1)Diariamente
desarrollo de espacio de ventas (ferias, | 2-3)Periédicamente
expo, bazares) .
jecucion 1)Apoyo en establecer enlaces estratégicos | 1-6) Periddicamente
7 ) de comercializacion.
| 2)Apoyo en la efecucion de eventos
orientados a promover los productos y
servicios de los emprendedores.
3)Definir planes de visitas semanales @
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4)Recoleccion  de informacién para
) desarrollar el petfil de requerimientos
mercadologicos.
: 5)Seguimiento de microempresas
! atendidas.

6)Entregar informes de las actividades

gjecutadas.

B Perfil del Puesto

Nivel de Escolaridad: Ing. Industrial, Administracion de Empresas,
Mercadeo y carrera afin.

Experiencia: 2 afios de experiencia en puestos similares.

b Habilidades y Conocimientos: Excelentes habilidades de servicio y
l atencidn al cliente. Conocimientos de Mercadeo, desarrollo empresarial,
' Pleri'll del |publicidad, trabajo en equipo, tolerancia' a la presion, creatividad e
3 Puesto innovacién, carismético, capacidad de aprendizaje, redes de contacto,
relaciones publicas, habilidades medidticas; Manejo de programas
. basicos de Office. ,

Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,

Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.

Coordinador de Mercadeo e Investigacion de mercado
Datos Generales

Titulo del

Coordinador de Mercadeo e Investigacion de Mercado

* Puesto
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Unidad de ' -
.l Gerencia de Desarrollo Empresarial y Asistencia Técnica :
Adscripceién 1E
1
- ;
Jefe inmediato . . . e :
Gerente de Desarrollo Empresarial y Asistencia Técnica
v - r ——
i Coordinador deMercadeéo-e;
. Investigacin de Marcado
Ubicacion en el
organigrama Prot?uc'tor Estrategla de Oficial de ' Oficial de Oficial de imagen
Audiovisua redes Eventos Mercadeo y disefio
' 1.Coordinar ¢l drea de Mercadeo e investigacién de Mercado buscando '
Objetivo(s) del . - ; I
cumplir con los objetivos propuestos, desarrollando estrategias
Puesto orientadas hacia un producto o servicio que logre satisfacerlas demandas
y necesidades del Programa, asi como su imagen interna y externa.
1. Dar Induccidn sobre el Programa de Crédito Solidario en cuanto a
Técnicas de ventas, Mercadeo, Servicio al beneficiario ¥y |
1
Empoderamiento al equipo. !
. 2. Tener identificado y sectorizado a todo el pais con imagen :
institucional.
| 5.Lograr que las redes sociales estén activas. .
Meta(s) del grar q S
‘puesto 6. Garantizar ejecucion de eventos con éxito y actividades que
promocionen al Programa en cada una de las zonas donde tenemos
cobertura. i
1
8.Desarrollar estudios de mercado en zonas donde podria brindarse el '
., |
servicio del Programa. l
9.Desarrollar un sondeo de satisfaccién para identificar el grado de !
i
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10.Elaboracion de Material POP para posicionar la marca.

Descripcion de Funciones

Funcién

Frecuencla

Planeacion

'I)Planiﬁcacién de las actividades a

realizar

I)Dlarlamente

Organizacion

1) Organizacién de documentacién de

interés al drea de trabajo.

1)Diariamente

Direccion

|

'l N

D)Dirigir y orientar para la toma de
decisiones y buen desempefio del

personal a cargo.

1) Diariamente

Control

DControlar las actividades y eventos
externa e internamente, como también el
material institucional en las agencias.

2)Gestion de partida de presupuesto e

Inventario del material promocional y

publicitario.

1-2) Diariamente

Ejecucion

1)Analisis de investigacion de mercado y

supervision del proceso investigativo.

2)Supervisibn de las  campafias
publicitarias, enlaces y darle
seguimiento.

3)Coordinar la ejecucion de eventos v la
. *y 3 aga
informacién que se va a facilitar en el
mismo.

4)Evaluar demanda de Mercado.

1-5) Diariamente

6-8) Mensualmente
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| presentar  informes, avances @y

5)Comunicacién constante con los
coordinadores Departamentales para
detectar necesidades de mercado y
resolucion de problemaéticas. ’
6)Apoyo al area de imagen en lograr que
las redes sociales estén activas.
7)Solicitud de reportes en cuanto a |
publicidad, promocién ¢ inteligencia de
mercado.

8)Reuniones con la Gerencia para

problematicas.

Perfil del Puesto

Perfil del

Puesto

Nivel de Escolaridad: Licenciatura en Mercadotecnia, Disefio Grafico,
Comunicacion y Publicidad o carreras afines.

Deseables estudios.de post grado y/o capacitacion formal en las siguientes
areas: Mercadeo, Finanzas.

Experiencia: 2 afios de experiencia en puestos similares.

Habilidades y Conocimientos: Capacidad de negociacién y
conocimiento del medio local industrial, excelente capacidad de

coordinacién y gestion de proyectos, trabajo en equipo, toma de
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Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.

Productor Audiovisual

Dat

os Generales

Titulo del

Puiesto Productor Audiovisual
i
Unidad de |
eripeio Gerencia de Desarrollo Empresarial y Asistencia Técnica
Adseripcién

Jefe inmediato

Coordinador de Mercadeo e Investigacion de Mercado

Ubicacion en el

. Coordinador de Mercadeo e
Investigacion de Mercado

organigrama —— —
’ :.Productor Audiovisual
. 1.Apoyo a la Jefatura de Mercadeo en Coordinar las tareas necesarias
Objetivo(s) del L . o ., .
. en cuanto a la planificacién, organizacion y gestioén de actividades a
‘Puesto desarrollar dentro - del mismo a modo que se lleven a cabo

satisfactoriamente.

Meta(s) del

puesto

1. Realizar cada evento a cabalidad.,
2. Preparar la logistica de cada evento.

3. Presentar un cronograma de actividades, (insumo personal, viaticos).
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E Funclon . Frecuencia
Planeacion 1) Plamﬁcacmn orgamzacmn y gestlon l)Semﬁnalmeﬁté
de eventos y las actividades a
desarrollar dentro del mismo.
Organizacién | 1)Organizar documentacion de manera
fisica y digital de interés al é&rea de
trabajo.
2)Apoyo en organizar el personal a
asistir a cada evento ya sea en protocolo
u apoyo para otra actividad.
Direccion
Control 1)Coordinar envid de invitaciones

4

2)Controlar y coordinar el cronograma

del evento. \

3)Garantizar que se encuentren todos

los materiales requeridos para el

evento.

1) Periédicamente !

Ejecuciéon

S

u

-2)Organizar la

1)Planificacién de las actividades a
desarrollar en conjunto con el personal
de interés.

informacién y

documentos del 4drea también con el

- material audiovisual a compartir, rodaje
y gastos ,

‘3)Verificar que el espacio fisico, la luz,

logistica, montaje, bien organizada a la

hora de ejecutar una grabacién

P

e
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4)Lograr permisos de rodaje cuando la
situacion asi lo requiera.

5)Ser enlace para llevar a cabo
actividades internas y externas para la
produccion de material audiovisual
6)Solucionar problematicas inmediatas
durante la produccion audiovisual
7)Captar el mejor contenido vy
panorama audiovisual en los diversos
eventos vy situaciones de interés al
Programa

8)Presentar ideas para mejorar el
procedimiento de captacion de imagen,
grabaciones para fortalecer el area de
trabajo

9)Asistir a eventos y reuniones
10)Presentar reportes de las actividades
llevadas a cabo y control de los gastos

efectuados.

Perfil del Puesto

Perfil del Puesto

2N\

Abg, Karina Nifiez

er ‘hiﬁ;d“e:Tafé'{)wto

Lo

Nivel de Escolaridad: Pasante o Licenciaturas de Comunicacion
Audiovisual, Mercadotecnia o carreras afines
Experiencia: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Habilidades y Conocimientos: habilidades de servicio y atencion al

cliente, creatividad, organizacion, saber manejar el tiempo, facilidad de

comunicacion, liderazgo, conocimiento en marketing y en cony gh
> 4 G
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(manejo de paqueteria de Office), reglamento interno y politicas,
atencién al cliente, administracion, calidad, relaciones puiblicas, redes
de contacto, montaje y desmontaje de eventos.

Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,

Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.

[strategia de Redes :
Datos Generales ' i

) Titulo del
; . Puesto Estrategia de Redes '
i [ - ]
Unidad de

« s Gerencia de Desarrollo Empresarial y Asistencia Técnica i

Adscripcion |

Jefe inmediato Coordinar de Mercadeo e Investigaciéon de Mercado

Coordinar de Mercadeo
e Investigacién de ;
Ubicacidn en el Mercado

organigrama

Estrateg[a de Redes:

L

i 1.Apoyo a la Jefatura de Mercadeo en Coordinar las tareas necesarias
¢ Objetivo(s) del !

en cuanto a la planificacién, organizacién y gestion de actividades a |
3 \
Puesto desarrollar dentro del mismo a modo que se lleven a cabo
t Al . .

; satisfactoriamente.

| Meta(s) del 1. Realizar cada evento a cabalidad. i
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Descripcion de Funciones

o el Funcién =~ = |- Frecuencia
Planeacién 1) Planificacion, organizacién y gestion | 1)Semanalmente

de eventos y las ‘actividades a

desarrollar dentro del mismo. K “ i

. Organizaciéon | 1)Organizar documentacion de manera
fisica y digital de interés al édrea de
| trabajo.”

2)Apoyo en organizar el personal a
| asistir a cadaevento ya sea en protocolo

u apoyo para otra actividad.

Direccién _

Control 1)Coordinar envi6 de invitaciones 1) Periédicamente

. 2)Controlar y coordinar el cronograma

\ del evento.

3)Garantizar que se encuentren todos ;
los materiales requeridos para el ,
evento.” :'

Ejecucion 1)Planificar las  actividades a | 1-7) Periédicafnente ;

desarrollar dentro de su asignacion
2)Organizar la  informaciéon y
documentos de interés al drea de trabajo |

3)Desarrollar herramientas digitales de

tiempo de respuesta inmediata a los

beneficiarios

\\\-
M
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conocer sus necesidades mas frecuentes

- 6)Brindar atencién personalizada a

para que los beneficiarios puedan tener

11)Asistir a reuniones con el jefe

$Definir calidad y cantidad de
contenido a compartir en redes sociales
aprobado por jefe inmediato

5)Crear encuestas de satisfaccion a los

clientes a través de las redes para

través de las redes sociales para mejorar
la calidad del servicio
7Desarrollar actividades relativas a

plan de negocio, presupuesto en redes

una proyeccion de su emprendimiento
8)Crear comunidades dentro de los
mismos usuario

9)Implementar ideas para mejorar like,
historias de éxitos, mensajes de textos,
notiﬁcéc_iones e imagen

10)Dar seguimiento a las ideas
implementadas, probleméticas

percibidas

inmediato para exponer sus actividades
12)Presentar reportes de los avances y

resoluciones.

Pertil del Puesto
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Perfil del Puesto

Nivel de Escolaridad: Pasante o Licenciaturas de Comunicacion
Audiovisual, Mercadotecnia o carreras afines

Experiencia: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Habilidades y Conocimientos: habilidades de servicio y atencién al
cliente, creatividad, organizacion, saber manejar el tiemiao, facilidad de
comunicacion, liderazgo, conocimiento en marketing y en computacion
(manejo de paqueteria de Office), reglamento interno y politicas,
atencion al cliente, administracién, calidad, relaciones publicas, redes
de contacto, montaje y desmontaje de eventos.

Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.

Oﬁc‘:fal de Eventos

| Datos Generales

Titulo del
Oficial de Eventos
Puesto
Unidad de
N Gerencia de Desarrollo Empresarial y Asistencia Técnica
Adscripeién

Jefe inmediato

Coordinador de Mercadeo e Investigacién de Mercado

V. &
g oreé’

e

Gerﬁé; AYr tr ch)

% ?ba{m
“| 13 Aup.\l\‘
5 ﬂw«u




Programa Presidencial Crédito Cadigo MP-GAF 001
. CREDITO Solidario, “Tu Banca Solidaria” | Versién 1A
SOLIE{:RIO Fecha 20-03-2020
* *
TU BANCA SOLIDARIA Manual de Puestos Pigina 226 de 249

~ICoordinader de
Mercadeo e
Investigacidn de
Mercado
Ubicacién en el |
Lo, Oficial de Everitos |
organigrama ‘
| e e
!
Auxiliar de eventos
1.Apoyo a la Jefatura de Mercadeo en Coordinar las tareas necesarias
Objetivo(s) del . . .y .,
en cuanto a la planificacién, organizacién y gestién de eventos y las
Puesto actividades a desarrollar dentro del mismo a modo que se lleven a cabo
satisfactoriamente.
1. Realizar cada evento a cabalidad.
Meta(s) del
) 2. Preparar la logistica de cada evento.
puesto
3. Presentar un cronograma de actividades, (insumo personal, vidticos).

i

Descripcidén de Funciones

¥
q

g

T
e

Funcion Frecuencia
Planeacion 1) Planificacidn, organizacion y gestion | 1)Semanalmente
' de eventos y las actividades a
. desarrollar dentro del mismo.
Organizacion | 1)Organizar documentacién de manera
fisica y digital de interés al area de
trabajo.
2)Apoyo en organizar el personal a
asistir a cada evento ya sea en protocolo
u apoyo para otra actividad.
Direccién
g\EPU t_rol I)COO\dmar envid de invitaciones giodicamente Ak REPUS, o)
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2)Controlar y coordinar el cronograma
del evento.

3)Garantizar que se encuentren todos
los materiales requeridos para el

evento.

Ejecucion

1)Coordinar y asegurar que el evento se
cumpla a cabalidad y de manera
eficiente.

2) Coordinar la logistica para todos los
eventos a ejecutar.

3) Apoyo en la supervisién del personal
durante el evento.

4)Asegurarse el cumplimiento de la
agenda. del evento.

5)Apoyo en la generacion de alianzas
dentro de los eventos para fortalecer el

Programa

6)Coordinar montaje y desmontaje

7)Realizar informes.

1-7) Periédicamente

Perfil del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel de Escolaridad: Licenciatura en Mercadotecnia o carreras afines

Experiencia; 1 afio de experiencia en puestos similares.

Habilidades y Conocimientos: habilidades de servicio y atencion al

cliente, creatividad, organizacion, saber manejar el tiempo, facilidad de

comunicaci(’)n, liderazgo, conocimiento en marketing y en computacién
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o

atencion al cliente, administracién, calidad, relaciones publicas, redes
de contacto, montaje y desmontaje de eventos.

Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.

Auxiliar de Eventos
Datos Generales

Titulo del

Puesto

Auxiliar de Eventos

Unidad de

Adscripeién

Gerencia de Desarrollo Empresarial y Asistencia Técnica

J ei:e inmediato

|

Oficial de Eventos

: Oficial de
Ubicacién en el Eventos
organigrama Au'xilliar de
eventos
Objetivo(s) del I.Apoyo en la planificacion, organizaciéon y gestion de eventos y las
Pucst actividades a desarrollar dentro del mismo; controlar y coordinar el
uesto
‘ cronograma del evento dentro y fuera de Tegucigalpa.
Meta(s) del 1. Apoyo en la ejecucion de cada evento a cabalidad.
puesto 2. Preparar la logistica de cada evento.

3. Presentar un cronograma de actividades, (insumo personal, viaticos).

Descripcién de Funciones
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Planeacion

1

1) Planificacion de las actividades y
eventos a través !de solicitud (barridos,
socializaciones, ferias).

7) Realizacién de Calendarizacién de
los eventos.

3)Planificar la gestion de cotizaciones.

1)Periddicamente

2)Semanalmente

{
OrFanizacién

1)Realizar convocatorias (invitaciones)
de los participantes a los eventos y
confirmacidn de asistencia.
2) Organizar material publicitario
segln la planificacion del evento.
3)Instalacién del {rnaterial publicitario.

4)Montaje y desmontaje del evento.

1-4) Peri6dicamente

Direccién

Control

2)Controlar en cuanto a horarios,
listados, vestimentas y actividades a
desarroliar dentro del evento con el
personal y beneficiarios participantes.

3)Gestionar recibimiento y entrega de
material u equipo utilizado en cada

evento,

1-3) Periodicamente

Ejecucién

1) Cumplir con la agenda del evento.
2) Apoyo en la elaboracion de informe
general de cada evento, con fotografia,

datos estadisticos de asistencia y

observaciones al Jefe inmediato.

1) Periodicamente
2)Mensualmente
3)Periédicamente
4) Diariamente

5)Periodicamente
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3) Apoyo al drea de créditos junto en
relacion a mercadeo presentar reporte
de la labor ejecutada.

4)Apoyo a las otras dreas en lo que se
requiera.

5)Dar ' seguimiento a los eventos
ejecutados en cuanto a resolucién de
conflictos y normas de control de
calidad. -

Perfil de! Puesto

Perfil del Puesto

Nivel de Escolaridad: Perito Mercantil, Bach, en Ciencias y
Humanidades, Mercadotecnia, preferiblemente pasante Universitario de
Ingenieria Industrial o carreras afines.

Experiencia: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Habilidades y Conocimientos: habilidades de servicio y atencion al
cliente, creatividad, organizacidn, saber manejar el tiempo, facilidad de
comunicacion, liderazgo, conocimiento en marketing y en computacién
(manejo de paqueteria de Office), reglamento interno y politicas,
atencion al cliente, administracion, calidad, relaciones publicas.
Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.

Ay

Oficial de Mercadeo
Datos Generales
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[

Titulo del )
Oficial de Mercadeo
" Puesto
Unidad de
\ .y .Gerencia de Desarrollo Empresarial y Asistencia Técnica
Adscripcion p

Jefe inmediato

Coordinador de Mercadeo e Investigacion de Mercado

Ubicacidon en el

Coordinador de Mercadeo e
Investigacidén

organigrama
Oﬁtcia'l de Mercadeo
1.Dar a-conocer a la poblacién los beneficios que proporciona el
| Objetivo(s) del [Programa, brindando la informacién de los productos financieros a
i través de mensajes comerciales.
+ Puesto

publicaciones y mensajes privados.

2.Generar respuesta inmediata a los usuarios por medio de las

Meta(s) del

puesto

redes sociales.

1. Dar respuesta inmediata a las problemadticas que se manifiestan en

Descripeion de Funciones

Funcion

Frecuencia

Planeacion

actividades

1) Elaborar una planificacién de las

1)Semanalmente
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| Organizacién | 1)Contestar al beneficiario en redes | 1-4) Diariamente
5 sociales en base a orden de solicitud.
‘ 2)Asignacién de beneficiarios por medio

de CDA que han sido captados en las

‘ redes.
) 3)Organizar grabaciones de historias de

éxito a nivel nacional

4) Ges_tionar captacién de historias de

éxito internas ry externas para ser
| publicadas
| Dircccion
Control 1)Controlar material publicitario a través | 1)Diariamente
f de un formato para el desarrollo de

eventosz |
; Ejecucién 1)Distribucién de material publicitario a | 1-2) Periodicamente
; ' nivel nacional con apoyo de investigacion | 3)Mensualmente
' de Mercado.
: 2)Dar _seguimiento a casos especiales
E ) dirigidos directar;lente al drea.
' 3)Elaboracion de informe .de Ilas
E problematicas en redes sociales.
4) Apoyo en la participacion de ferias o

exposiciones de negocios.
i

| _ Perfil del Puesto

! Perfil del Nivel de Escolaridad: Licenciatura en Disefio Grafico, Mercadeo,

| Puesto Comunicacién y Publicidad.
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Experiencia: 2 afios de experiencia en puestos similares.
Habilidades y Conocimientos: Excelentes habilidades de servicio y
Promocién y

atencién al cliente. Conocimientos de Mercadeo,

Publicidad, trabajo en equipo, tolerancia a la presién, creatividad e

‘innovacién, capacidad de aprendizaje, relaciones publicas, habilidades

mediaticas; Manejo de programas basicos (Office, Paint, Core Draw).
Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,

Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

\

Transparente y Comprometido con su trabajo.

Auxiliar de Investigacion de Mercado
Datos Generales

Titulo del

Puesto

Auxiliar de Investigacion de Mercado

Unidad de
Adscripcion

Gerencia de Desarrollo Empresarial y Asistencia Técnica

Jefe inmediato

Oficial de Mercadeo

Ubicacién en el

\

ofTanigrama

Oficial de
-Mercadeo

Alxiliar de
estigacién de;

Objetivo(s) del

LO
JBL
“E,? CAD&“&
%

Identificar la posicién y la demanda que existe en el mercado sobre los

productos y servicios que el Programa brinda y a la vez trabajar e base

a las oportyrfdades, debilidades, —'r_i-“'- amenazas, p
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recursos que puedan lograr mds beneficios para desarrollo de los

productos.

\

Meta(s) del
)

puesto

1.Medir la aceptacion de los servicios a traveés de los grupos focales,
revisar variables de marketing e informes estadisticos.
2.Desarrollar estrategias para fortalecer las bases de los negocios

(Créditos Otorgados) y la competitividad en el mercado.

Descripcion de Funciones

‘Fll_IICiﬁl‘l . Frecuencia

Planeacién  1) Planificacion de las actividades l)Semarialmente |

Organizacion | 1)Desarrollo de propuestas de | 1)Periédicamente
investigacién ~ para identificar la

~ rentabilidad del programa en zonas de
libre comercio.

l?ireccién

;Control 1DLlevar control de muestras de | [-2) Diariamente
investigacién (demanda,
BENCHMARKING, cliente oculto,
grupos focales y segmentacién de
mercado).

2) Definicién del publico meta para llevar
a cabo investigaciones.

Ejecucién 1)Realizar sondeos de satisfaccion al 1-4) Periédicamente
beneficiario en todos los centros de | 5-7) Diariamente
atencion a nivel nacional con el fin de
identificar el grado de atencion brindado.
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2)Ejecucidén de encuestas o entrevistas al
| | piblico .
| meta, beneficiarios para el desarrollo del
cliente oculto, asistentes a los grupos !
focales: |
3)Desarrollo de segmento de mercado ya-
existente.

4)Movilizacién para recaudacién de
informacion para el BENCHMARKING.

5)Elaborar informes estadisticos de cada

investigacion.

6)Asistir a la Jefatura de Mercadeo en lo i

que solicite. i

! 7) Apoyar a todas las 4dreas en lo que se

i requiera.

Perfil del Puesto

Nivel de Escolaridad: Bach. En Humanidades, Perito Mercantil y i

Contador Publico o Pasante Universitario de carreras como Mercadeo, |
Comunicacion y Publicidad, Ing. Industrial etc. |

‘Experiencia: 1 afi ienci imi .
Perfil del p ia: 1 afio de experiencia en puestos similares

Puesto Habilidades y Conocimientos: Excelentes habilidades de servicio y

atencion al cliente, visidn empresarial, analisis e interpretacion de datos
estadisticos, publicidad y conceptos basicos de investigacidn, trabajo en

equipo, aporte a nuevas ideas, curioso y creativo, innovador, proactivo,

extrovertido,
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Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.

Oficial de Imagen y Disefio

Datos Generales

Titulo del
Puesto Oficial de Imagen y Disefio
tJinidad de
| .y Gerencia de Desarrollo Empresarial y Asistencia Técnica
Adscripcion

Jefe inmediato

Coordinador de mercadeo

Ubicacion en el

Coordinadora de
Mercadeo

Puesto

organigrama “Oficial de Imageny,
i Disefio .
Auxiliar de Imagen
Objetivo(s) del |1.Dar a conocer la imagen del Programa, actualizar y darle
v

‘mantenimiento a las redes sociales, paginas web y canal de YouTube.

Meta(s) del

1.Usar correctamente los formatos para una unificacion de las mismas

puesto dentro de todo el programa.
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evento

2.Realizar apariciones que contenga las mejores imdgenes de cada

3.Retroaliementar las paginas de Redes Sociales.
4. Actualizar manual de marca de identidad corporativa.
5.Ejecutar eventos a nivel nacional mensualmente.

6.Toma de material audiovisual (historias de éxitos y fotografias)

Descripcion de Funciones

Funcion Frecuencia

Planeacion 1) Planificacion de las actividades a | 1)Diariamente
realizar. 2) Anualmente
2)Presenciar y mantener la imagen de
marca de crédito solidario (POA imagen).

Organizacién | 1)Organizar archivos fisicos y digitales de | 1-2) Diariamente
interés al drea de trabajo.
2)Organizar tareas asignadas segun tiempo
de pedido y urgencia para las distintas
areas.

Direccion 1)Dirigir al personal a cargo para el buen | 1)Diariamente
desempeiio de sus funciones.

Control 1)Controlar la informacion a través de | 1)Diariamente
formatos institucionales con disefios
acorde al tema para transmitir ideas
relevante.

Ejecucion 1)Recoleccion de informacion de Crédito | 1-6) Diariamente
Solidario para ser publicado en las paginas | 7-8) Mensualmente
web y redes sociales.
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L

2)Promover constantemente al Programa
en redes sociales y medir la demanda en
cuanto a aceptacion.

3) Cubrir eventos y captar las mejores
imagenes

4)Creacién de las artes institucionales
(diplomas, reconocimientos, carnet).

5) Edicién de videos y publicacion de
historias de éxitos.

6)Disefiar plantillas para el que el drea de
Tecnongia modifique paginas web.
7)Participaciébn  en capacitaciones vy
aperturas que se realicen interna y
externamente,

8)Presentar informes al Jefe inmediato de

las actividades ejecutadas.

" Perfil del Puesto

Perfil del

. Puesto

Nivel de Escolaridad: Licenciatura en Disefio Grafico, Mercadeo,
Comunicacién y Publicidad.

Experiet;cia: 2 afios de experiencia en puestos similares.

Habilidades y Conocimientos: Excelentes habilidades de servicio y
atencion al cliente. Conocimientos de Mercadeo, Promocién y
Publicidad, trabajo en equipo, tolerancia a la presién, creatividad e

innovacion, capacidad de aprendizaje, relaciones publicas, habilidades

medidaticas; Manejé de programas basicos (Office, Paint, Core Draw).
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Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.

|

Auxiliar de Disefio Grafico

Datos Generales

Titulo del
Auxiliar de Disefio Grafico
Puesto
Unidad de i
e eg Gerencia de Desarrollo Empresarial y Asistencia Técnica
Adscripcion

Jefe inmediato

Oficial Imagen y Disefio

4

o .
Ublgacwn en el
3\

Oficial de Imageny
Disefio

organigrama e
’ “Auxiliar, de Disefio
. Grafico
2 "
Objetivo(s) del | Apoyo al Oficial de Imagen en dar a conocer la imagen del Programa,
Puest actualizar y darle mantenimiento a las redes sociales, paginas web y
uesto

canal dé YouTube.

Meta(s) del

1.Usar correctamente los formatos para una unificacion de las mismas.
dentro de todo el programa.

2.Realizar apariciones que contenga las mejores imagenes de cada

puesto
evento.
3.Alimentar en informacién pagina e 8L Facebook, twistetaerid;,
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5.Ejecutar eventos a nivel nacional mensualmente.

6.Toma de material audiovisual (historias de éxitos y fotografias).

Descripcion de Funciones

acerca de Crédito solidario para ser
publicado en la péagina web y redes
sociales.

2) Apoyb en promover constantemente al
Programa para fortalecer su imagen.

3) Apoyo en cubrir eventos y captar las
mejores imigenes.

4)Apoyo en la. creacién de las artes
institucionales (diplomas,
reconocimientos)

5)Ediciéon de videos y publicacién de

historias de éxitos.

,7/" BLI :\
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' ?E‘u’_hcién ‘ Frecuencm
‘ Planeacion 1) Planificacién de las actividades a 1)D1ar1amente
realizar
VOrganizacién 1)Organizar archivos fisicos y digitales de | 1)Diariamente
. los documentos de interés al darea de
’ trabajo.
Direccién
Control DControl de informacién a través de un I)Diariameﬁte
lenguaje e imagen institucional con
formatos aprobados.
Ejecucion 1)Apoyo en la recoleccion de informacién | 1-6) Diariamente

7)Mensualmente
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6)Participacion en  capacitaciones,
apertura que se realicen interna Yy
externamente.

7)Presentar reportes de las actividades de

las actividades ejecutadas.

Pertil del Puesto

Perfil del

Puesto

1

Nivel de Escolaridad: Pésante Universitaria en Disefio Grafico,
Mercadeo, Comunicacién y Publicidad.

Experiencia: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Habilidades y Conocimientos: Excelentes habilidades de servicio y
atencion . al cliente. Conocimientos de Mercadeo, Promocién y
Publicidad, trabajo en equipo, tolerancia a la presion, creatividad e
innovacion, capacidad de aprendizaje, relaciones piublicas, habilidades
medidticas; Manejo de programas bdsicos (Office, Paint, Core Draw).
Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,
Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.

. Jefe Formacién Empresarial
. Datos Generales

Titulo del
Jefe Formacion Empresarial
Puesto
Unidad de
N Gerencia de Desarrollo Empresarial y Asistencia Técnica
Adscripeion

f
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Jefe inmediato Gerencia de Desarrollo Empresarial y Asistencia Técnica

Gerencia de Desarrollo
Empresarial y Asistencia
Técnica

Ubicacion en el

Jefede ™
. Formacidn
organigrama Empresarial

Oficial de
Formacidn
\ Empresarial

Objetivo(s) del 1.Coordinar las capacitaciones para el desarrollo empresarial tanto de los

puesto beneficiarios como de los colaboradores dentro del Programa en base a

las necesidades.

1.Supervisar y controlar las capacitaciones de desarrollo empresarial

Meta(s) del | Paraquese ejecuten eficientemente

puesto 2.Establecer vinculos entre diversas organizaciones para obtener apoyo

en asistencia técnica y capacitacion para la formacion.

Descripcion de Funciones

Funcién o Frecuencla

Plfmeacién 1) Planificacién de las actividades [)Semanalmente

! a realizar.

Organizacién | 1)Organizar documentos de interés | 1) Diariamente

al area de trabajo.

Direccion

Control 1) Identificar necesidades de | 1) Mensualmente

capacitacion a través de formatos

evaluativos.
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2)Control de espacio fisico,
logistica y participantes para ¢l
desarrollo de las actividades.

Ejecucién 1) Comunicar y difundir las | 1-5) Periédicamente
actividades de  capacitacion | 6-7) Mensualmente
aprobadas.
2)Coordinar ejecucion de
capacitaciones al personal y
beneficiarios.
3) Brindar induccién a personal de
nuevo ingreso.

., 4HApoyo en gestionar con las

| agencias para realizar jornadas de

\ formacién empresarial |

5) Apoyo en crear formatos y en
actvalizar los Manuales de
Capacitacion e Induccién.
6)Apoyo en la realizacion de
informe de las capacitaciones de
desarrollo empresarial impartidas
mensualmente
7)Reunirse con el Jefe inmediato
para  exponer  avances Yy
problematicas

l |f Perfil del Puesto
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Plrerﬁl del

Puesto

Nivel de Escolaridad: Licenciatura en Pedagogia, Relaciones Publicas,
Adlhinistraciép de Empresas, Psicologia o carreras afines.

Deseables estudios de postgrado y/o capacitacion formal en una o més de
las siguientes dreas: Didéctica, Técnicas de capacitacidn.

Experiencia: 3 afios de experiencia en puestos similares.

Habilidades y Conocimientos: Detecciéon de necesidades de
capacitacion; Elaboracién de planes de capacitacion; Imparticién de
capacitacion; Computacion (Office) y Administracién de recursos.
Facilidad de palabfa, actitud de servicio, trato con la gente, trabajo en
equipo, trabajo bajo presién, manejo de grupos de trabajo.

Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,

Creativo, Ainable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.

Oficial de Capacitacion

Datas Generales

Titulo del

‘. IPuesto
|

‘Oficial de Formacién Empresarial

Unidad de

Adscripcion

Gerencia de desarrollo Empresarial y Asistencia Técnica

Jefe inmediato

Jefe de Formacion Empresarial

Jefe de
. s Formacidn
Ubicacion en el Empresartal
organigrama . Oficialde
" Formacion
708G A
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Su

Objetiva(s) del 1. Apbyar en la e?jecucién de las capacitaciones que se brinden a los
puesto colaboradores y beneficiarios para fortalecer y mejorar las competencias,
habilidades y retroalimentacidn de conocimientos.
Meta(s) del | 1.Ejecucion del Plan de Capacitacién y Formacion eficientemente.
puesto

Descripeion de Funciones

Funeién

Frecuencia

Planeacion

1) Planificacion de las actividades

a realizar.

1)Semé.nalmcnte |

Organizacion

1) Organizar documentacion de

interés al drea de trabajo.

1)Periddicamente

Direccién

Control

&

D) Apoyo en identificar necesidades
de capacitaciébn a través de
instrumentos evaluativos.

2)Apoyo en definir los
participantes.

3)Controlar el desarrollo de las
capacitaciones a través de un

cronograma, listas de asistencia.

1)Peri6dicamente

Ejecucion

1

1) Ejecucidn de las capacitaciones

con actividades ensefianza-
aprendizaje, segunla planificacion.
2) Generar cambios de actitud a
través de temas que generen interés

a los participantes,
-~

1-4) Periédicamente

5)Mensualmente
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3) Desarrollar dindmicas grupales
ARevision de las evaluaciones de
capacitacién,

5)Elaboracién de reportes de las

actividades ejecutadas.

Perfil del Puesto

Perfil del

! Fuesto

] hY
1

Nivel de Escolaridad: Pasante Universitario en Pedagogia, Finanzas,
Relaciones Publicas, Administracién de Empresas, Psicologia o carreras
afines.

Experiencia: 1 afio de experiencia en puestos similares.

Habilidades y Conocimientos: Deteccion de necesidades de
capacitacion; Elaboracién de planes de capacitacion; Imparticién de
capacitacion, Computaciéon (Office) y Administracion de recursos.
Facilidad de palabra, actitud de servicio, trato con la gente, trabajo en
equipo, trabajo bajo presién, manejo de grupos de trabajo.

Capacidad para relacionarse con los participantes (captar su atencion e
interactuar con ellos) y para transmitir informacién para desarrollar a
otros,

Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,

Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.

Oficial de Comunicacion
Datos Generales t
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Titulo del
Oficial de Comunicacion
Puesto
Unidad de .
Y Gerencia de Desarrollo Empresarial y Asistencia Técnica
Adscripcion

Jefe inmediato Gerencia de Desarrollo Empresarial y Asistencia Técnica

' Gerencia de Desarrollo
Empresarial y
Asistencia Técnica

\
Ubicacion en el

organigrama

Oficial de
Comunicacion

1.Ejecutar estrategias de comunicacion y ser enlace con los medios para
Objetivo(s) del |la informacién que se va a proporcionar con el fin de obtener mayor
cobertura a través de los boletines de prensa y redaccidén de notas
Puesto . ]
informativa.

2.Ser el portavoz a través de los programas de radio.

Meta(s) del |Innovacién en cuanto a publicidad para levantar el perfil del Programay

puesto cuidar su virilidad.

Descripcién de Funciones

Funcion Frecuencia

Planeacion | 1)Planificacion de las actividades a | 1) Semanalmente

realizar.
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Organizacion | 1)Organizar la informacion digital, | 1-2) Diariamente

contenido y el tema a tratar en los
programas de radio.

Z)Prebarar la informacion que se les va a
proporcionar a los medios de
comunicacion  con las  prioridades
institucionales como las particularidades

regionales.

Direccion

Control 1)Control de las redes sociales de prensa | 1)Diariamente
digital 2-3)Peridédicamente
2)Monitoreo de competencias (escoger
historias de éxito para hacer boletines).

3)Monitoreo de los programas radiales.

Ejecucion 1)Elaboracion de revista informativa y | 1-5) Periddicamente
cronometrar los temas a tratar en las
entrevistas y en la informacion que va
contenida en  dicho  instrumento
informativo.

2) Preparar comunicados de prensa sobre
las actividades del programa

3) Promover actividades de mejora de la
imagen del Programa.

4) Coordinar la realizacion de ruedas de
prensa cuando su Jefe inmediato asi lo

requiera.
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5) Realizar informe de las actividades

ejecutadas

Perfil del Puesto

Nivel de Escolaridad: Licenciatura Periodismo, Comunicacion Social y

Publica, Comercio Internacional o carreras afines

Experiencia: 2-5 afios de experiencia en puestos similares.

Habilidades y Conocimientos: Excelentes habilidades de servicio y

atencion al cliente. Conocimientos de Mercadeo, Comunicacion

Perfildel |(clevisiva y de radio, Promocion y Publicidad, trabajo en equipo,
Puesto tolerancia a la presion, creatividad e innovacion, carismatico, capacidad

de aprendizaje, redes de contacto, relaciones publicas, habilidades

medidticas; Manejo de programas basicos de Office.

Valores del puesto: Ser Solidario e Incluyente, Proactivo con iniciativa,

Creativo, Amable, Excelente en operar y servir, Responsable e integro,

Transparente y Comprometido con su trabajo.
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