DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccion Nacional del Programa Presidencial Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Delegada Presidencial de Programa Ciudad Mujer

NOMBRE DEL PUESTO

Delegada Presidencial

EQUIPO FUNCIONAL

Direccién Nacional y Centros Ciudad Mujer

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Dirigir, coordinar y asegurar que el Programa CM sea ejecutado de manera organizada y
estandarizada en cada, de acuerdo con los objetivos estratégicos, resultados y enfoques de
trabajo establecidos, y en consistencia con la misidn y visidon del Programa. Garantizar la
obtencién y administracion eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros
necesarios para el funcionamiento del Programa, bajo los principios de rendicién de cuentas
y transparencia, respetando la normativa legal existente en el pais.
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FUNCIONES /ACTIVIDADES:

10.

11.

12.

Disefiar el marco de planificacion estratégica y operativa, asi como el sistema de
monitoreo y evaluacién del Programa, garantizando su posterior ejecucion.
Asumir la Secretaria Técnica del Comité Estratégico — Politico del Programa (integrado
por titulares de las instituciones participantes):

Organizando las reuniones del comité y proponiendo la agenda

Preparando las minutas y otros informes:

Proponiendo directrices, estrategias y planes a implementar; y elaborando otros

insumos a ser aprobados por dicho Comité.
Establecer relaciones con actores clave para el programa en distintos ambitos y
niveles de actuacion.
Apoyar el disefio e implementacion de un plan de sostenibilidad institucional para el
Programa.
Preparar y dar seguimiento a convenios de colaboracién interinstitucional, tanto con
instituciones publicas como privadas, requeridos para el funcionamiento del
Programa.
Coordinar el Comité Técnico Interinstitucional del Programa CM que opera a nivel
nacional:

Acordando aspectos técnicos de operacion del Programa CM.

Revisando y acordando protocolos de actuacion interinstitucionales de los médulos

de atencion;

Planificando los recursos necesarios; y

Desarrollando iniciativas y proyectos innovadores para mejorar la eficacia de los

servicios.
Activar subgrupos de trabajo del Comité Técnico Interinstitucional del Programa para
abordar aspectos relevantes.
Gestionar recursos humanos y materiales, asi como la obtencién de recursos
financieros para el funcionamiento del Programa, provenientes tanto del presupuesto
nacional como de organismos de cooperacién internacional y/u otras fuentes.
Administrar de forma eficiente los recursos destinados al Programa y elaborar
informes periddicos sobre la ejecucion de estos, incluyendo los informes financieros
auditables.
Coordinar la elaboracion de los planes de trabajo de cada CCM vy autorizar el uso de
los recursos necesarios para su implementacion.
Organizar, convocar y dirigir reuniones periddicas con el equipo de la Direccién del
Programa en el que se integran la Gerente de proyectos de Programa, Jefas de
Administraciéon y Finanzas, de Adquisiciones y Contrataciones, Coordinadora de
Monitoreo y Evaluacion, Coordinadora de Recursos Humanos, el o la asesor(a) de
infraestructura y las Gerentes de los CCM en funcionamiento.
Coordinar y supervisar el trabajo de los distintos CCM para garantizar la
estandarizacidon de procesos, la aplicacion de los estandares de calidad de la atencién
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.

24,

y su coherencia programatica, coordinando la elaboracidn de los planes de trabajo de
cada CCM acorde a los recursos presupuestarios disponibles y contextos particulares.
Garantizar el enfoque de género, interculturalidad y enfoque de derechos humanos
en los procesos de conceptualizacién, disefio, implementaciéon, monitoreo vy
evaluacion del Programa CM vy sus centros, asi como el debido proceso de formacién
del personal que labora en el Programa.

Supervisar la ejecucion presupuestaria del Programa CM a nivel nacional y a nivel de
cada CCM, juntamente con las distintas entidades de control interno.

Coordinar las acciones requeridas para la puesta en marcha de los nuevos CCM

Dando seguimiento al disefio y construccion de los CCM;

Identificando y garantizando la adquisicion del equipamiento necesario de los CCM;

Asegurando la puesta en marcha de las herramientas de gestidn necesarias para la

atencion de las usuarias y la operacién de los CCM;

Identificando el personal y financiamiento requeridos para la operacion de los CCM;

Organizando y ejecutando la capacitacidn para la induccion del personal previo a la

operacion de los CCM;

Coordinando los preparativos para la apertura de los CCM en los tiempos acordados.
Asegurar la elaboracion y actualizacidon de las herramientas de gestién del Programa:
protocolos de atencidn de los médulos, sistema de informacidn y registro, sistema de
gerencia personal de los CCM, sistema de mantenimiento de la infraestructura y el
equipo, entre otros.

Buscar continuamente la mejora en los procesos y presentacién de la informacidn del
Programa, para que ésta se constituya en un adecuado Sistema de Informacién
Gerencial que facilite la toma de decisiones y la rendicién de cuentas.

Coordinar y velar por el adecuado mantenimiento y renovacion de los activos fijos del
Programa.

Disefiar y coordinar la ejecuciéon de una estrategia de comunicaciones para el
Programa.

Coordinar junto a la persona encargada de la Unidad de Monitoreo y Evaluacién la
construccion de un sistema de indicadores de impacto y de progreso del Programa
CM a nivel nacional para medir la contribucion del Programa a los avances
relacionados en materia del derecho de las mujeres a vivir una vida libre de violencia,
el derecho a gozar de autonomia econdmica y el derecho a la salud, que incluye la
salud sexual y reproductiva.

Dar seguimiento a los aspectos legales implicados en el Programa

Dar seguimiento al disefio e implementacidn de proyectos especiales en CM
Representar a CM en eventos nacionales e internacionales, o delegar su
representacion en personal de la direccion

Todas las actividades que le sean asignadas por el Consejo Directivo Nacional para
adecuada gestion del Programa
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* *

N
Programa
Presidencial
Ciudad Mujer

Gobierno de la Reptiblica F!g ,E PLALR{EﬁS
Organigrama:

DELEGADA
PRESIDENCIAL
PROGRAMA CIUDAD
MUIJER

AUDITORIA INTERNA

OFICIAL DE DIRECCION
NACIONAL (2)

GERENCIA DE
PLANIFICACION Y
EVALUACION DE LA
GESTION

SECRETARIA GENERAL

GERENCIA DE IMAGEN
INSTITUCIONAL Y
COMUNICACIONES

GERENCIA GERENCIA TECNICA DE
ADMINISTRATIVA SERVICIOS
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(1) Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente.
— Consejo Directivo Nacional

(2) Nombre de su puesto.

— Delegada Presidencial

(3) Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.
— Ninguno

(4) Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.

— Auditoria Interna

— Oficial de Direccién

— Gerencia de Planificacion y Evaluacién de la Gestidn

— Secretaria General

— Gerencia de imagen institucional y comunicaciones

— Gerencia Administrativa

— Gerencia Técnica de Servicios

1. Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacién de trabajo
dentro de la Direccion Nacional:

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas:

CON PARA

Delegada Presidencial Coordinar las acciones orientadas a disefiar, ejecutar y evaluar
medidas de reforma institucional, dando seguimiento a su
ejecucioén, Control Interno y de Transparencia.

Auditoria Interna Coordinar las acciones orientadas a disefiar, ejecutar y evaluar
medidas de reforma institucional, dando seguimiento a su
ejecucion, Control Interno y de Transparencia.

Secretaria General Coordinar las acciones orientadas a disefiar, ejecutar y evaluar
medidas de reforma institucional, dando seguimiento a su
ejecucion, Control Interno y de Transparencia.

Gerencia de Planificacidn y Evaluacidon de | Coordinar las acciones orientadas a disefiar, ejecutar y evaluar

la Gestion medidas de reforma institucional, dando seguimiento a su
ejecucion, Control Interno y de Transparencia.

Gerencia de Imagen Institucional y Coordinar las acciones orientadas a disefiar, ejecutar y evaluar

Comunicaciones medidas de reforma institucional, dando seguimiento a su

ejecucioén, Control Interno y de Transparencia.
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Gerencia Administrativa

Subgerencia Recursos Humanos

Coordinar las acciones orientadas a disefiar, ejecutar y evaluar
medidas de reforma institucional, dando seguimiento a su
ejecucion, Control Interno y de Transparencia.

Subgerencia Tecnologia e Informacidn

Coordinar las acciones orientadas a disefiar, ejecutar y evaluar
medidas de reforma institucional, dando seguimiento a su
ejecucion, Control Interno y de Transparencia.

Subgerencia Imagen Institucional y Comunicaciones
Coordinar las acciones orientadas a disefiar, ejecutar y evaluar
medidas de reforma institucional, dando seguimiento a su
ejecucion, Control Interno y de Transparencia.

Subgerencia de presupuesto y contabilidad

Coordinar las acciones orientadas a disefiar, ejecutar y evaluar
medidas de reforma institucional, dando seguimiento a su
ejecucioén, Control Interno y de Transparencia.

Gerencia Técnica de Servicios

Coordinar las acciones orientadas a disefiar, ejecutar y evaluar
medidas de reforma institucional, dando seguimiento a su
ejecucioén, Control Interno y de Transparencia.

Gerencia Adjunta

Coordinar las acciones orientadas a disefiar, ejecutar y evaluar
medidas de reforma institucional, dando seguimiento a su
ejecucioén, Control Interno y de Transparencia.

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Externas:

CON

PARA

Tribunal Superior de Cuenta (T.S.C.).

Control Interno, Plan de trabajo Auditorias, Probidad y Etica.

Oficina Nacional de Desarrollo Integral del
Control Interno (ONADICI).

Control Interno.

Instituto de Acceso a la Informacion
Publica (IAIP).

Implementacién de Transparencia y Rendicién de Cuentas,
alimentar Portal de Transparencia Contestacién de
Solicitudes de Informacion (SIELHO).

Mencione el nombre de las Leyes Decretos
y demas documentos oficiales que utiliza
para desarrollar su trabajo:

Manual Operativo
Guia de administracion de Personal

Magnitudes Econdmicas: (Miles de Lps. que administra)

— NO APLICA
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacién académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No
incluya sus calificaciones personales).

Formacion académica
— Titulo universitario en Ciencias Juridicas, Relaciones Publicas, Mercadotecnia o
carreras afines
Experiencia requerida (tipo y afos):
— Poseer al menos 5 afios de experiencia en puestos similares, de preferencia en
la gestidn publica y conocimiento de la ley de transparencia.
Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:
— Habilidades para guiar y trabajar en equipo
— Compromiso con el Servicio Publico.
— Capacidad en la toma de decisiones
— Excelente habilidad para el trato interpersonal
— Altos estandares de responsabilidad y orientacion a resultados.
— Capacidad para resolver problemas y conflictos.
— Habilidad para trabajar bajo presién
— Manejo de herramientas de informatica
— Redaccién de informes
— Alto nivel de compromiso, confidencialidad y discrecién en el ejercicio de sus
funciones
— Capacidad de negociacion

Recursos
Humanos

N,‘;ﬂ'*y

Subgerente de Recursos Humanos
Direccidon Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccién Nacional del Programa Presidencial Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Direccién Nacional

NOMBRE DEL PUESTO

Oficial de Direccién Nacional

EQUIPO FUNCIONAL

No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Apoyar y brindar asistencia logistica, técnica y administrativa a la Directora Nacional del
Programa CM en los procesos y procedimientos administrativos requeridos con el fin de
asegurar el logro de los objetivos del Programa en forma eficiente, oportuna y con calidad.
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10.
11.
12.

FUNCIONES /ACTIVIDADES:

Asistencia y apoyo a la Delegada Presidencial del Programa CM para el cumplimiento de los
objetivos segun sea requerido.

Convocar y coordinar reuniones a solicitud de la Delegada Presidencial del Programa CM
con personal y/o ejecutoras del Programa, asi como con otras entidades involucradas.
Elaborar correspondencia, reportes o presentaciones solicitadas por la Delegada
Presidencial del Programa CM a diferentes instituciones y organizaciones.

Elaborar memorandums, agendas y minutas de las reuniones que le sean solicitadas por la
Direccién Nacional del Programa.

Mantener informacién actualizada de contactos y dar seguimiento a la base de datos de
correspondencia recibida y contactos.

Recibir la correspondencia y documentacién dirigida a la Delegada Presidencial del
Programa Ciudad Mujer

Redactar informes de datos e informacidn confidencial; asi como memorandos y cartas.
Resguardo de documentos y archivos, fisicos y digitales.

Revisar requerimientos varios, con la finalidad de verificar si estan en sincronia con lo
planificado y que estén respaldados con los documentos pertinentes.

Seguimiento de todas las actividades a realizar o en ejecucion de la DNPCM.

Hacer un bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos del
marco legal aplicable, asi como acatar y cumplir las drdenes e instrucciones que de modo
particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico establecido.
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* *

N
Programa
Presidencial
Ciudad Mujer

Gobierno de la Reptiblica F!cg,!:! Rggﬁﬁs
Organigrama:

DELEGADA
PRESIDENCIAL
PROGRAMA CIUDAD
MUIJER

AUDITORIA INTERNA

OFICIAL DE DIRECCION

NACIONAL (2)

GERENCIA DE
PLANIFICACION Y
EVALUACION DE LA

ﬁ GESTION
SECRETARIA GENERAL

GERENCIA DE IMAGEN
INSTITUCIONAL Y
COMUNICACIONES

GERENCIA GERENCIA TECNICA DE
ADMINISTRATIVA SERVICIOS

1.-Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente.
- Delegada Presidencial
2.-Nombre de su puesto.
- Oficial de Direccion Nacional
3.-Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.
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- Auditoria interna
- Secretaria general

- Gerencia de Planificacion y Evaluacién de la Gestién

- Gerencia de Imagen Institucional y Comunicaciones

— Gerencia Administrativa

— Gerencia Técnica de Servicios

4.-Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.

- Ninguno

1.- Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de trabajo

dentro de la Direccion Nacional:

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas:

CON

PARA

Delegada Presidencial

Asistencia y apoyo a la Delegada Presidencial

Convocar y coordinar reuniones a solicitud de la Delegada
Presidencial con personal y/o ejecutoras del Programa, asi
como con otras entidades involucradas.

Elaborar correspondencia, reportes u Oficios

Elaborar memorandums, agendas y minutas de las reuniones
que le sean solicitadas por la Direcciéon Nacional del Programa.
Mantener informacién actualizada de contactos y dar
seguimiento a la base de datos de correspondencia recibida y
contactos.

Secretaria General

Trasmitir informacion de documentos recibidos y enviados
casos particulares que la abogada solicite
Solicitud de nimeros de memorandum y oficios.

Auditoria Interna

Recibir y enviar correspondencia memorandums, agendas y
minutas de las reuniones.

Gerencia de Planificacion y Evaluacion de
la Gestidn

Recibir y enviar correspondencia memorandums, agendas y
minutas de las reuniones de seguimiento.

Gerencia de Imagen Institucional y
Comunicaciones

Convocatoria a reuniones

Gerencia Administrativa

Subgerencia de Recursos Humanos

Convocatoria a reuniones, oficios y envié de documentos
Subgerencia de Tecnologia e informacion

Todo lo referente al equipo de informatica asignado
Subgerencia de Presupuesto
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Recibir y enviar correspondencia memorandums, agendas y
minutas de las reuniones.

Gerencia Técnica de Servicios

Convocatoria a reuniones de Seguimiento

Gerencia Adjunta

Recibir y enviar correspondencia memorandums, agendas y
minutas de las reuniones de seguimiento.

Relaciones Externas:

CON

PARA

CASA PRESIDENCIAL, INAM, SEDIS,
SENPRENDE,

Envid de Invitaciones

Mencione el nombre de las Leyes
Decretos y demas documentos oficiales
gue utiliza para desarrollar su trabajo:

Magnitudes Econdmicas: (Miles de Lps. que administra)

NO APLICA
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La

formacién académica minima que debe tener una

persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No

incluya sus calificaciones personales)
Formacién académica:

Licenciatura en Derecho, Ingenieria Industrial, administracidon de empresas, economia

o carreras afines.
Experiencia requerida (tipo y afios):

Poseer un afio de experiencia como minimo en el desempefio como secretaria ejecutiva

o un rol administrativo Similar.

Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:
- Manejo de herramientas de informatica
- Trabajo en equipo y colaboracién
- Habilidad para trabajar bajo presion
- Responsabilidad con el Servicio Publico.
- Compromiso con el orden y calidad.

- Redaccién de informes

\n
umanos
Subgerente de Recursos Hs:ﬁﬁmigr

Recursos

H

Direccidon Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DE LA INSTITUCION

Direccion Nacional del Programa Presidencial Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Auditoria Interna

NOMBRE DEL PUESTO

Auditora Interna

EQUIPO FUNCIONAL

Direccion Nacional del Programa Ciudad Mujer

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Examinary evaluar la planificacidn, programacion, analisis de riesgo, organizacion, direccién
y control interno gerencial u operacional, asi como examinar la eficacia, eficiencia y
economia con que se han utilizado los recursos humanos, materiales y financieros.
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10.

11.

12.
13.

FUNCIONES /ACTIVIDADES:

Examinary evaluar la planificacidn, programacion, analisis de riesgo, organizacidn, direccién
y control interno gerencial u operacional.

Examinar la eficacia, eficiencia y economia con que se han utilizado los recursos humanos,
materiales y financieros, y verificar que hayan sido aplicados a los programas, actividades y
propositos autorizados.

Efectuar el control posterior parcial o total sobre la gestidn y el avance fisico y Financiero
de los diferentes proyectos de construccion y el suministro de bienes y servicios que
comprometan la utilizacidn de recursos de la DNPCM.

Examinar la confiabilidad, oportunidad y pertinencia de la informacion financiera y
operativa de la entidad.

Evaluacion de la calidad y efectividad de los controles y seguridad de la tecnologia
informatica aplicada.

Realizar auditorias o evaluaciones especiales para verificar el cumplimiento de las
disposiciones legales, reglamentarias y normativas debidamente emitidas y sobre las
operaciones desarrolladas por cualquiera de las dependencias, oficinas u érgano de la
DNPCM.

Examinar los medios para salvaguardar los activos y la adecuacién de los procedimientos
para verificar la existencia, propiedad y conservacion de los mismos.

Informar los resultados de sus evaluaciones a la Maxima Autoridad de la DNPCM.

Informar el avance de las actividades y el resultado de los seguimientos a las
recomendaciones a la Mdxima Autoridad de la DNPCM.

Otras actividades de avaluacidon no programadas o de investigaciones especificas derivadas
de hallazgo de auditoria interna.

Asesorar a la Maxima Autoridad de la DNPCM, en el campo de su competencia, sin afectar
su independencia de criterio

Hacer un bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos del
marco legal aplicable, asi como acatar y cumplir las drdenes e instrucciones que de modo
particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico establecido.
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*
* *
Programa

Presidencial
Ciudad Mujer

Gobierno de la Repuiblica

Organigrama:

HONDURAS

DELEGADA
PRESIDENCIAL

PROGRAMA CIUDAD
MUIJER

OFICIAL DE DIRECCION

NACIONAL (2)

SECRETARIA GENERAL

AUDITORIA INTERNA

GERENCIA DE
PLANIFICACION Y
EVALUACION DE LA
GESTION

GERENCIA DE IMAGEN
INSTITUCIONAL Y
COMUNICACIONES

GERENCIA

GERENCIA TECNICA DE

ADMINISTRATIVA SERVICIOS
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1.-Nombre del puesto del que depende jerdrquica y directamente.

— Delegada Presidencial Programa Ciudad Mujer

2.-Nombre de su puesto.

— Auditora Interna

3.-Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.

— Oficial de Direccién Nacional (2)

— Secretaria General

— Gerencia de Imagen Institucional y Comunicaciones

— Gerencia de Planificacion y Evaluacién de la Gestién

— Gerencia Administrativa

— Gerencia Técnica de Servicios.

4.-Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.

— Ninguno

1.- Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de trabajo

dentro de la Direccion Nacional:

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas :

CON

PARA

Delegada Presidencial

Comunicarle los planes de trabajo de la UAL.

Informar sobre la conclusién de un Informe de Al.
Comunicarle el inicio de una auditoria.

Solicitar informacion requerida para una auditoria.

Hacer solicitudes de informacién al Banco Central de
Honduras y al Banco Interamericano de Desarrollo-.

Informar con copia al TSC y a la ONADICI los informes
trimestrales de actividades, la Evaluacion Separada de Control
Interno.

Secretaria General

Solicitar informacion sobre documentos

Gerencia de Planificacion y Evaluacion de la
Gestién

Solicitar informacién sobre la ejecucion fisica, técnica y
financiera del programa ciudad mujer en diferentes periodos
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de tiempo, Informar sobre la Evaluacion Separada del Control
Interno.

Gerencia Administrativa

Subgerente de Recursos Humanos

Solicitar informacion de planillas pagadas

Solicitar Declaracién Jurada de los empleados y funcionarios.
Solicitar expedientes de personal.

Solicitar informacion sobre movimientos de personal,
cancelaciones, contratos, etc. Comunicar los informes de
auditoria referentes a su drea.

Subgerencia de Tecnologias e Informacién

Mantenimiento del equipo de computacién asignado
Subgerencia de Presupuesto

Solicitud de Informes financieros.

Solicitar documentacién de soporte de los pagos

Solicitar analisis financieros de los gastos efectuados.

Solicitar las conciliaciones bancarias a una fecha determinada.

Gerencia Técnica de Servicios

Solicitar informacién sobre los CCM

Gerente Adjunta

Solicitar informacidén financiera o estratégica de los Centros
Ciudad mujer.
Evaluar el control interno del area

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Externas :

CON

PARA

Tribunal Superior de Cuentas

Informarle sobre el Plan General de Auditoria (periodo de 5
afios), Plan Operativo Anual de Trabajo, Informes Trimestrales
de Actividades, Informe sobre la Evaluacion Separada de
Control Interno, Copia de los Informes de Auditoria Emitidos,
Informe sobre el Cumplimiento con leyes y regulaciones
aplicables, Informe sobre el Seguimiento de Recomendaciones
de Control Interno, etc.

Oficina Nacional de Implementacién del
Control Interno (ONADICI)

Informarles sobre el Plan General de Auditoria,

Plan Operativo Anual,

Informe de Evaluacion Separada de Control Interno,

copia de los Informes Trimestrales de Auditoria, Informe sobre
el Seguimiento del Plan de Implementacion de control interno.

Secretaria de Finanzas

Solicitando informacion financiera requerida para las
auditorias financieras o para transacciones puntuales.
Proporcionar informacion requerida por la Secretaria de
Finanzas o la UAI sobre documentacidn requerida para alguna
transaccion.

Otros.
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Mencione el nombre de las Leyes
Decretos y demas documentos oficiales
que utiliza para desarrollar su trabajo:

Constitucion de la Republica de Honduras.

Cdadigo del Trabajo

Manual Operativo

Cédigo de Conducta Etica del Servidor Publico.

Ley de General de Administracién Publica.

Ley Organica del Presupuesto General de la Republica

Ley Organica del Tribunal Superior de Cuentas Normas
Internacionales de Auditoria.

Protocolos de funcionamientos de los Médulos de atencién de
los CCM

Reglamento de la Ley Organica del Tribunal Superior de
Cuentas.

Marco Rector de Auditoria del Sector Publico de Honduras
Marco Rector de Control Interno del Sector Publico de
Honduras.

Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF)
Documentos de procedimientos administrativos

Guia de administracién de Personal

Cddigo del trabajo

Convenio SEDENA- PPCM

CONVENIO SEDIS-SEDENA-CHOLOMA

Diferentes convenios interinstitucionales de cooperacion con
el PCCM

Magnitudes Econédmicas: (Miles de Lps. que administra)

NO APLICA

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacién académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No

incluya sus calificaciones personales)

— Titulo universitario Contaduria publica.

— De preferencia con maestria en direccién empresarial

Experiencia requerida (tipo y afos):
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Poseer al menos 3 afios de experiencia profesional demostrable como auditor y con

conocimientos informaticos avanzados de MS Office, software de contabilidad y bases de

datos.

Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:

Conocimientos en la gestion publica.

Manejo de herramientas de comunicacion

Habilidades para guiar y trabajar en equipo

Compromiso con el Servicio Publico.

Capacidad en la toma de decisiones

Excelente habilidad para el trato interpersonal

Altos estandares de responsabilidad y orientacidn a resultados.

Capacidad para resolver problemas y conflictos.

Habilidad para trabajar bajo presiéon

Manejo de herramientas de informatica

Compromiso, confidencialidad y discrecion en el ejercicio de sus funciones
Capacidad de organizacion, sentido de orden y administraciéon del tiempo y de
los recursos disponibles

Independencia, Integridad y Objetividad

Diligencia Profesional

Capacidad para Redactar informes técnicos.

Subgerente de Recursos Humanos
Direccidon Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccién Nacional del Programa Presidencial Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Gerencia de Planificacion y Evaluacion de la Gestion

NOMBRE DEL PUESTO

Gerencia de Planificacion y Evaluacion de la Gestion

EQUIPO FUNCIONAL

Direccién Nacional del Programa Ciudad Mujer

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Garantizar la correcta y oportuna informacion sobre el seguimiento y monitoreo del
Programa, subprogramas y proyectos que se desarrollen en el marco de este, cumplimiento
de indicadores, reportes periddicos, implementando las herramientas establecidas por el
Gobierno Central, el Programa Ciudad Mujer, otras entidades de financiamiento que
participen en el Programa, para efectos de generar los reportes y controles establecidos.
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FUNCIONES /ACTIVIDADES:

10.

11.

12.

13.

14.

15

16.

Elaborar, dar seguimiento y evaluar el Plan Estratégico Institucional (PEI).

Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) del Programa Ciudad Mujer con base en los
objetivos contemplados en el Plan Estratégico Institucional (PEIl).

Coordinar la elaboracion del Plan Operativo Anual de cada uno de los Centros Ciudad
Mujer en operacion.

Revisar periédicamente cumplimiento de los indicadores de la Matriz de Resultados del
Programa.

Realizar el seguimiento de las actividades del Programa y supervisar el cumplimiento de
las metas en coordinacion con las unidades organizativas involucradas y la ejecucion
financiera con la Gerencia Administrativa.

Realizar el seguimiento y monitoreo de los indicadores, actividades, productos,
resultados previstos en la Matriz de Resultados, el POA, el presupuesto y el PAAC.
Realizar la medicién de indicadores de resultados e impacto su metodologia vy llevar el
archivo sobre las fuentes de verificacion.

Efectuar periddicamente visitas de inspeccidn en los diferentes centros de ciudad mujer
para verificar in situ la ejecuciéon de las actividades del Programa.

Mantener actualizados los sistemas y bases de datos para monitorear el Programa
detallando los componentes y fuentes de financiamiento.

Elaborar los reportes para retroalimentar a la toma de decisiones del Programa sobre
las medidas necesarias para el adecuado avance y el cumplimiento de indicadores.
Participar en reuniones periddicas y la entrega de informes de seguimiento que se
requieran por parte de la Gerencia Administrativa y la Direccidon Nacional.

Elaborar Informes trimestrales y semestrales de progreso como instrumento para la
supervision y ejecucion del Programa.

Elaborar toda la documentacién e informes de seguimiento requeridos por las
diferentes Instituciones que participan en el Programa.

Brindar capacitacidén, asesoria y asistencia técnica a las instituciones que participan y
prestan servicios en el Programa en aspectos relacionados a la planificacidn,
seguimiento, monitoreo y evaluacién.

. Coordinar a nivel técnico con cada uno de los CCM para el seguimiento de los

indicadores del Programa.
Orientar, coordinar, impulsar y brindar asistencia técnica para la sistematizacién de
experiencias innovadoras, buenas practicas y lecciones aprendidas del Programa.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

Realizar el seguimiento a los acuerdos y planes de trabajo coordinados con las diferentes
instituciones que participan en el Programa CM, utilizando herramientas apropiadas
para ello.

Identificar y definir los procesos de la institucion para mantener actualizado el Manual
Operativo del Programa en los aspectos relacionados al monitoreo y evaluacion de
acuerdo a su criticidad e impacto, estableciendo mejoras continuas y generando mayor
eficiencia de la gestion.

Dirigir y evaluar el cumplimiento de los procesos mediante indicadores de gestidn para
una mejora continua.

Dirigir la elaboracién, ejecucién y seguimiento de estudios, planes y programas,
atendiendo los requerimientos y demandas de la Direccion Nacional y de las distintas
unidades de la Institucion.

Elaborar y someter a aprobacién la Matriz de riesgos del Programa previamente
priorizados y dar seguimiento para mantenerla actualizada para generar mayor
eficiencia en la gestion.

Coordinar los lineamientos para el disefio e implementacion del proceso de
planificacion estratégica y operativa, asi como para su adecuado seguimiento.
Coordinar con las diferentes unidades organizativas de la Direcciéon Nacional la creacion
de propuestas para el fortalecimiento institucional.

Identificar nuevas fuentes de financiamiento para la ejecucion de nuevas
intervenciones, en el marco del quehacer institucional.

Disefiar e implementar procesos de planificacion y sistemas de informacion para la
gestidn, proceso de gestion de riesgos y sistemas de Seguridad de la Informacion, que
permitan a la Institucidn disponer de la informacion necesaria para apoyar la toma de
decisiones respecto de los procesos y resultados de la provision de sus bienes y servicios
y rendir cuentas de su gestion institucional.

Hacer un buen uso de los recursos materiales y equipo asignado.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos del
marco legal aplicable, asi como acatar y cumplir las drdenes e instrucciones que de
modo particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico establecido.
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< H

*
* *
Programa
Presidencial
Ciudad Mujer
Gobierno de la Repuiblica

Organigrama:

HONDURAS

DELEGADA
PRESIDENCIAL

PROGRAMA CIUDAD
MUIJER

OFICIAL DE DIRECCION

NACIONAL (2)

SECRETARIA GENERAL

AUDITORIA INTERNA

GERENCIA DE
PLANIFICACION Y
EVALUACION DE LA
GESTION

GERENCIA DE IMAGEN
INSTITUCIONAL Y
COMUNICACIONES

GERENCIA

GERENCIA TECNICA DE

ADMINISTRATIVA SERVICIOS

1.- Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente

— Delegada Presidencial

2.- Nombre de su puesto.
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— Gerencia de Planificacion y Evaluacién de la Gestién
3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.

— Oficial de Direccién Nacional

— Secretaria General

— Gerencia de Imagen Institucional y Comunicaciones
— Gerencia Administrativa

— Gerencia Técnica de Servicios

4.- Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.
— Ninguno

1.- Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de trabajo
dentro de la Direccion Nacional:

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas :

CON PARA

Coordinar lineamientos para la elaboracion de procesos de
planificacion estratégica y su respectivo seguimiento.

Evaluar y monitorear las diferentes herramientas y programas de
planificacion, tales como: Plan Estratégico Institucional (PEI), Plan
Operativo Anual (POA), Sistema de Gestidon por resultado del
Delegada Presidencial Programa Ciudad Mujer, entre otros.

Facilitar informacion de ejecucion y avances de cumplimiento de
las unidades organizativas de la Direccién Nacional del Programa,
para la toma de decisiones.

Entregar y socializar toda la documentacion e informes de
seguimiento requeridos por las diferentes Instituciones que
participan en el Programa.

Secretaria General Ninguna

Auditoria Interna Colaborar en la entrega de informacion veraz y confiable.
Gerencia de Imagen Institucional y Coordinar la elaboracién de procesos de planificacién
Comunicaciones estratégica del programa.

Subgerencia de Recursos Humanos

Solicitud de informacién referente a enlaces de los centros
nombre y nimeros de teléfono. Contrato, asistencia, salario
mensual, permiso.

Gerencia Administrativa Subgerencia de Tecnologias e informacion

Asistencia y mantenimiento con el equipo asignado
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Subgerencia Imagen Institucional y Comunicaciones
Coordinacién de eventos y actividades en los Centros Ciudad
Mujer.

Coordinar la entrega de informacién para elaborar los reportes
de avances y cumplimientos del Programa

Subgerencia de Presupuesto y Contabilidad

Documentos Supervisar el cumplimiento de las metas en
coordinacion con las unidades organizativas involucradas y la
ejecucion financiera.

Gerencia Técnica de Servicios

Coordinar con las diferentes unidades organizativas de la
Direccion Nacional la creacion de propuestas para el
fortalecimiento institucional.

Gerencia Adjunta

Disefiar e implementar procesos de planificacion y sistemas de
informacién para la gestion, proceso de gestion de riesgos y
sistemas de Seguridad de la Informacién, que permitan a la
Institucion disponer de la informacidon necesaria para apoyar la
toma de decisiones respecto de los procesos y resultados de la
provision de sus bienes y servicios y rendir cuentas de su gestion
institucional.

Seguimiento, monitoreo y evaluacion de indicadores del
programa.

Mantener actualizados los sistemas y bases de datos para
monitorear el Programa detallando los componentes y fuentes
de financiamiento.

Realizar el seguimiento a los acuerdos y planes de trabajo
coordinados con las diferentes instituciones que participan en el
Programa CM, utilizando herramientas apropiadas para ello.

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Externas:

CON

PARA

Secretaria de Coordinacion General
de Gobierno

Mantener actualizados los sistemas y bases de datos para
monitorear el programa.

Coordinar lineamientos para la elaboracién de procesos de
planificacion estratégica y su respectivo seguimiento

Instituciones prestadoras de servicios
de los Centros Ciudad Mujer

Seguimiento, monitoreo y evaluacién de indicadores del
programa.

Realizar el seguimiento a los acuerdos y planes de trabajo
coordinados con las diferentes instituciones que participan en el
programa Ciudad Mujer.

Recopilar documentacion e informacion de avances mensuales y
trimestrales de ejecucion.
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Mencione el nombre de las Leyes Manual Operativo
Decretos y demas documentos
oficiales que utiliza para desarrollar su
trabajo:

Magnitudes Econdmicas: (Miles de Lps. que administra)
NO APLICA

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacién académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No
incluya sus calificaciones personales)

Formacion académica:

Ingenieria Industrial, Administracion de Empresas, Economia, Ingenieria en Sistemas u
otras afines de las ciencias econdmicas.
De preferencia maestria en dreas administrativas

Experiencia requerida (tipo y afios):

Al menos 5 afios de experiencia en disefio, gestiéon y coordinacién de sistemas de
seguimiento y evaluacion: disefio de indicadores, técnicas de evaluacién, andlisis de
informacién y elaboracion de informes de proyectos financiados por la cooperacién
internacional o el sector privado y publico.

Experiencia de al menos 3 afios de gestidn en la administracion publica.

Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:

— Habilidades para guiar y trabajar en equipo

— Compromiso con el Servicio Publico.

— Sensibilidad social y compromiso

— Capacidad en la toma de decisiones

— Excelente habilidad para el trato interpersonal

— Altos estandares de responsabilidad y orientacion a resultados.
— Capacidad para resolver problemas y conflictos.

— Habilidad para trabajar bajo presién

— Manejo de herramientas de informatica
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Redaccion de informes

Alto nivel de compromiso, confidencialidad y discrecién en el ejercicio de sus funciones
Capacidad de organizacidn, sentido de orden y administracion del tiempo y de los recursos
disponible

Recursos

Olga Aracely Floreg Humanes
Subgerente de Recursos Huma#bs
Direccidon Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccion Nacional del Programa Presidencial Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Gerencia de Planificacion y Evaluacion de la Gestion

NOMBRE DEL PUESTO

Jefatura de Modernizacion, Transparencia e Informacion

EQUIPO FUNCIONAL

Direccion Nacional del Programa Ciudad Mujer

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Formular y proponer las politicas, programas de transparencia en coordinacion con las
entidades de control externo y otros entes del Estado con funciones de transparencia, lucha
anticorrupcion y coordinacién del Control Interno, para fortalecer la transparencia en la
asignacion y buen uso de los recursos publicos.
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FUNCIONES /ACTIVIDADES:

1.

w

1.
12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.

21.
22.

Formular y proponer las politicas y programas de transparencia en coordinacion con las
entidades de control externo y otros entes del Estado con funciones de trasparencia y lucha
anticorrupcion.

Impulsar la practica de la ética publica y la rendicién de cuentas.

Fortalecer la transparencia en la asignacion y uso de los recursos publicos.

Impulsar la utilizacién de la tecnologia informatica para simplificar los procesos de la institucion
en un amiente de transparencia y modernizacion de los procesos.

Coordinar y apoyar el Comité de Control Interno en el disefio y elaboracion de planes,
métodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion.
Cargar la informacién que corresponda en el tiempo establecido al portal unico de
transparencia de la Direccion Nacional.

Recibir y dar tramite a las solicitudes de informacién publica que se reciban en la institucion.
Instruir e informar a los solicitantes sobre la forma de encontrar la informacion que ha sido
publicada en los portales de transparencia.

Entregar la informacion solicitada en el formato disponible a expensas del solicitante.

. Actualizar en colaboracion con la Jefatura de Tecnologia, la informacion la informacién que

debe de publicarse de oficio en el portal de transparencia.

Asistir a los solicitantes con relacion a la forma y contenido de sus solicitudes de informacion.
Capacitacion a personal de Direccion Nacional y Centros Ciudad Mujer sobre la Trasparencia
y Rendicion de Cuentas.

Dar seguimiento a las disposiciones de la Secretaria de Transparencia y Lucha Anti-
Corrupcion.

Dar seguimiento a las recomendaciones realizadas Auditoria Interna y el Tribunal de Superior
de Cuentas.

Apoyo y asistencia a las diferentes areas institucionales para la elaboracion para manuales
de modernizacion de los procesos y procedimiento.

Apoyo en la elaboracion de plan de gestion operativo de Direccion Nacional y Centros Ciudad
Mujer.

Apoyar en la elaboracion del Plan Estratégico Institucional (PEI).

Elaboracién de Plan Operativo Anual (POA) del Programa Ciudad Mujer (Direccidén Nacional
y Centros Ciudad Muijer).

Apoyo en la formulacion de proyectos del Programa.

Seguimiento y Control de Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC) del Programa
Ciudad Mujer.

Creacion de herramientas de gestion para la modernizacion de Procesos.

Capacitacién a personal de Direccion Nacional y Centros Ciudad Mujer sobre la

modernizacién de los procesos.
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Programa
Presidencial
Ciudad Mujer

Gobierno de la Republira

23. Realizar reuniones periodicas para planificacion de trabajo con equipo de la Gerencia y
monitoreo de procesos y actividades.

24. Hacer un buen uso de los recursos materiales y equipo asignado.

25. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos del marco
legal aplicable, asi como acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de modo particular
le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico establecido.

Organigrama:

GERENCIA DE
PLANIFICACION Y
EVALUACION DE LA
GESTION

JEFATURA DE

MODERNIZACION,
JEFATURA MONITOREO TRANSPARENCIA E

Y EVAUACION INFORMACION

OFICIAL DE
PLANIFICACION Y
EVALUACION DE LA
GESTION
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1.- Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente.
— Gerencia de Planificacion y Evaluacion de la Gestion
2.- Nombre de su puesto.
— Jefatura de Modernizacion, Transparencia e informacién
3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.

— Jefatura

— Secretaria General

— Gerencia de Planificacion y Evaluacién de la Gestién
— Gerencia de Imagen Institucional y Comunicaciones
— Gerencia Administrativa

— Gerencia Técnica de Servicios.

4.- Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.
— Ninguno

1.- Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de trabajo
dentro de la Direccion Nacional:

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas:

CON PARA

Delegada Presidencial Coordinar las acciones orientadas a disefiar, ejecutar y evaluar
medidas de reforma institucional, dando seguimiento a su
ejecucioén, Control Interno y de Transparencia.

Auditoria Interna Coordinar las acciones orientadas a disefiar, ejecutar y evaluar
medidas de reforma institucional, dando seguimiento a su
ejecucioén, Control Interno y de Transparencia.

Secretaria General Coordinar las acciones orientadas a disefiar, ejecutar y evaluar
medidas de reforma institucional, dando seguimiento a su
ejecucion, Control Interno y de Transparencia.

Gerencia de Planificacion y Evaluacion de | Coordinar las acciones orientadas a disefar, ejecutar y evaluar
la Gestion medidas de reforma institucional, dando seguimiento a su
ejecucion, Control Interno y de Transparencia.
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Gerencia de Imagen Institucional y
Comunicaciones

Coordinar las acciones orientadas a disefiar, ejecutar y evaluar
medidas de reforma institucional, dando seguimiento a su
ejecucion, Control Interno y de Transparencia.

Gerencia Administrativa

Subgerencia Recursos Humanos

Coordinar las acciones orientadas a disefiar, ejecutar y evaluar
medidas de reforma institucional, dando seguimiento a su
ejecucion, Control Interno y de Transparencia.

Subgerencia Tecnologia e Informacidn

Coordinar las acciones orientadas a disefiar, ejecutar y evaluar
medidas de reforma institucional, dando seguimiento a su
ejecucioén, Control Interno y de Transparencia.

Subgerencia Imagen Institucional y Comunicaciones
Coordinar las acciones orientadas a disefiar, ejecutar y evaluar
medidas de reforma institucional, dando seguimiento a su
ejecucioén, Control Interno y de Transparencia.

Subgerencia de presupuesto y contabilidad

Coordinar las acciones orientadas a disefiar, ejecutar y evaluar
medidas de reforma institucional, dando seguimiento a su
ejecucioén, Control Interno y de Transparencia.

Gerencia Técnica de Servicios

Coordinar las acciones orientadas a disefiar, ejecutar y evaluar
medidas de reforma institucional, dando seguimiento a su
ejecucioén, Control Interno y de Transparencia.

Gerencia Adjunta

Coordinar las acciones orientadas a disefiar, ejecutar y evaluar
medidas de reforma institucional, dando seguimiento a su
ejecucion, Control Interno y de Transparencia.

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Externas:

CON

PARA

Tribunal Superior de Cuenta (T.S.C.).

Control Interno, Plan de trabajo Auditorias, Probidad vy Etica.

Oficina Nacional de Desarrollo Integral del
Control Interno (ONADICI).

Control Interno.

Instituto de Acceso a la Informacidn
Publica (IAIP).

Implementacién de Transparencia y Rendicién de Cuentas,
alimentar Portal de Transparencia Contestacién de
Solicitudes de Informacion (SIELHO).

Mencione el nombre de las Leyes Decretos
y demas documentos oficiales que utiliza
para desarrollar su trabajo:

Manual Operativo
Guia de administracion de Personal
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Magnitudes Econémicas: (Miles de Lps. que administra)
— NO APLICA

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacién académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No
incluya sus calificaciones personales).

Formacion académica
— Titulo universitario en Ciencias Juridicas, Relaciones Publicas, Mercadotecnia o
carreras afines
Experiencia requerida (tipo y afios):
— Poseer al menos 5 afios de experiencia en puestos similares, de preferencia en
la gestidn publica y conocimiento de la ley de transparencia.
Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:
— Habilidades para guiar y trabajar en equipo
— Compromiso con el Servicio Publico.
— Capacidad en la toma de decisiones
— Excelente habilidad para el trato interpersonal
— Altos estandares de responsabilidad y orientacién a resultados.
— Capacidad para resolver problemas y conflictos.
— Habilidad para trabajar bajo presién
— Manejo de herramientas de informatica
— Redaccion de informes

— Alto nivel de compromiso, confidencialidad y discrecidn en el ejercicio de sus
funciones
— Capacidad de negociacién

Subgerente de R cursosﬂ{g&na
Direccidon Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccién Nacional del Programa Presidencial Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Gerencia de Planificacion y Evaluacion de la Gestion

NOMBRE DEL PUESTO

Jefatura Monitoreo y Evaluacion

EQUIPO FUNCIONAL

Direccién Nacional del Programa Ciudad Mujer

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Seguimiento y monitoreo del Programa, subprogramas y proyectos que se desarrollen en el
marco de este, cumplimiento de indicadores, reportes periddicos, implementando las
herramientas establecidas por el Gobierno Central, el Programa Ciudad Mujer, otras
entidades de financiamiento que participen en el Programa, para efectos de generar los
reportes y controles establecidos.
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FUNCIONES /ACTIVIDADES:

10.

11.
12.

13.

14.

15.

Apoyo en la planificacion, organizacion y supervision para el cumplimiento de las
funciones de la seccidon y participar activamente en los procesos de planificacidn,
plan estratégico institucional y el plan operativo anual.

Participacion y apoyo en la formulacion de Planes Sectoriales, Estratégicos,
Operativos y Presupuestarios de cada una de las unidades organizativas.

Gestionar la aprobacion de la planificacion operativa y estratégica institucional.
Coordinar la elaboracion de estudios para la gestion de proyectos orientados al
desarrollo y fortalecimiento de los diferentes programas y politicas institucionales.
Efectuar recomendaciones técnicas relacionadas con las actividades de
planificacion, programacion y ejecucion de proyectos a las autoridades
institucionales y gubernamentales.

Participacién en el trabajo de seguimiento, sistematizacion y evaluacion de los
indicadores de gestion institucional, asi como desarrollar estudios relacionados a la
mejora operativa del programa.

Coordinar los procesos de seguimiento y evaluacion del Plan Estratégico
Institucional vigente.

Participacién y apoyo en el proceso de seguimiento y monitoreo Plan Operativo
Anual (POA) y el Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC) del Programa
Ciudad.

Revisar y actualizar la conceptualizacion de los indicadores de la Matriz de
Resultados del Programa.

Revisar mensualmente el cumplimiento y medicidon de impacto de los indicadores
de

la Matriz de Resultados del Programa.

Apoyar la preparacion y remision mensual y trimestral de informes sobre el
desempefio de la ejecucion fisica y financiera institucional.

Apoyar en el seguimiento de las actividades del Programa y supervisar el
cumplimiento de las metas en coordinacidn con las unidades organizativas
involucradas y la ejecucion financiera con la Gerencia Administrativa.

Efectuar periddicamente visitas de inspeccién en los diferentes centros de ciudad
mujer para verificar in situ la ejecucion de las actividades del Programa.

Apoyar en la actualizacién de los sistemas y bases de datos para monitorear el
Programa detallando los componentes y fuentes de financiamiento.
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Programa
Presidencial

Ciudad Mujer

Gobierno de la Republira

16.

17.

18.

19.
20.

Participar en la elaboracién de los reportes para retroalimentar la toma de
decisiones del Programa sobre las medidas necesarias para el adecuado avance y el
cumplimiento de indicadores.

Brindar acompafiamiento en los procesos de capacitacion, asesoria y asistencia
técnica a las instituciones que participan y prestan servicios en el Programa en
aspectos relacionados a la planificacion, seguimiento, monitoreo y evaluacion.
Apoyar los procesos de revisidn y actualizacion del Manual Operativo del Programa
en los aspectos relacionados al monitoreo y evaluacién de acuerdo a su criticidad e
impacto, estableciendo mejoras continuas y generando mayor eficiencia de la
gestion.

Hacer un buen uso de los recursos materiales y equipo asignado.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos
del marco legal aplicable, asi como acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que
de modo particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico
establecido.

Organigrama:

GERENCIA DE
PLANIFICACION Y
EVALUACION DE LA
GESTION

JEFATURA DE
MODERNIZACION,
JEFATURA MONITOREO TRANSPARENCIA E

Y EVAUACION INFORMACION

OFICIAL DE
PLANIFICACION Y
EVALUACION DE LA
GESTION

Pagina -36-|331




1.- Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente

— Gerencia de Planificacion y Evaluacién de la Gestién

2.- Nombre de su puesto.

— Jefatura monitoreo y Evaluacion

3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.

— Jefatura de Monitoreo y Evaluacion

4.- Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.

— Oficial de planificacidn y evaluacién de la gestidon

1.- Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de trabajo

dentro de la Direccion Nacional:

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas:

CON

PARA

Delegada Presidencial

Coordinar lineamientos para la elaboracion de procesos de
planificacion estratégica y su respectivo seguimiento.

Evaluar y monitorear las diferentes herramientas y programas de
planificacion, tales como: Plan Estratégico Institucional (PEI), Plan
Operativo Anual (POA), Sistema de Gestidon por resultado del
Programa Ciudad Mujer, entre otros.

Facilitar informacion de ejecucion y avances de cumplimiento de
las unidades organizativas de la Direccion Nacional del Programa,
para la toma de decisiones.

Entregar y socializar toda la documentacion e informes de
seguimiento requeridos por las diferentes Instituciones que
participan en el Programa.

Secretaria General

Ninguna

Auditoria Interna

Colaborar en la entrega de informacién veraz y confiable.

Gerencia de Imagen Institucional y
Comunicaciones

Coordinar la elaboracién de procesos de planificacion
estratégica del programa.

Gerencia Administrativa

Subgerencia de Recursos Humanos

Solicitud de informacién referente a enlaces de los centros
nombre y nimeros de teléfono. Contrato, asistencia, salario
mensual, permiso.

Subgerencia de Tecnologias e informacién

Asistencia y mantenimiento con el equipo asignado

Subgerencia Imagen Institucional y Comunicaciones
Coordinacién de eventos y actividades en los Centros Ciudad
Mujer.
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Coordinar la entrega de informacién para elaborar los reportes
de avances y cumplimientos del Programa

Subgerencia de Presupuesto y Contabilidad

Documentos Supervisar el cumplimiento de las metas en
coordinacion con las unidades organizativas involucradas y la
ejecucion financiera.

Gerencia Técnica de Servicios

Coordinar con las diferentes unidades organizativas de la
Direccién Nacional la creacién de propuestas para el
fortalecimiento institucional.

Gerencia Adjunta

Disefiar e implementar procesos de planificacion y sistemas de
informacién para la gestion, proceso de gestion de riesgos y
sistemas de Seguridad de la Informacién, que permitan a la
Institucion disponer de la informacion necesaria para apoyar la
toma de decisiones respecto de los procesos y resultados de la
provision de sus bienes y servicios y rendir cuentas de su gestion
institucional.

Seguimiento, monitoreo y evaluacion de indicadores del
programa.

Mantener actualizados los sistemas y bases de datos para
monitorear el Programa detallando los componentes y fuentes
de financiamiento.

Realizar el seguimiento a los acuerdos y planes de trabajo
coordinados con las diferentes instituciones que participan en el
Programa CM, utilizando herramientas apropiadas para ello.

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Externas:

CON

PARA

Secretaria de Coordinacion General
de Gobierno

Mantener actualizados los sistemas y bases de datos para
monitorear el programa.

Coordinar lineamientos para la elaboracién de procesos de
planificacion estratégica y su respectivo seguimiento

Instituciones prestadoras de servicios
de los Centros Ciudad Mujer

Seguimiento, monitoreo y evaluacién de indicadores del
programa.

Realizar el seguimiento a los acuerdos y planes de trabajo
coordinados con las diferentes instituciones que participan en el
programa Ciudad Mujer.

Recopilar documentacién e informacién de avances mensuales y
trimestrales de ejecucion.

Mencione el nombre de las Leyes
Decretos y demds documentos

Manual Operativo
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oficiales que utiliza para desarrollar su
trabajo:

Magnitudes Econédmicas: (Miles de Lps. que administra) NO APLICA

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacién académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No
incluya sus calificaciones personales)

Formacion académica:

Ingenieria Industrial, Administracién de Empresas, Economia, Ingenieria en Sistemas u
otras afines de las ciencias econdmicas.

Experiencia requerida (tipo y afios):

Al menos 3 afios de experiencia en disefio, gestion y coordinacién de sistemas de
seguimiento y evaluacion: disefio de indicadores, técnicas de evaluacién, andlisis de
informacién y elaboracion de informes de proyectos financiados por la cooperacién
internacional o el sector privado y publico.

Experiencia de al menos 3 afios de gestidn en la administracion publica.
Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:

— Habilidades para guiar y trabajar en equipo

— Compromiso con el Servicio Publico.

— Sensibilidad social y compromiso

— Capacidad en la toma de decisiones

— Excelente habilidad para el trato interpersonal

— Altos estandares de responsabilidad y orientacion a resultados.

— Capacidad para resolver problemas y conflictos.

— Habilidad para trabajar bajo presién

— Manejo de herramientas de informatica

— Redaccion de informes

— Alto nivel de compromiso, confidencialidad y discrecion en el ejercicio de sus funciones

— Capacidad de organizacion, sentido de orden
disponible

¥ 'mi%;cracic')n del tiempo y de los recursos
(¥

alC BleSnos
Subgerente de RecurMnos

Direccidon Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccién Nacional del Programa Presidencial Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Gerencia de Planificacion y Evaluacion de la Gestion

NOMBRE DEL PUESTO

Oficial de Planificacion y Evaluacién de la Gestion

EQUIPO FUNCIONAL

No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Seguimiento y monitoreo del Programa, subprogramas y proyectos que se desarrollen en el
marco de este, cumplimiento de indicadores, reportes periddicos, implementando las
herramientas establecidas por el Gobierno Central, el Programa Ciudad Mujer, otras
entidades de financiamiento que participen en el Programa, para efectos de generar los
reportes y controles establecidos.
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FUNCIONES /ACTIVIDADES:

1. Apoyar en las actividades referentes al Plan Estratégico Institucional (PEI).

2. Apoyar en las actividades referentes al Plan Operativo Anual (POA) del Programa
Ciudad Mujer con base en los objetivos contemplados en el Plan Estratégico
Institucional (PEI).

3. Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Anual de cada uno de los Centros
Ciudad Mujer en operacién.

4. Apoyar en la revisar periddicamente cumplimiento de los indicadores de la Matriz
de Resultados del Programa.

5. Apoyar en el seguimiento de las actividades del Programa y supervisar el
cumplimiento de las metas en coordinacién con las unidades organizativas
involucradas y la ejecucion financiera con la Gerencia Administrativa.

6. Apoyar en el seguimiento y monitoreo de los indicadores, actividades, productos,
resultados previstos en la Matriz de Resultados, el POA, el presupuesto y el PAAC.

7. Apoyar en la medicion de indicadores de resultados e impacto su metodologia y
llevar el archivo sobre las fuentes de verificacion.

8. Efectuar periddicamente visitas de inspeccion en los diferentes centros de ciudad
mujer para verificar in situ la ejecucion de las actividades del Programa.

9. Mantener actualizados los sistemas y bases de datos para monitorear el Programa
detallando los componentes y fuentes de financiamiento.

10. Elaborar los reportes para retroalimentar a la toma de decisiones del Programa
sobre las medidas necesarias para el adecuado avance y el cumplimiento de
indicadores.

11. Participar en reuniones periddicas y la entrega de informes de seguimiento que se
requieran por parte de la Gerencia Administrativa y la Direccion Nacional.

12. Apoyar en la elaboracion de informes trimestrales y semestrales de progreso como
instrumento para la supervision y ejecucién del Programa.

13. Apoyar en la elaboracion de los informes de seguimiento requeridos por las
diferentes Instituciones que participan en el Programa.

14. Apoyar en la gestidn de capacitacion, asesoria y asistencia técnica a las
instituciones que participan y prestan servicios en el Programa en aspectos
relacionados a la planificacidn, seguimiento, monitoreo y evaluacion.

15. Apoyar en la coordinacidn a nivel técnico con cada uno de los CCM para el
seguimiento de los indicadores del Programa.

16. Apoyar en la coordinacidn y asistencia técnica para la sistematizacién de
experiencias innovadoras, buenas practicas y lecciones aprendidas del Programa.

17. Apoyar en el seguimiento a los acuerdos y planes de trabajo coordinados con las
diferentes instituciones que participan en el Programa CM, utilizando herramientas
apropiadas para ello.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,
25.

26.

Apoyar en el desarrollo de identificar y definir los procesos de la instituciéon para
mantener actualizado el Manual Operativo del Programa en los aspectos
relacionados al monitoreo y evaluacién de acuerdo con su criticidad e impacto,
estableciendo mejoras continuas y generando mayor eficiencia de la gestion.
Apoyar en la evaluacion del cumplimiento de los procesos mediante indicadores de
gestidn para una mejora continua.

Apoyar en la ejecucién y dar seguimiento de estudios, planes y programas,
atendiendo los requerimientos y demandas de la Direccién Nacional y de las
distintas unidades de la Institucion.

Apoyar en la elaboracion de la Matriz de riesgos del Programa previamente
priorizados y dar seguimiento para mantenerla actualizada para generar mayor
eficiencia en la gestion.

Apoyar en establecer los lineamientos para el disefio e implementacion del
proceso de planificacidn estratégica y operativa, asi como para su adecuado
seguimiento.

Apoyar al Oficial de Transparencia dentro de la Gerencia en lo que se requiera.
Hacer un buen uso de los recursos materiales y equipo asignado.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los
preceptos del marco legal aplicable, asi como acatar y cumplir las érdenes e
instrucciones que de modo particular le imparta el superior inmediato segun el
orden jerarquico establecido.

Realizar y/o atender otras funciones que el puesto demande o sean delegadas por
la Direccién Nacional del Programa Ciudad Mujer segun orden jerarquico
establecido.
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Programa
Presidencial
Ciudad Mujer

Gobierno de la Repuiblica

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Organigrama:

GERENCIA DE
PLANIFICACION Y
EVALUACION DE LA
GESTION

JEFATURA DE

MODERNIZACION,
JEFATURA MONITOREO TRANSPARENCIA E

Y EVAUACION INFORMACION

OFICIAL DE
PLANIFICACION Y
EVALUACION DE LA
GESTION

1.- Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente
— Jefatura monitoreo y Evaluacion

2.- Nombre de su puesto
— Oficial de Planificacion y Evaluacién de la Gestion

3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.
— Ninguno

4.- Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.

— Ninguno
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1.- Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de trabajo

dentro de la Direccion Nacional:

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas:

CON

PARA

Delegada Presidencial

Entregar y socializar toda la documentacion e informes de
seguimiento requeridos por las diferentes Instituciones que
participan en el Programa.

Secretaria General

Ninguna

Auditoria Interna

Colaborar en la entrega de informacidén veraz y confiable.

Gerencia de Imagen Institucional y
Comunicaciones

Coordinar la elaboracién de procesos de planificacion
estratégica del programa.

Gerencia Administrativa

Subgerencia de Recursos Humanos

Solicitud de informacion referente a enlaces de los centros
nombre y nimeros de teléfono. Contrato, asistencia, salario
mensual, permiso.

Subgerencia de Tecnologias e informacion

Asistencia y mantenimiento con el equipo asignado

Subgerencia Imagen Institucional y Comunicaciones
Coordinacién de eventos y actividades en los Centros Ciudad
Mujer.

Coordinar la entrega de informacién para elaborar los reportes
de avances y cumplimientos del Programa

Subgerencia de Presupuesto y Contabilidad

Documentos Supervisar el cumplimiento de las metas en
coordinacion con las unidades organizativas involucradas y la
ejecucion financiera.

Gerencia Técnica de Servicios

Coordinar con las diferentes unidades organizativas de Ia
Direccién Nacional la creacién de propuestas para el
fortalecimiento institucional.

Gerencia Adjunta

Seguimiento, monitoreo y evaluacion de indicadores del
programa.

Realizar el seguimiento a los acuerdos y planes de trabajo
coordinados con las diferentes instituciones que participan en el
Programa CM, utilizando herramientas apropiadas para ello.

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Externas:

CON

PARA
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Secretaria de Coordinacion General
de Gobierno

Mantener actualizados los sistemas y bases de datos para
monitorear el programa.

Coordinar lineamientos para la elaboracién de procesos de
planificacion estratégica y su respectivo seguimiento

Instituciones prestadoras de servicios
de los Centros Ciudad Mujer

Seguimiento, monitoreo y evaluacidn de indicadores del
programa.

Realizar el seguimiento a los acuerdos y planes de trabajo
coordinados con las diferentes instituciones que participan en el
programa Ciudad Mujer.

Recopilar documentacion e informacion de avances mensuales y
trimestrales de ejecucion.

Mencione el nombre de las Leyes
Decretos y demas documentos
oficiales que utiliza para desarrollar su
trabajo:

Manual Operativo

Magnitudes Econdmicas: (Miles de Lps. que administra) NO APLICA

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacién académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No

incluya sus calificaciones personales)

Formacion académica:

Ingenieria Industrial, Administracion de Empresas, Economia, Ingenieria en Sistemas u

otras afines de las ciencias econdmicas.

Experiencia requerida (tipo y afos):

Al menos 3 afios de experiencia en disefio, gestion y coordinacion de sistemas de
seguimiento y evaluacion: disefio de indicadores, técnicas de evaluacién, andlisis de
informacién y elaboracion de informes de proyectos financiados por la cooperacion
internacional o el sector privado y publico.

Experiencia de al menos 3 afios de gestidn en la administracion publica.
Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:

— Habilidades para guiar y trabajar en equipo
— Compromiso con el Servicio Publico.
— Sensibilidad social y compromiso
— Capacidad en la toma de decisiones
— Excelente habilidad para el trato interpersonal
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Altos estandares de responsabilidad y orientacidn a resultados.
Capacidad para resolver problemas y conflictos.

Habilidad para trabajar bajo presién

Manejo de herramientas de informdtica

Redaccion de informes

Alto nivel de compromiso, confidencialidad y discrecidn en el ejercicio de sus funciones
Capacidad de organizacion, sentido de orden y administracion del tiempo y de los recursos

disponible
WDENC,
WC‘/
Z,
S iarnoverae &
* k ok C
b4
Recursos
Humanos

Olga Aracely Flore
Subgerente de Recursos Humanos
Direccion Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccién Nacional del Programa Presidencial Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Secretaria General

NOMBRE DEL PUESTO

Secretaria General

EQUIPO FUNCIONAL

Direccién General del Programa Ciudad Mujer

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Organo de comunicacién, tramites de documentacién y archivo de la Direccién Nacional,
con funciones de fedatario.
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FUNCIONES /ACTIVIDADES:

1.
2.

Nouhkuw

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

Asistir a la Direccion Nacional del Programa Ciudad Mujer.

Recibir las soluciones y peticiones que presenten al despacho y llevar al registro
correspondiente para el control y custodia de los expedientes.

Velar por que los asuntos en tramite se despachen dentro de los plazos establecidos.
Llevar el registro de los decretos y acuerdo que se dicten sobre asuntos del Ramo.
Llevar el registro de la correspondencia oficial y turnarla a quien corresponda.
Llevar el Archivo General del Despacho.

Autorizar la firma del secretario o de los subsecretarios de Estado en las provincias,
acuerdos o resoluciones que dicten.

Notificar a los interesados las provincias o resoluciones y, en su caso, expedir
certificaciones y razonar documentos.

Transcribir a los interesados los acuerdos que se dicten sobre asuntos del ramo.
Resolver los asuntos que se deleguen de la Nacional.

Informar periddicamente a sus superiores de los asuntos sometidos a su
conocimiento.

Coordinacién y Supervision de las siguientes funciones: Servicio Legales,
comunicacion Institucional y Servicio de Gestion de la Cooperacién Externa.
Certificaciéon y Transcripcion y de todos los documentos concernientes a la
secretaria de Estado en el Despacho Presidencial.

Notificaciéon, Emplazamiento y Citacion a los Apoderado Legales de las Personas
Naturales o Juridicas que realicen los tramites en la secretaria general.

Recepcién, Tramitacion, y Resolucidon de diferentes notas remitidas por otros
Ministerios de la Presidencia de la Republica.

Publicacion, Notificacion Certificacion y Transcripcion de las diferentes disposiciones
emitidas por la delegada Presidencial el Programa Ciudad Mujer.

Actividades Generales y Conexas.

Hacer un bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos
del marco legal aplicable, asi como acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que
de modo particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico
establecido.

Realizar y/o atender otras funciones que el puesto demande o sean delegadas por
la Direccidén Nacional del Programa CM segun el orden jerarquico establecido
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Programa
Presidencial
Ciudad Mujer
Gobierno de la Republica

Organigrama:

SECRETARIA
GENERAL

JEFATURA DE
ASUNTOS LEGALES

OFICIAL JURIDICO
I (2)

1.- Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente.
— Direccién Nacional

2.- Nombre de su puesto.
— Secretaria General
3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.

— Oficial de Direccion Nacional (2)

— Secretaria General

— Gerencia de Imagen Institucional y Comunicaciones
— Gerencia Técnica de Servicios

4.- Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.

— Jefe de unidad de asuntos legales
— Oficial de secretaria general
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1.- Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de trabajo

dentro de la Direccion Nacional:

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas:

CON

PARA

Delegada Presidencial

Elaboracidn de resoluciones, convenios, acuerdos, apoyo en
la gestion de aprobacion de decretos legislativos, acuerdos
ejecutivos, informacién constante de los procesos de la
Secretaria General, Preparacién del CDN, contestacién de
demandas, control del archivo y correspondencia recibida y
enviada de la Direccion, representaciones de la direccion
ante otras instancias, como secretaria del Trabajo, Juzgado,
Alcaldia etc

Auditoria Interna

Informacién legal requerida por la unidad de auditoria.

Gerencia de Planificacion y Evaluacion de
la Gestidn

Seguimiento de procesos administrativos y POA

Gerencia de Imagen Institucional y
Comunicaciones

Divulgacion e informacion legal

Gerencia Administrativa

Subgerencia de Recursos Humanos

Revisién de contratos, convenios, pliegos de condiciones,
opiniones y dictamenes legales.

Subgerencia de Tecnologia

Revisién y mantenimiento de equipo tecnolégico asignado a
la Secretaria General.

Subgerencia de Presupuesto

Revisién de convenios, contratos y opiniones legales.

Gerencia Técnica de Servicios

Representaciones concernientes a procesos legales
solicitados

Gerencia Adjunta

Solicitudes de gestiones ante la alcaldia municipal,
seguimiento de los procesos institucionales por centros,
permisos de licencias ambientales, sanitarias, rotulos,
construccion, solicitudes de exoneracion de pagos de bienes
inmuebles, gestion de uso de dosimetros.

Relaciones Externas:

CON

PARA

Secretaria del Trabajo

Audiencias de Conciliacién, Inspecciones
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Juzgados de Letras Laboral Contestacién de Demandas, presentaciones, recursos,
juicios, personamientos,

Secretaria de Salud Solicitudes de Licencias Sanitarias, renovaciones

Procuraduria General de la Republica Informes de Procesos Laborales de la Institucién,

acompafiamiento en los juicios.

Secretaria de Energia

Autorizacién de Radiacién para los Centros

Mi Ambiente

Licencia Ambiental, renovaciones

Coordinacion General de Gobierno

Consejo Directivo Nacional, PCM

Casa de Gobierno

Revision de convenios,

Universidad Nacional Autonoma

Apoyo con el préstamo de dosimetros para cada centro.

Instituto de la Propiedad

Solicitudes de Registro y seguimiento de inscripcién de
escrituras publicas de las propiedades de Ciudad Mujer con
sus mejoras, Registro de Logos y Marcas.

Alcaldias Municipales

Permisos de Construccion, corta de arboles exoneracion de
pago de impuestos de bienes inmuebles, solicitudes de
cambio de nombre, que aparezca que son Ciudad Mujer,
renovaciones de permiso de rétulos, permiso de operacion.

Mencione el nombre de las Leyes Decretos
y demas documentos oficiales que utiliza
para desarrollar su trabajo:

Manual Operativo

Guia de administracién de Personal
Constitucion de la Republica
Cdédigo del trabajo.

Ley de Servicio Civil

Ley de Contratacion del Estado

Ley de la Administracion Publica
Ley de Municipalidades

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Disposiciones Presupuestarias

Ley Organica de Presupuesto

Magnitudes Econédmicas: (Miles de Lps. que administra)

NO APLICA

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacién académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No

incluya sus calificaciones personales.

Formacion académica:

— Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales

— Amplios conocimientos sobre Derecho Administrativo y Laboral.

— Conocimientos sobre todas las ramas del Derecho.
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— Conocimiento sobre los procesos Juridicos apegados a la normativa Nacional
Experiencia requerida (tipo y afios):

— Experiencia en cargos como Asesor Legal, Asesor Juridico, Procurador Judicial, o
cualquier otro cargo similar.
— Amplios conocimientos sobre Derecho Administrativo y Laboral.
— Conocimientos sobre todas las ramas del Derecho.
— Conocimiento sobre los procesos Juridicos apegados a la normativa Nacional.
Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:

— Habilidades para guiar y trabajar en equipo

— Compromiso con el Servicio Publico.

— Sensibilidad social y compromiso

— Capacidad en la toma de decisiones

— Excelente habilidad para el trato interpersonal

— Altos estandares de responsabilidad y orientacién a resultados.
— Capacidad para resolver problemas y conflictos.

— Habilidad para trabajar bajo presion

— Manejo de herramientas de informatica

— Redaccion de informes

Recursos
Humanos

Olga Aracely FIor%way
Subgerente de Recursos Humanos
Direccion Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccién Nacional del Programa Presidencial Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Secretaria General

NOMBRE DEL PUESTO

Jefatura de Asuntos Legales

EQUIPO FUNCIONAL

Direccién Nacional del Programa Ciudad Mujer

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Atender los asuntos legales que surjan respecto a las actividades del Programa Ciudad
Mujer, a sus normas internas, y a su relacion con otras entidades, representacion en litigios,
negociaciones, en la elaboracién de documentos legales para la Direccion Nacional y asistir
a la secretaria general.
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FUNCIONES /ACTIVIDADES:

1.

10.
11.
12.

13.
14.

Asistir y apoyar a la Secretaria General sobre los requisitos y disposiciones legales que
atafen a las actividades que se ejecuten.

Representar a la Secretaria General cuando asi se le delegue de forma expresa.

Velar porque en todas las acciones que se efectien en cada una de las dependencias de
la Direccién Nacional no se contravengan las leyes nacionales y reglamentos internos de
la Direccidn.

Participar en la elaboracion de todos los Acuerdos, convenios y contratos que suscriba la
Direccién Nacional.

Actuar en nombre y representacion de la Direccién Nacional cuando asi se le otorgue
poder especifico para ello.

Planificar, organizar, dirigir, asesorar y controlar las actividades legales de la Direccién
Nacional y sus Proyectos, debera velar porque las operaciones que realiza la Direccion y
sus Proyectos se enmarquen en leyes aplicables a cada caso.

Participar en el estudio y elaboracién de las bases de Licitacién cuando corresponda.
Evaluar desde el punto de vista Legal, las ofertas de Licitacion, cuando corresponda.
Atender consultas verbales y escritas que le sean presentadas y asesorar en materia
legal.

Preparar los instrumentos judiciales que se apliquen en la institucién.

Emitir opiniones legales de los temas y asuntos solicitados.

Cumplir con las funciones descritas en el Manual Operativo, de conformidad a la
prestacion de sus Servicios Profesionales.

Hacer un bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos del
marco legal aplicable, asi como acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de modo
particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico establecido.
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Programa
Presidencial
Ciudad Mujer

Gobierno de la Republica

Organigrama:

SECRETARIA
GENERAL

JEFATURA DE
ASUNTOS LEGALES

OFICIAL JURIDICO
Il (2)

1.- Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente.
— Secretaria General

2.- Nombre de su puesto.
— Jefe de Asuntos Legales

3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.

— Oficial de la Secretaria General

4.- Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.

— Oficiales Juridicos Il (2)
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1.- Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de trabajo

dentro de la Direccion Nacional:

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas:

CON

PARA

Delegada Presidencial

Elaboracidn de resoluciones, convenios, acuerdos, apoyo en
la gestion de aprobacion de decretos legislativos, acuerdos
ejecutivos, informacion constante de los procesos de la
secretaria general, Preparacién del CDN, contestacion de
demandas, control del archivo y correspondencia recibida y
enviada de la Direccion, representaciones de la direccion
ante otras instancias, como secretaria del Trabajo, Juzgado,
Alcaldia etc

Auditoria Interna

Informacién legal requerida por la unidad de auditoria.

Gerencia de Planificacion y Evaluacion de
la Gestién

Seguimiento de procesos administrativos y POA

Gerencia de Imagen Institucional y
Comunicaciones

Divulgacion e informacién legal

Gerencia Administrativa

Subgerencia de Recursos Humanos

Revisién de contratos, convenios, pliegos de condiciones,
opiniones y dictdmenes legales.

Subgerencia de Tecnologia

Revisién y mantenimiento de equipo tecnolégico asignado a
la secretaria general.

Subgerencia de Presupuesto

Revision de convenios, contratos y opiniones legales.

Gerencia Técnica de Servicios Representaciones concernientes a procesos legales
solicitados
Gerencia Adjunta Solicitudes de gestiones ante la alcaldia municipal,

seguimiento de los procesos institucionales por centros,
permisos de licencias ambientales, sanitarias, rotulos,
construccion, solicitudes de exoneracion de pagos de bienes
inmuebles, gestion de uso de dosimetros.

Relaciones Externas:

CON

PARA

Secretaria del Trabajo

Audiencias de Conciliacién, Inspecciones

Juzgados de Letras Laboral

Contestacién de Demandas, presentaciones,
juicios, personamientos,

recursos,
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Secretaria de Salud

Solicitudes de Licencias Sanitarias, renovaciones

Procuraduria General de la Republica

Informes de Procesos Laborales de la
acompafiamiento en los juicios.

Institucion,

Secretaria de Energia

Autorizacién de Radiacion para los Centros

Mi Ambiente

Licencia Ambiental, renovaciones

Coordinacion General de Gobierno

Consejo Directivo Nacional, PCM

Casa de Gobierno

Revision de convenios,

Universidad Nacional Autonoma

Apoyo con el préstamo de dosimetros para cada centro.

Instituto de la Propiedad

Solicitudes de Registro y seguimiento de inscripciéon de
escrituras publicas de las propiedades de Ciudad Mujer con
sus mejoras, Registro de Logos y Marcas.

Alcaldias Municipales

Permisos de Construccion, corta de arboles exoneracion de
pago de impuestos de bienes inmuebles, solicitudes de
cambio de nombre, que aparezca que son Ciudad Mujer,
renovaciones de permiso de rétulos, permiso de operacion.

Mencione el nombre de las Leyes Decretos
y demas documentos oficiales que utiliza
para desarrollar su trabajo:

Manual Operativo

Guia de administracién de Personal
Constitucion de la Republica
Cddigo del trabajo.

Ley de Servicio Civil

Ley de Contratacion del Estado

Ley de la Administracion Publica
Ley de Municipalidades

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Disposiciones Presupuestarias

Ley Organica de Presupuesto

Magnitudes Econédmicas: (Miles de Lps. que administra)

NO APLICA

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacién académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No

incluya sus calificaciones personales.

Formacion académica:

— Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales

— Amplios conocimientos sobre Derecho Administrativo y Laboral.

— Conocimientos sobre todas las ramas del Derecho.

— Conocimiento sobre los procesos Juridicos apegados a la normativa Nacional
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Experiencia requerida (tipo y afos):

Poseer al menos 2 afios de experiencia en areas juridicas, de preferencia en la gestion
publica.

Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:

— Habilidades para guiar y trabajar en equipo

— Compromiso con el Servicio Publico.

— Sensibilidad social y compromiso

— Capacidad en la toma de decisiones

— Excelente habilidad para el trato interpersonal

— Altos estandares de responsabilidad y orientacion a resultados.
— Capacidad para resolver problemas y conflictos.

— Habilidad para trabajar bajo presion

— Manejo de herramientas de informatica

— Redaccion de informes

Recursos

|0reHumanol
Subgerente de Recursos Hunfinos
Direccion Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccién Nacional del Programa Presidencial Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Secretaria General

NOMBRE DEL PUESTO

Oficial de Secretaria General

EQUIPO FUNCIONAL

NO APLICA

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Asistir y apoyar a la Secretaria General, en todo lo que respecte a la gestion administrativa
y materias que a esta le corresponda conocer, informar y resolver.
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FUNCIONES /ACTIVIDADES:

w

o

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.

Redactar y trascribir documentos, como: certificaciones, acuerdos, notificaciones,
resoluciones, convenios, contratos autos, providencias, opiniones legales, carta
poder, solicitudes, oficios, memorandum, otros.

Revisar que la documentacién presentada ante la secretaria, para elaboracion de
documentos o revision cumplan con los requisitos.

Aperturar los expedientes, foliarlos, mantenerlos al dia y archivarlos.

Custodiar los libros de controles instituciones como; libros de registro de
correspondencia, expedientes, acuerdos, opiniones, resoluciones, punto de actas,
derivaciones.

Digitalizar los convenios firmados por la Direccidn,

Elaborar base de datos para los controles internos de la secretaria

Llevar el control de la asignacién de nimeros de memorandum, oficios, circulares de
la Direccién.

Coordinar, distribuir el trabajo de la secretaria conforme a la carga de cada
funcionario.

Dar seguimiento a las asignaciones de cada funcionario de la secretaria.

Dar seguimiento, monitoreo en relacion con las audiencias, procesos legales, y que
los funcionarios cumplan.

Revisar y llevar el control del correo electrénico de la Secretaria General, y la
correspondencia que se gire por el mismo, turnarla a quien corresponde, asi como
estar pendiente de las respuestas que se generen a través del mismo correo.
Administrar el Archivo de Secretaria General.

Recepcionar, registrar y dar traslado a la documentacidn institucional de la Direccion
Nacional del Programa Ciudad Mujer.

Coordinar con la Unidad de Servicios Generales, las salidas de los vehiculos, para
traslado de documentacién de la Direccidn.

Hacer un bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.

Participar en las comisiones de revision de las ofertas de licitacién, cuando
corresponda.

Apoyar al equipo legal de la secretaria.

Resolver los asuntos que se delegue de la secretaria.

Hacer un bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, asi como atender otras
funciones que el puesto demande, prestar atencidn a los preceptos del marco legal
aplicable, asi como acatar y cumplir las drdenes e instrucciones que de modo
particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico establecido.
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Programa
Presidencial
Ciudad Mujer

Gobierno de la Republica

Organigrama

SECRETARIA
GENERAL

JEFATURA DE
ASUNTOS LEGALES

OFICIAL JURIDICO
Il (2)
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1. Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente.
— Secretaria General
2. Nombre de su puesto.
— Asistente de la Secretaria General
3. Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.
— Jefatura de Asuntos Legales
— Oficial de la Secretaria General
4. Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.
- Ninguno

1. Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relaciéon de
trabajo dentro de la secretaria:

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas:

CON PARA

Delegada Presidencial Elaboracién de resoluciones, convenios, acuerdos, apoyo en
la gestion de aprobacion de decretos legislativos, acuerdos
ejecutivos, informacién constante de los procesos de la
Secretaria General, Preparacién del CDN, contestacién de
demandas, control del archivo y correspondencia recibida y
enviada de la Direccidon, representaciones de la direccidon
ante otras instancias, como secretaria del Trabajo, Juzgado,
Alcaldia etc

Auditoria Interna Informacion legal requerida por la unidad de auditoria.

Gerencia de Planificacion y Evaluacion de | Seguimiento de procesos administrativos y POA
la Gestidn

Gerencia de Imagen Institucional y Divulgacion e informacion legal
Comunicaciones

Subgerencia de Recursos Humanos

Revision de contratos, convenios, pliegos de condiciones,
opiniones y dictamenes legales.

Gerencia Administrativa Subgerencia de Tecnologia

Revision y mantenimiento de equipo tecnolégico asignado a
la Secretaria General.

Subgerencia de Presupuesto
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Revisién de convenios, contratos y opiniones legales.

Gerencia Técnica de Servicios

Representaciones concernientes a procesos
solicitados

legales

Gerencia Adjunta

Solicitudes de gestiones ante la alcaldia municipal,
seguimiento de los procesos institucionales por centros,
permisos de licencias ambientales, sanitarias, rotulos,
construccidn, solicitudes de exoneracion de pagos de bienes
inmuebles, gestion de uso de dosimetros.

Relaciones Externas:

CON

PARA

Secretaria del Trabajo

Audiencias de Conciliacidn, Inspecciones

Juzgados de Letras Laboral Contestacién de Demandas, presentaciones, recursos,
juicios, personamientos,

Secretaria de Salud Solicitudes de Licencias Sanitarias, renovaciones

Procuraduria General de la Republica Informes de Procesos Laborales de la Institucién,

acompafiamiento en los juicios.

Secretaria de Energia

Autorizacién de Radiacion para los Centros

Mi Ambiente

Licencia Ambiental, renovaciones

Coordinacion General de Gobierno

Consejo Directivo Nacional, PCM

Casa de Gobierno

Revision de convenios,

Universidad Nacional Autonoma

Apoyo con el préstamo de dosimetros para cada centro.

Instituto de la Propiedad

Solicitudes de Registro y seguimiento de inscripcién de
escrituras publicas de las propiedades de Ciudad Mujer con
sus mejoras, Registro de Logos y Marcas.

Alcaldias Municipales

Permisos de Construccion, corta de arboles exoneracion de
pago de impuestos de bienes inmuebles, solicitudes de
cambio de nombre, que aparezca que son Ciudad Mujer,
renovaciones de permiso de rétulos, permiso de operacion.

Mencione el nombre de las Leyes Decretos
y demas documentos oficiales que utiliza
para desarrollar su trabajo:

Manual Operativo

Guia de administracién de Personal
Constitucion de la Republica
Cdédigo del trabajo.

Ley de Servicio Civil

Ley de Contratacion del Estado

Ley de la Administracion Publica
Ley de Municipalidades

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Disposiciones Presupuestarias

Ley Organica de Presupuesto
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Magnitudes Econdmicas: (Miles de Lps. que administra)

NO APLICA
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacién académica minima que debe tener una persona
para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No incluya sus
calificaciones personales)
— Licenciada en Ciencias Juridicas y Sociales.

Experiencia requerida (tipo y afos):

Al menos 1 afio de experiencia en puestos similares en la gestidn publica y
Conocimientos sobre Derecho Administrativo Laboral y sobre todas las ramas del
Derecho.

Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:

Manejo de herramientas de informatica

Trabajo en equipo y colaboracién

Habilidad para trabajar bajo presiéon

Responsabilidad con el Servicio Publico.

Compromiso con el orden y calidad.

Redaccién de informes

Alto nivel de compromiso, confidencialidad y discrecion en el ejercicio de sus
funciones.

Capacidad de organizacion, sentido de orden y administracion del tiempo y de los
recursos disponibles

Recursos

Olga Arace Ioes Humanos
Subgerente de Recursos HM

Direccidon Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccién Nacional del Programa Presidencial Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Secretaria General

NOMBRE DEL PUESTO

Oficial Juridico Il

EQUIPO FUNCIONAL

No Aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Apoyar a la Secretaria General en todos los procesos relacionados con la Direccidon Nacional
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FUNCIONES /ACTIVIDADES:

10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.
17.

Elaborar notificaciones a los interesados las providencias o resolucionesy en su caso,
asi como expedir certificaciones y razonar documentos.

Transcribir a los interesados los acuerdos que se dicten sobre asuntos del ramo
Resolver los asuntos que se delegue de la secretaria.

Articular y coordinar con la Unidad de Asuntos Legales, los temas relacionados con
la Secretaria General.

Tramitacion y elaboracién de Resoluciones de procesos que se solicite a la Secretaria
General.

Control y gestidén de los procesos de publicacién que se requieran, certificacién y
transcripcion requeridas.

Actividades Generales y Conexas

Dar seguimiento a los procesos legales que se llevan en la Secretaria General,
Hacer gestiones legales y de personamiento ante otras instancias en los procesos de
la institucion.

Llevar el control del correo electrdnico de |la Secretaria General, y la correspondencia
que se gire por el mismo.

Supervisar el buen funcionamiento del Archivo de Secretaria General.

Asistir a la Secretaria General en las distintas tareas administrativas y judiciales
asignadas de acuerdo las necesidades del area.

Apoyar en la recepcion, registro, manejo y organizacion de la documentacion legal
de la Secretaria General.

Hacer el seguimiento de los documentos recibidos en la Direccion Nacional.

Asistir a la Secretaria General en todas las actividades y tareas que estan enfocadas
en garantizar el buen funcionamiento de la oficina legal.

Asistir y apoyar a la Secretaria General sobre los requisitos y disposiciones legales

Recepcidn y registro de correspondencia y su derivacioén.
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18.
19.

20.

21.
22.

23.

24.
25.

26.
27.

28.
29.
30.

31.
32.
33.

34.
35.

Actualizar el archivo de la Secretaria General.

Elaborar documentos, hacer el seguimiento de los procesos judiciales y gestionar la
correspondencia.

Atender inscripciones, buscar antecedentes en los registros, recibir solicitudes y
retirar documentos o certificados.

Emitir opiniones legales de los temas y asuntos solicitados.

Cumplir con las funciones descritas en el Manual Operativo, de conformidad a la
prestacion de sus Servicios Profesionales.

Asistir y apoyar a la Secretaria General sobre los requisitos y disposiciones legales
gue atafien a las actividades que se ejecuten.

Recepcién y registro de correspondencia y su derivacioén.

Revisién y elaboracion de los Acuerdos, convenios, contratos y reglamentos que
suscriba la Direcciéon Nacional.

Actualizaciones de los archivos que maneja la Secretaria General.

Actuar en nombre y representacion de la Direccién Nacional cuando asi se le otorgue
poder especifico para ello.

Participar en el estudio y elaboracion de las bases de Licitacion cuando corresponda.
Participar en la revisidn de las ofertas de licitacion, cuando corresponda.

Atender consultas verbales y escritas que le sean presentadas y asesorar en materia
legal.

Preparar los instrumentos judiciales que se apliquen en la institucién.

Elaboracion de opiniones legales de los temas y asuntos solicitados.

Cumplir con las funciones descritas en el Manual Operativo, de conformidad a la
prestacion de sus Servicios Profesionales.

Hacer un bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, asi como atender otras

funciones que el puesto demande, prestar atencion a los preceptos del marco legal
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Programa
Presidencial
Ciudad Mujer
Gobierno de la Republica

aplicable, asi como acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de modo™

particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico establecido.

Organigrama:

SECRETARIA
GENERAL

JEFATURA DE
ASUNTOS LEGALES

OFICIAL JURIDICO
11(2)
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1. Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente.

— Secretaria General
2. Nombre de su puesto.

— Oficial de la Secretaria General

3. Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.
— Asistente de la Secretaria General
— Jefatura de asuntos legales

4. Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.

- Ninguno

1.- Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de trabajo

dentro de la Direccion Nacional:

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas:

CON

PARA

Delegada Presidencial

Control del archivo y correspondencia recibida y enviada de la
Direccidn, representaciones de la direccion

Auditoria Interna

Certificaciones solicitadas, informacién requerida de Ia

secretaria.

Gerencia de Planificaciéon y Evaluacion de
la Gestidn.

Solicitud de documentos

Gerencia de Imagen
Comunicaciones.

Institucional vy

Recepcion de documentos para revision y opinion de
publicaciones a difundir relacionadas con el programa

Gerencia Administrativa

Subgerencia de Recursos Humanos.

Entrega de resoluciones, modificaciones presupuestarias,
enmiendas, certificaciones, revision de contratos, adendas,
certificaciones, opiniones legales, asesoria procesos
administrativos, audiencias de descargos, citaciones
Subgerencia de Tecnologia

Apoyo en el traslado de documentos sobre los procesos de
articulacion y elaboracion de acuerdos o convenios con otras
instituciones, revision y opinién con relacién a procesos
propios de informatica.

Subgerencia de Presupuesto

Notificaciones sobre gestiones de procesos,
representaciones legales solicitadas.

convenios,

Gerencia Técnica de Servicios

Subgerencia de Cooperacion y Movilizacidon de los Recursos
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Envid de convenios, cartas de entendimiento ampliaciones de
convenios, revision y elaboracion de actas de donaciones,
asesorias en los procesos solicitados

Gerencia adjunta

Solicitudes de gestiones ante la alcaldia municipal,
seguimiento de los procesos institucionales por centros,
permisos de licencias ambientales, sanitarias, rétulos,
construccion, solicitudes de exoneracion de pagos de bienes
inmuebles, gestion de uso de dosimetros, representaciones
concernientes a procesos legales solicitados.

Nota: la Secretaria General deberia tener relacion con todas las unidades de la Direccion.

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Externas :

CON

PARA

Secretaria del Trabajo

Audiencias de Conciliacidn, Inspecciones

Juzgados de Letras Laboral

Contestacion de Demandas, presentaciones,
recursos, juicios, personamientos,

Secretaria de Salud

Solicitudes de Licencias Sanitarias, renovaciones

Procuraduria General de la Republica

Informes de Procesos Laborales de la
Institucidon, acompafamiento en los juicios.

Secretaria de Energia

Autorizacién de Radiacion para los Centros

Mi Ambiente

Licencia Ambiental, renovaciones

Coordinacion General de Gobierno

Consejo Directivo Nacional, PCM

Casa de Gobierno

Revision de convenios,

Universidad Nacional Autonoma

Apoyo con el préstamo de dosimetros para cada
centro.

Instituto de la Propiedad

Solicitudes de Registro y seguimiento de inscripcion
de escrituras publicas de las propiedades de Ciudad
Mujer con sus mejoras, Registro de Logos y Marcas.

Alcaldias Municipales

Permisos de Construccidn, corta de darboles
exoneracion de pago de impuestos de bienes
inmuebles, solicitudes de cambio de nombre, que
aparezca que son Ciudad Mujer, renovaciones de
permiso de rétulos, permiso de operacion.

Mencione el nombre de las Leyes Decretos y demds | Manual Operativo
documentos oficiales que utiliza para desarrollar su | Guia de administracién de Personal

trabajo:

Constitucion de la Republica
Cdédigo del trabajo.

Ley de Servicio Civil

Ley de Contratacion del Estado
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Ley de la Administracion Publica

Ley de Municipalidades

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Disposiciones Presupuestarias

Ley Organica de Presupuesto

Magnitudes Econdmicas: (Miles de Lps. que administra)

NO APLICA

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacién académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No

incluya sus calificaciones personales)

Formacién académica:
— Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales

Experiencia requerida (tipo y aios):
Poseer al menos 1 afio de experiencia en puestos similares.

Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas
— Manejo de herramientas de informatica
— Trabajo en equipo y colaboracion
— Habilidad para trabajar bajo presion
— Responsabilidad con el Servicio Publico.
— Compromiso con el orden y calidad.
— Redaccion de informes
— Alto nivel de compromiso, confidencialidad y discrecién en el ejercicio de sus

funciones.
— Capacidad de organizacidn, sentido de orden y administracion del tiempo y de

los recursos disponibles

Recursos

Humanos
oy
Subgerente de Recursos Humahds
Direccion Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DE LA INSTITUCION

Direccion Nacional del Programa Presidencial de Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Gerencia de Imagen Institucional y Comunicaciones

NOMBRE DEL PUESTO

Gerencia de Imagen Institucional y Comunicaciones

EQUIPO FUNCIONAL

Direccion Nacional del Programa Ciudad Mujer

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica a la Direccién Nacional del Programa Ciudad Mujer, para la
implementacién de la estrategia de comunicacién del Programa para posicionar a CM como
una plataforma social relevante y promover la aceptacion sociocultural del Programa
considerando distintos publicos clave, para mejorar las condiciones de las mujeres de
Honduras.
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FUNCIONES /ACTIVIDADES:

1.

10.

11.
12.

Disefar las Estrategia de comunicaciones y de imagen institucional del Programa
Ciudad Mujer que permitan a la Direccién Nacional mantener una adecuada
comunicacion interna y externa.

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades de la Estrategia de
Comunicaciones e Imagen Institucional que incorpore: Imagen Institucional,
relaciones publicas, relaciones institucionales, protocolo, planes, campanas, medios
internos y externos, entre otros.

Supervisar y coordinar la relacion del Programa con los diferentes medios de
comunicacion social y otras instituciones relacionadas para asegurar el flujo de
informacién que permita divulgar de manera adecuada y oportuna el quehacer y la
oferta de servicios institucional que promueva una buena imagen ante la opinién
publica.

Coordinar acciones de protocolo para la Direccién Nacional y los diferentes Centros
Ciudad Mujer, para la atencidn de las actividades organizadas.

Coordinar la asistencia de la Delegada Presidencial o sus representantes a los actos
oficiales o actividades en las que corresponde participar a la Direccion Nacional.
Supervisar y coordinar las acciones para fortalecer la imagen del Programa Ciudad
Mujer.

Supervisar la elaboracion y disefio con base a la linea grafica del Programa, de las
publicaciones impresas y electronicas, de las actividades realizadas por la Direccidon
Nacional y los Centros Ciudad Mujer.

Coordinar acciones con las instituciones participantes a efecto de que sus unidades de
comunicaciones puedan apoyar con la divulgacion de los objetivos y mistica del
Programa, fortaleciendo y posicionando positivamente la imagen de este.

Coordinar y supervisar las actividades del personal de la Gerencia de Imagen
Institucional y Comunicaciones.

Informar periédicamente a la Direccion Nacional el desarrollo de los proyectos,
programas y actividades a su cargo.

Hacer un bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos
del marco legal aplicable, asi como acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que
de modo particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico
establecido.
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* *

N
Programa
Presidencial
Ciudad Mujer

Gobierno de la Reptiblica F!g ,E PLALR{EﬁS
Organigrama:

DELEGADA
PRESIDENCIAL
PROGRAMA CIUDAD
MUJER

AUDITORIA INTERNA

OFICIAL DE DIRECCION
NACIONAL (2)

GERENCIA DE
PLANIFICACION Y
EVALUACION DE LA
GESTION

SECRETARIA GENERAL

GERENCIA DE IMAGEN
INSTITUCIONAL Y
COMUNICACIONES

GERENCIA GERENCIA TECNICA DE
ADMINISTRATIVA SERVICIOS
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1.- Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente.
— Delegada Presidencial
2.- Nombre de su puesto.
— Gerencia de Imagen Institucional y Comunicaciones
3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.

— Oficial de Direccién Nacional

— Secretaria General

— Auditoria Interna

— Gerencia de Planificacion y Evaluacién de la Gestién
— Gerencia de Imagen Institucional y Comunicaciones
— Gerencia Técnica de Servicios

— Gerencia Administrativa

4.- Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.

— Jefatura de Comunicaciones o Imagen Institucional
— Jefe de Relaciones Publicas, Eventos y Protocolo

1.- Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de trabajo
dentro de la Direccion Nacional:

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas:

CON PARA
Delegada Presidencial Recibir lineamientos generales sobre la ejecucidn de todas las
actividades de la Gerencia
Auditoria Interna No tiene
Secretaria General Procedimientos legales, Control de correspondencia
Gerencia de Planificacidon y Evaluacion de | Contraparte de Convenios, Procedimientos legales y
la Gestion Control correspondencia, Informacién relacionada con las

actividades realizadas de la Gerencia de Imagen Institucional y
Comunicaciones

Gerencia Administrativa Subgerencia de Recursos Humanos

Administracién y gestion del talento humano a cargo
Subgerencia Tecnologia e Informacion

Apoyo técnico

Subgerencia de Presupuesto y Contabilidad
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Solicitudes de pago, poa, ejecucion PACC, coordinar entrega
de correspondencia, traslado de funcionarios y giras de
trabajo

Gerencia Técnica

Relacién directa para promocionar los servicios que se prestan
en los Centros Ciudad Mujer

Gerencia Adjunta

Mantener permanente comunicacion sobre las
actividades/eventos a desarrollar y promover
Retroalimentacién consultas de usuarias

Evaluacién de campafias promocionales

Realizacion de eventos medidticos y giras periodisticas en

fechas emblematicas y lanzamientos de campafia.

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Externas:

CON

PARA

Gerencias de comunicaciones de
instituciones participantes.

Para llevar a cabo actividades unificadas y ser promovidas en
ambos canales

Comunicadores de Aliados Estratégicos o
sus enlaces

Para llevar a cabo actividades unificadas y ser promovidas en
ambos canales

Medios de comunicacién

Lograr espacios para promover los servicios y actividades de
los Centros

Secretaria de
Comunicaciones

Estrategia &

Solicitud de apoyo y revision en campaiias publicitarias

Mencione el nombre de las Leyes
Decretos y demas documentos oficiales
gue utiliza para desarrollar su trabajo:

Manual Operativo

Guia de administracién de Personal
Estrategia de Comunicaciones

Manual de Linea Grafica

Manual de Redes Sociales

Manual de Imagen de Casa Presidencial
POA

PACC
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

La formacion académica minima que debe tener una persona para ocupar el puesto de
trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No incluya sus calificaciones personales).

Formacion académica:
— Licenciada en Relaciones Publicas, Mercadotecnia, Periodismo o carreras
afines.
Experiencia requerida (tipo y afos):
— Poseer al menos 5 afios de experiencia en areas de comunicacidn,
mercadotecnia y/o similares, de preferencia en la gestion publica.

Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:
— Toma de decisiones.
— Facilidad de expresion oral y escrita.
— Capacidad de analisis y sintesis.
— Habilidad para establecer y mantener relaciones estratégicas.
— Habilidad para trabajar bajo presion Orientacion a resultados
— Capacidad analitica y pensamiento critico.
— Responsable y Liderazgo
— Creatividad e iniciativa
— Razonamiento légico
— Organizacion y gestion
— Capacidad para coordinar equipos de trabajo.
— Capacidad para resolver conflictos
— Compromiso con el Servicio Publico.
— Sensibilidad social y compromiso con los principios rectores del modelo CM.

— Dominio de herramientas de informatica
— Compromiso con el orden y calidad

WDENC
‘Q%
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Recursos

Olga Aracely Humanos

Subgerente de Recursos Hu
Direccion Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccién Nacional del Programa Presidencial De Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Gerencia de Imagen Institucional y Comunicaciones

NOMBRE DEL PUESTO

Jefatura de Relaciones Publicas, Eventos y Protocolos

EQUIPO FUNCIONAL

Direccién Nacional del Programa Ciudad Mujer

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Planificar los distintos eventos laborales, culturales, sociales y de publicidad, coordinando,
supervisando y ejecutando planes y programas, a fin de divulgar las actividades de la
Institucion.
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0o

10.
11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.

FUNCIONES /ACTIVIDADES:

Disefiar y ejecutar las Estrategias de comunicaciones y de Imagen institucional del
Programa Ciudad Mujer que permitan a la Direccidn Nacional mantener una adecuada
comunicacion.

Coordinar acciones con las instituciones participantes y aliados estratégicos a efecto de
que sus unidades de comunicaciones puedan apoyar con la divulgacién de los objetivos y
mistica del Programa, fortaleciendo y posicionando positivamente la imagen de este.
Fomentar con los medios de comunicacion talleres de capacitacion con orientaciéon en
género y Derechos Humanos.

Elaboracion de gira de medios de comunicacion a nivel nacional, generando espacios para
usuarias y autoridades del programa.

Trabajar estrechamente con los directores de foros, productores de programas y
noticieros de los medios de comunicacién.

Gestidon de espacios mediaticos existentes en las instituciones gubernamentales para
promover el programa.

Implementar campafia de temas de interés nacional.

Elaboracién perfiles de los eventos institucionales.

Planificar, organizar, coordinar, implementar y supervisar acciones de protocolo y
ceremonial para la Direccidon Nacional tanto dentro como fuera de la Institucién.
Elaborar los procedimientos protocolares de la institucion.

Trabajar en la planificacion, organizacion, coordinacion y supervision todos los actos y
ceremonias protocolares.

Coordinar la asistencia de la Delegada Presidencial o sus representantes a los actos
oficiales o actividades en las que corresponde participar a la Direccidon Nacional.
Asesoramiento y asistencia en la organizacion de actos.

Velar por el cumplimiento estricto de las 6rdenes emanadas para la organizacién de un
acto o ceremonia.

Recepcionar, registrar y contestar todas las invitaciones que reciban los directivos de la
empresa o las maximas autoridades de la institucion.

Seleccion de historias de éxito de los Centros Ciudad Mujer.

Enlace con Prensa de Casa de Gobierno.

Coordinacién de conferencias de prensa mensuales con los titulares de las instituciones
que conforman el programa.

Redaccién o aprobacion de todas las noticias, boletines de prensa, articulos y
comunicados oficiales que se entregan a los medios de comunicacion.
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Programa
Presidencial
Ciudad Mujer

b20P1r¢le|}::>arl;aon de declaraciones, discursos o lineas de voceria de autoridadesdela”™" """
institucion.

21. Cobertura de medios para fechas emblematicas del PCM.

22. Campania de informacidn y expectativa en ciudades donde tendremos en operacion los
Centros.

23. Supervision de la redaccion de las publicaciones institucionales y provenientes de los
Centros Ciudad Mujer.

24. Elaboracion del Resumen del Programa PCM.

25. Edicidn mensual de boletines digitales.

26. Manejo y monitoreo de medios de comunicacion, analisis mensual de la tendencia del
programa medidticamente.

27. Grabacién de noticias, entrevistas o comentarios.

28. Disefio de mensajes semanales motivacionales y fechas emblematicas para redes:
Facebook, Twitter, Instagram.

29. Supervision del manejo de las redes sociales.

30. Elaboracion y ejecucion de plan de crisis.

31. Hacer un bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.

32. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos del

marco legal aplicable, asi como acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de modo
particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico establecido.

Organigrama:

GERENCIA DE IMAGEN
INSTITUCIONAL Y
COMUNICACIONES

JEFATURA DE JEFATURA DE

RELACIONES PUBLICAS, COMUNICACIONES E
EVENTO Y PROTOCOLO IMAGEN INSTITUCIONAL

OFICIAL DE IMAGEN
INSTITUCIONAL Y
COMUNICACIONES

OFICIAL DE RELACIONES
PUBLICAS
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1.- Nombre del puesto del que depende jerarquicamente y directamente.
- Gerencia de Imagen Institucional y Comunicaciones.

2.- Nombre de su puesto.
- Jefatura de Relaciones Publicas, Eventos y Protocolos

3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.
- Jefatura de Comunicaciones e imagen Institucional

4.- Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.

— Oficial de Relaciones Publicas

1. Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de
trabajo dentro de la secretaria:

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas:

CON PARA
Delegada Presidencial Apoyo en la coordinacién de eventos y actividades.
Auditoria Interna No tiene
Secretaria General Procedimientos legales, Control de correspondencia
Gerencia de Planificacién y Evaluacion de | Contraparte de Convenios, Procedimientos legales y
la Gestidn Control correspondencia
Gerencia de Modernizacion y | Informacion relacionada con las actividades realizadas de la
Transparencia Gerencia de Imagen Institucional y Comunicaciones

Subgerencia Recursos Humanos
— Administracién y gestién del talento humano a
cargo
Subgerencia Tecnologia e Informacidn
— Apoyo técnico
Gerencia Administrativa Subgerencia Imagen Institucional y Comunicaciones
— Coordinar entrega de correspondencia, traslado de
funcionarios y giras de trabajo
Subgerencia de Presupuesto y Contabilidad
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— Solicitudes de pago de viaticos, ejecucion PACC,
coordinar entrega de correspondencia, traslado de
funcionarios y giras de trabajo

Gerencia Técnica de Servicios

Relacion directa para promocionar los servicios que se prestan
en los Centros Ciudad Mujer

Gerencia Adjunta

Mantener permanente comunicacion sobre las
actividades/eventos a desarrollar y promover
Retroalimentacidn consultas de usuarias

Evaluacion de campafias promocionales

Realizacidon de eventos medidticos y giras periodisticas en
fechas emblematicas y lanzamientos de campafia.

Desarrollo de programas radiales y televisivos para dar a
conocer el Programa Ciudad Mujer a nivel nacional (CCMTGU,

CCMCHOL, CCMSPS, CCMLCB, CCMJUTI y CMMOVIL).

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Externas:

CON

PARA

Gerencias de comunicaciones de
instituciones participantes.

Para llevar a cabo actividades unificadas y ser promovidas en
ambos canales

Comunicadores de Aliados Estratégicos o
sus enlaces

Para llevar a cabo actividades unificadas y ser promovidas en
ambos canales

Medios de Comunicacion

Lograr espacios para promover los servicios y actividades de
los Centros

Secretaria de
Comunicaciones

Estrategia &

Solicitud de apoyo y revision en campafias publicitarias

Mencione el nombre de las Leyes
Decretos y demas documentos oficiales
gue utiliza para desarrollar su trabajo:

Manual Operativo

Guia de administracién de Personal
Estrategia de Comunicaciones

Manual de Linea Grafica

Manual de Redes Sociales

Manual de Imagen de Casa Presidencial
POA

PACC

Magnitudes Econdmicas: (Miles de Lps. que administra)

NO APLICA
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacidon académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No
incluya sus calificaciones personales)

Formacién académica:
Licenciada en Relaciones Publicas, Periodismo, Mercadotecnia o carreras afines
Experiencia requerida (tipo y afios):

Poseer al menos 2 afios de experiencia en areas de Relaciones Publicas, Publicidad y/o
similares, de preferencia en la gestion publica

Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:

- Capacidad de redaccién de informes.

- Facilidad de expresion oral y escrita.

- Capacidad de analisis y sintesis.

- Habilidad para trabajar bajo presion Orientacidn a resultados

- Capacidad analitica.

- Compromiso con el Servicio Publico.

- Sensibilidad social y compromiso con los principios rectores del modelo CM.
- Habilidad para comunicarse en forma oral y escrita.

— Conocimientos de herramientas de informatica
- Compromiso con el orden y calidad

Recursos

Olga Aracgly'Flores, ,mancs
Subgerente de Recursos M
Direccion Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccién Nacional del Programa Presidencial Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Gerencia de Imagen Institucional y Comunicaciones

NOMBRE DEL PUESTO

Jefatura de Comunicaciones e Imagen Institucional

EQUIPO FUNCIONAL

Direccién Nacional del Programa Ciudad Mujer

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Planificar los distintos eventos laborales, culturales, sociales y de publicidad, coordinando,
supervisando y ejecutando planes y programas, Coordinar acciones con las instituciones
participantes y aliados estratégicos a efecto de que sus unidades de comunicaciones
puedan apoyar con la divulgacién de los objetivos y mistica del Programa, fortaleciendo y
posicionando positivamente la imagen de este.
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FUNCIONES /ACTIVIDADES:

w

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Supervisar, orientar y aprobar Disefios del material promocional del programa,
bocetos boletines, revistas, rotulacion, y otras artes graficas de su competencia.
Suministra y corrige informacion técnica a las funcionarias enlaces de comunicacién
referente a los disefios graficos de la institucién

Elaboracion y actualizacion del manual de linea grafica del programa.

Apoyo en el disefio de la estrategia de comunicaciones y de la imagen institucional
del programa.

Elaborar en conjunto con la Gerencia, el plan de social media, con el fin de
incrementar la presencia en medios y redes sociales, generar impacto informativo con
las usuarias objetivo, contribuyendo de esta manera a mejorar la imagen del
programa.

Apoyar a la Gerencia de Comunicaciones en las actividades que requiera en el marco
de la estrategia de comunicacion.

Tomar y editar de fotografias y videos para la generacion de contenido cuando sea
requerido.

Llevar registro del material publicitario producido.

Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas

Realizar y/o atender otras funciones que el puesto demande o sean delegadas por la
Direcciéon Nacional del Programa CM segun el orden jerarquico establecido.
Cobertura de eventos vy talleres (fotografia y videos) crear un cronograma de cada
uno de los eventos que se llevaran a cabo. Solicitar y tener en tiempo y forma los
materiales y logistica de cada evento.

Supervisar la elaboracidn y disefio con base a la linea grafica del Programa, de las
publicaciones impresas y electrénicas, de las actividades realizadas por la Direccidn
Nacional y los Centros Ciudad Mujer.

Coordinar acciones con las instituciones participantes a efecto de que sus unidades
de comunicaciones puedan apoyar con la divulgacién de los objetivos y mistica del
Programa, fortaleciendo y posicionando positivamente la imagen de este.

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades de la Estrategia de
Comunicaciones e Imagen Institucional que incorpore: Imagen Institucional,
relaciones publicas, relaciones institucionales, protocolo, planes, campanas, medios
internos y externos, entre otros.

Hacer un bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.
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Programa
Presidencial
Ciudad Mujer

Gobierno de la Reptiblica

DE LA REPUBLICA

16. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, asi como atender otras
funciones que el puesto demande, prestar atencién a los preceptos del marco legal
aplicable, asi como acatar y cumplir las ordenes e instrucciones que de modo
particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico establecido.

Organigrama:

GERENCIA DE IMAGEN
INSTITUCIONAL Y
COMUNICACIONES

JEFATURA DE JEFATURA DE

RELACIONES PUBLICAS, COMUNICACIONES E
EVENTO Y PROTOCOLO IMAGEN INSTITUCIONAL

OFICIAL DE IMAGEN
INSTITUCIONAL Y
COMUNICACIONES

OFICIAL DE RELACIONES
PUBLICAS

1.- Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente.
- Gerente de Imagen Institucional y Comunicaciones

2.- Nombre de su puesto.
- Jefatura de Comunicaciones e Imagen Institucional

3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.
- Jefatura de Relaciones Publicas, Evento y Protocolo

4.- Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.

Pagina -86-|331




- Ninguno

1. Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de

trabajo dentro de la secretaria:

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas:

CON

PARA

Delegada Presidencial

Coordinar la asistencia de la Delegada Presidencial o sus
representantes a los actos oficiales o actividades en las que
corresponde participar a la Direccion Nacional.

Auditoria Interna

No tiene

Secretaria General

Procedimientos legales, Control de correspondencia

Gerencia de Planificaciéon y Evaluacion de
la Gestidn

Contraparte de Convenios, Procedimientos legales y

Control correspondencia Informacion relacionada con las
actividades realizadas de la Gerencia de Imagen Institucional y
Comunicaciones

Gerencia Administrativa

Subgerencia Recursos Humanos
— Asistencia, permisos, informes de giras.
Subgerencia Tecnologia e Informacion
— Apoyo técnico
Subgerencia Imagen Institucional y Comunicaciones
— Coordinar entrega de correspondencia, traslado de
funcionarios y giras de trabajo.
Subgerencia de Presupuesto y Contabilidad
— Solicitudes de pago de viaticos, coordinar entrega
de correspondencia, traslado de funcionarios vy
giras de trabajo

Gerencia Técnica de Servicios

Relacion directa para promocionar los servicios que se prestan
en los Centros Ciudad Mujer

Gerencia Adjunta

Coordinacién de visitas de Empresarios y Misiones oficiales y
de Gobierno a los Centros

Mantener permanente comunicacion sobre las
actividades/eventos a desarrollar y promover
Retroalimentacidn consultas de usuarias

Evaluacion de campafias promocionales

Realizacidon de eventos medidticos y giras periodisticas en
fechas emblematicas y lanzamientos de campania.

RELACIONES DE TRABAJO
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Relaciones Externas:

CON PARA

Gerencias de comunicaciones de | Para llevar a cabo actividades unificadas y ser promovidas en
instituciones participantes. ambos canales

Comunicadores de Aliados Estratégicos o | Para llevar a cabo actividades unificadas y ser promovidas en
sus enlaces ambos canales

Medios de comunicacion Lograr espacios para promover los servicios y actividades de

los Centros
Secretaria de Estrategia & | Solicitud de apoyo y revisién en camparias publicitarias

Comunicaciones

Mencione el nombre de Ilas Leyes | Manual Operativo

Decretos y demas documentos oficiales | Guia de administracién de Personal
que utiliza para desarrollar su trabajo: Estrategia de Comunicaciones

Manual de Linea Grafica

Manual de Redes Sociales

Manual de Imagen de Casa Presidencial
POA

PACC

Magnitudes Econdmicas: (Miles de Lps. que administra)
NO APLICA

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacién académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No
incluya sus calificaciones personales)

Formacién académica:
Licenciatura en Periodismo, Relaciones Publicas, Mercadotecnia o carreras afines.
Experiencia requerida (tipo y afios):

Poseer al menos 2 afios de experiencia en areas de Relaciones Publicas, Publicidad y/o
similares, de preferencia en la gestion publica.

Conocimientos sobre manejo de publico interno y externo.

Manejo de herramientas de comunicacion.
Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:
- Capacidad de redaccion de informes.

- Facilidad de expresion oral y escrita.
Pagina -88-|331




Capacidad de analisis y sintesis.

Responsable

Orientacion al Logro

Asertividad Comunicacional

Habilidad para establecer y mantener relaciones estratégicas
Habilidad para trabajar bajo presidén Orientacién a resultados
Compromiso con el Servicio Publico.

Planificacién y organizacién.

Sensibilidad social y compromiso con los principios rectores del modelo CM.
Habilidad para comunicarse en forma oral y escrita.
Conocimientos de herramientas de informatica

Compromiso con el orden y calidad

)
TR P

Olga Aracely Flores! Humanos
Subgerente de Recursos Hu
Direccidon Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccién Nacional del Programa Presidencial Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Gerencia de Imagen Institucional y Comunicaciones

NOMBRE DEL PUESTO

Oficial de Relaciones Publicas

EQUIPO FUNCIONAL

Direccién Nacional del Programa Ciudad Mujer

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Planificar los distintos eventos laborales, culturales, sociales y de publicidad, coordinando,
supervisando y ejecutando planes y programas, a fin de divulgar las actividades de la
Institucion
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FUNCIONES /ACTIVIDADES:

1.

w N

10.

11.
12.

Produccidn de videos y creacidon de material para PPCM fortaleciendo la presencia
de marca.

Grabacion, produccion y edicién de videos testimoniales de usuarias beneficiadas.
Cobertura de eventos y talleres (fotografia y videos) crear un cronograma de cada
uno de los eventos que se llevaran a cabo. Solicitar y tener en tiempo y forma los
materiales y logistica de cada evento.

Respetar la linea grafica en todas las producciones audiovisuales.

Creary alimentar la videoteca institucional para implementar el banco de imagenes
(fotos y videos) del PPCM

Verificar el funcionamiento del equipo de trabajo asignado, accesorios y materiales
reportando las necesidades de mantenimiento reparacidon y suministro para
conocimiento de su jefe inmediato.

Usar correctamente los formatos y la aplicacién de los manuales de linea grafica
para una unificaciéon de las mismas dentro de todo el programa.

Viajar a cubrir eventos y captar y captar las mejores imagenes, asegurandose de
contar con los consentimientos correspondientes.

Supervisidn del disefio y edicidn de lo que serd presentado ante el publico interno
y externo al programa.

Apoyo en la realizacion de campafias publicitarias a modo de aumentar la demanda
de las visitas a los centros.

Hacer un bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos
del marco legal aplicable, asi como acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que
de modo particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico
establecido.
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Programa
Presidencial
Ciudad Mujer

Gobierno de la Reptiblica

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Organigrama:

GERENCIA DE IMAGEN
INSTITUCIONAL Y
COMUNICACIONES

JEFATURA DE JEFATURA DE

RELACIONES PUBLICAS, COMUNICACIONES E
EVENTO Y PROTOCOLO IMAGEN INSTITUCIONAL

OFICIAL DE IMAGEN
INSTITUCIONAL Y
COMUNICACIONES

OFICIAL DE RELACIONES
PUBLICAS

1.- Nombre del puesto del que depende jerarquicamente y directamente.
- Jefatura de Relaciones Publicas, Evento y Protocolo

2.- Nombre de su puesto.
- Oficial de Relaciones Publicas

3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.
- Ninguno

4.- Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.

- Ninguna
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1. Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de

trabajo dentro de la secretaria:

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas:

CON

PARA

Delegada Presidencial

Apoyo en la coordinacién de eventos y actividades.

Auditoria Interna

No tiene

Secretaria General

Procedimientos legales, Control de correspondencia

Gerencia de Planificacidon y Evaluacion de
la Gestidn

Contraparte de Convenios, Procedimientos legales y
Control correspondencia

Gerencia de
Transparencia

Modernizacion y

Informacidn relacionada con las actividades realizadas de la
Gerencia de Imagen Institucional y Comunicaciones

Gerencia Administrativa

Subgerencia Recursos Humanos
— Solicitud de permisos, informe de giras y pases de
salida, constancia de trabajo, salario.
Subgerencia Tecnologia e Informacion
— Apoyo técnico
Subgerencia de Presupuesto y Contabilidad
— Solicitudes de pago de viaticos de giras de trabajo

Gerencia Técnica de Servicios

Relacién directa para promocionar los servicios que se prestan
en los Centros Ciudad Mujer

Gerencia Adjunta

Mantener permanente comunicacion sobre las
actividades/eventos a desarrollar y promover
Retroalimentacidn consultas de usuarias

Evaluacién de campafias promocionales

Realizacion de eventos medidticos y giras periodisticas en
fechas emblematicas y lanzamientos de campafia.

Desarrollo de programas radiales y televisivos para dar a
conocer el Programa Ciudad Mujer a nivel nacional (CCMTGU,

CCMCHOL, CCMSPS, CCMLCB, CCMJUTI y CMMOVIL).

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Externas:

CON

PARA

Gerencias de comunicaciones de

instituciones participantes.

Para llevar a cabo actividades unificadas y ser promovidas en
ambos canales

Comunicadores de Aliados Estratégicos o
sus enlaces

Para llevar a cabo actividades unificadas y ser promovidas en
ambos canales
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Medios de comunicacién Lograr espacios para promover los servicios y actividades de
los Centros

Secretaria de Estrategia & | Solicitud de apoyo y revisién en campafas publicitarias
Comunicaciones

Mencione el nombre de las Leyes | Manual Operativo

Decretos y demas documentos oficiales | Guia de administracién de Personal
gue utiliza para desarrollar su trabajo: Estrategia de Comunicaciones

Manual de Linea Grafica

Manual de Redes Sociales

Manual de Imagen de Casa Presidencial
POA

PACC

Magnitudes Econdmicas: (Miles de Lps. que administra)
NO APLICA

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacién académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No
incluya sus calificaciones personales)

Formacion académica:
Técnico en producciones Audiovisuales y edicion de videos promocionales.
Experiencia requerida (tipo y aios):
Poseer al menos 1 afio de experiencia en dreas de Relaciones Publicas, Publicidad y/o
similares, de preferencia en la gestion publica
Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:
- Manejo de herramientas de informatica
- Trabajo en equipo y colaboracién
- Habilidad para trabajar bajo presion
- Responsabilidad con el Servicio Publico.
- Compromiso con el orden y calidad.
- Redaccion de informes
- Alto nivel de compromiso, confidencialidad y discrecion en el ejercicio de sus funciones.
- Capacidad de organizacidn, sentido de orden y adminigg&Lén del tiempo y de los recursos
disponibles & e %

Olga Arace Humanos
Subgerente de Recursos Hu S

Direccion Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccién Nacional del Programa Presidencial Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Gerencia de Imagen Institucional y Comunicaciones

NOMBRE DEL PUESTO

Oficial de Imagen Institucional y Comunicaciones

EQUIPO FUNCIONAL

No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Elaborar y disefiar ilustraciones graficas para el Programa Presidencial Ciudad Mujer, con
base a la linea grafica vigente aprobada por el despacho de Estrategia y Comunicaciones de
Casa de Gobierno a efecto de agilizar y dinamizar la gestidn y tiempos de respuesta a las
necesidades del Programa
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FUNCIONES /ACTIVIDADES:

1
2
3
4.
5.
6
7
8
9
1

11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.

Disefar el material promocional del Programa Presidencial Ciudad Muijer
Elaborar bocetos y otras artes graficas de su competencia.

Elaborar y participar en la realizacién de maquetas

Disefio de boletin informativo mensual

Disefio de revista del Programa

Edicidn y produccion audiovisual

Filmacion y documentacion fotogréafica de eventos.

Revisar documentacion referente a los disefios de la institucion

Disefio de rotulacion y sefialética de los Centros Ciudad Mujer a nivel nacional

. Suministra y corregir informacion técnica a las funcionarias enlaces de comunicacion referente

a los disefios graficos de la institucion

Elaboracion y actualizacion del manual de linea grafica del programa

Atiende y coordina con proveedores, el disefio y calidad de material promocional impreso
Llevar registro del material publicitario producido.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por
el Programa Presidencial Ciudad Mujer

Elaboracion de disefios para promocionar las actividades de los Centros Ciudad Mujer en las
redes sociales.

Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia

Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas

Capacitar a los enlaces de comunicacién de los Centros Ciudad Mujer en el uso y manejo de
la suite de Adobe

Hacer un bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos del marco
legal aplicable, asi como acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de modo particular
le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico establecido.
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Programa
Presidencial
Ciudad Mujer

Gobierno de la Reptiblica

Organigrama:

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

GERENCIA DE IMAGEN
INSTITUCIONAL Y
COMUNICACIONES

JEFATURA DE JEFATURA DE

RELACIONES PUBLICAS, COMUNICACIONES E
EVENTO Y PROTOCOLO IMAGEN INSTITUCIONAL

OFICIAL DE IMAGEN
INSTITUCIONAL Y
COMUNICACIONES

OFICIAL DE RELACIONES
PUBLICAS

1.- Nombre del puesto del que depende jeradrquica y directamente.
— Gerencia de Imagen Institucional y Comunicaciones

2.- Nombre de su puesto.

— Oficial de Imagen Institucional y Comunicaciones

3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.
— Ninguno

4.- Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.

- Ninguno.
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1.- Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de

trabajo dentro de la Direccién Nacional:

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas:

CON PARA
Delegada Presidencial No
Auditoria Interna No
Secretaria General No
Gerencia de Planificacion y Evaluacion de | No
la Gestidn
Gerencia de Imagen Institucional y N/A

Comunicaciones

Gerencia Administrativa

Subgerencia Recursos Humanos

- Control de asistencia a las instalaciones de la DN

- Control de pases de salida

- Coordinacion de permisos o0 ausencias

- Pago mensual

- Contratos

- Disefio de Carné

- Disefio de Foto para cumpleafios
Subgerencia Tecnologia e Informacidn

- Generar contenido para el sitio web del PPCM
Subgerencia Imagen Institucional y Comunicaciones
N/A
Subgerencia de presupuesto y contabilidad
Memorandums para giras de trabajo
Informes de giras de trabajo
Control de pago de las 2 lineas corporativas suscritas al
Programa Presidencial Ciudad Mujer, utilizadas para el manejo
de los WhatsApp Contact Center donde las usuarias hacen
consultas diariamente.

Gerencia Técnica de Servicios

Control de servicios: para comunicar a través de las redes
sociales y plataformas digitales que servicios se estan
impartiendo en los diferentes Centros Ciudad Mujer a nivel
nacional. (Tegucigalpa, Choloma, San Pedro Sula, La Ceiba y
Juticalpa)

Gerencia Adjunta

Promocionar las actividades frecuentes de los Centros Ciudad
Mujer a nivel nacional.

Recepcionar resimenes semanales de actividades para la
generacién de contenido.
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Admisidn de calendario mensual de actividades para su debida
promocion.

Capacitar a enlaces de comunicacion de los Centros Ciudad
Mujer en el tema de redes sociales.

Socializar a la gerencia de los centros y enlaces de
comunicacién el manual de redes sociales y el protocolo de
preguntas y respuestas frecuentes.

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Externas:

CON

PARA

CASA PRESIDENCIAL

Elaboracion de informe semanal “Online” enviado al equipo
de redes sociales de Casa de Gobierno.

SENPRENDE Acciones conjuntas para la promocién de actividades de los
Médulos de Autonomia Econdmica de los Centros Ciudad
Mujer como ser; feria de emprendedoras.

INFOP Comunicacién con las funcionarias de INFOP para calendarizar
cursos que estaran a disposicién en los Centros Ciudad Mujer

SEDUC Contacto con las funcionarias de la Secretaria de Educacion,

para la elaboracién de avisos, e informar a las usuarias del
inicio de clases de Bachillerato y rezago escolar

CNBS, UNFPA, PEA, SEDIS, SAG, RNP,
Consultorio Juridico de la UNAH, Crédito
Solidario, Ministerio Publico, Mipyme
SSE, INAM y DINAF.

Realizar reuniones semestrales o anuales con los
administradores de redes sociales de dichas instituciones para
generar un calendario de acciones que fortalezcan las
relaciones interinstitucionales como ser; Webinars,
conversatorios, Foros virtuales, promocion de los servicios de
Ciudad Mujer en pantallas de salas de espera de instituciones
etc.

Mencione el nombre de las Leyes
Decretos y demds documentos oficiales
que utiliza para desarrollar su trabajo

Manual operativo del PPCM (MOP)
Manual de identidad gréfica
Manual de Redes Sociales

Magnitudes Econdmicas: (Miles de Lps. que administra)

NO APLICA
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacidon académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No
incluya sus calificaciones personales).

Formacién académica:
Técnico en disefio grafico.
De preferencia cursando la carrera de Disefo Grafico a nivel de segundo afo en la
universidad
Experiencia requerida (tipo y afios):
— Poseer al menos 2 afios de experiencia en areas similares, de preferencia en la
gestion publica.
Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:
— Manejo de herramientas de informatica
— Trabajo en equipo y colaboracion
— Habilidad para trabajar bajo presion
— Responsabilidad con el Servicio Publico.
— Compromiso con el orden y calidad.
— Redaccion de informes técnicos
— Alto nivel de compromiso, confidencialidad y discrecidn en el ejercicio de sus
funciones
— Capacidad de organizacion, sentido de orden y administracién del tiempo y de los
recursos disponibles

TR s

Olga Aracely Flores, Humanos
Subgerente de Recursos Hu S
Direccion Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccién Nacional del Programa Presidencial Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Gerencia Administrativa

NOMBRE DEL PUESTO

Gerencia Administrativa

EQUIPO FUNCIONAL

Direccion Nacional del Programa Ciudad Mujer

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordina y articula sus acciones con las instituciones y unidades organizativas de la
Direccion Nacional, informar periédicamente a la Direccidon Nacional, acerca del avance de
las actividades y ejecucidn presupuestaria asi mismo Planifica, Ejecuta y Evalua los recursos
materiales, econdmicos, tecnoldgicos y humanos, asi como los proyectos en gestién y
ejecucion.
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FUNCIONES /ACTIVIDADES:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Administrar la Direccion Nacional siguiendo las disposiciones generales, politicas y
normas vigentes establecidas para la administracion publica.

Administrar eficiente, razonable y responsablemente los recursos financieros asignados
a la Direccion Nacional.

Establecer los mecanismos de Control Interno en los trdmites administrativos de la
Direccién Nacional.

Establecer los mecanismos para las unidades organizativas para el proceso de ejecucién
presupuestaria.

Formular el Presupuesto de Egresos de la Direccion Nacional.

Formular la Liquidacion Presupuestaria de la Direccion Nacional al finalizar cada
ejercicio fiscal.

Preparar informes de ejecucién financiera de forma trimestral o cuando sea requerido
por la Direccién Nacional.

Cuando se le delegue de forma expresa, representar a la Direccion Nacional ante las
autoridades gubernamentales, organizaciones y entidades publicas y privadas
nacionales e internacionales.

Asegurar el cumplimiento de los acuerdos de los contratos suscritos con organismos
externos.

Asumir la responsabilidad por la ejecucién presupuestaria de la Direccion Nacional
alcanzando las metas previstas en los planes operativos anuales.

Designar al personal con firma autorizada para los Sistemas de Administracion Publica
y con entidades externas en caso de que se requiera.

Preparar el Plan de Ejecucién Programa (PEP) para la Direccion Nacional, detallando las
actividades y siguiendo lo dispuesto en los contratos suscritos con organismos externos.
Preparar con base a la programacién Multianual PEP y sus actualizaciones, asi también
como los Planes Operativos Anuales y Planes de Adquisicién sustentarlos ante la
Direccién Presidencial.

Asegurar la oportuna emision de la informacién requerida al Programa por la Direccion
Nacional y entidades del Estado que asi lo requieran.

Monitorear el progreso de cada uno de los componentes del Programa comparandolos
con las metas e indicadores establecidos en la Matriz de Resultados y los Planes
Operativos Anuales.
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16

17.

18.
19.

20.
21.
22.
23.
24,
25.

. Identificar cuellos de botella y problemas que afecten la marcha de la Direccion
Nacional, proponiendo medidas para su solucidn; resolver problemas institucionales
que estén en su ambito de responsabilidad.

Someter ante la Direccion Presidencial del Programa CM las modificaciones y
actualizaciones al Plan de Adquisiciones.

Monitorear oportunamente los Estados Financieros del Programa

Solicitar la creacidn del Fondo Rotatorio/Anticipos de Fondos para el funcionamiento
de la Direccién Nacional.

Realizar pagos al IHSS, SAR y otras instituciones con las que existe algun tipo de relacién.
Autorizar en SIAFI pago de planillas de los empleados de la Direccién Nacional,
Autorizar en SIAFI pago a proveedores de la Direccion Nacional.

Realizar cualquier otra funcidn asignada por la Direccion Nacional.

Hacer un bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.

Realizar personalmente la l[abor en los términos estipulados, observar los preceptos del
marco legal aplicable, asi como acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de
modo particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico establecido.
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* *

N
Programa
Presidencial
Ciudad Mujer

Gobierno de la Reptiblica F!g ,E PLALR{EﬁS
Organigrama:

DELEGADA
PRESIDENCIAL
PROGRAMA CIUDAD
MUIJER

AUDITORIA INTERNA
OFICIAL DE DIRECCION

NACIONAL (2)

GERENCIA DE
PLANIFICACION Y
EVALUACION DE LA
GESTION

SECRETARIA GENERAL

GERENCIA DE IMAGEN
INSTITUCIONAL Y
COMUNICACIONES

GERENCIA GERENCIA TECNICA DE
ADMINISTRATIVA SERVICIOS
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1.- Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente
— Delegada Presidencial
2.- Nombre de su puesto.
— Gerencia Administrativa
3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.

— Oficial de Direccion Nacional (2)

— Secretaria General

— Gerencia de Imagen Institucional y Comunicaciones
— Gerencia Técnica de Servicios

4.- Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.

— Subgerencia de Tecnologias de la Informacion

— Subgerencia de Presupuesto

— subgerencia de Recursos Humanos

— Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales

1.- Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de trabajo
dentro de la Direccion Nacional:

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas:

CON PARA

Dar seguimiento a todos los procesos del programa y recursos
financieros, asi como el control interno
Ejecucidn presupuestaria.

Delegada Presidencial Contratos de personal
Plan de Ejecucion Programa (PEP) para la Direccién Nacional

Secretaria General Revisidén de contratos, convenios, pliegos de condiciones,
opiniones y dictamenes legales.

Revisién y mantenimiento de equipo tecnoldgico asignado a la
secretaria general.

Revisidn de convenios, contratos y opiniones legales

Auditoria Interna Solicitar informacion de planillas pagadas, declaracién Jurada de
los empleados y funcionarios, expedientes de personal.
Mantenimiento del equipo de computacidn asignado
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Solicitud de Informes financieros, documentacion de soporte de
los pagos, analisis financieros de los gastos efectuados y las
conciliaciones bancarias a una fecha determinada.

Gerencia de Imagen Institucional y
Comunicaciones

Administracidén y gestion del talento humano a cargo
Solicitudes de pago, poa, ejecucidon PACC, coordinar entrega de
correspondencia, traslado de funcionarios y giras de trabajo,
Coordinar las acciones orientadas a disear, ejecutar y evaluar
medidas de reforma institucional, dando seguimiento a su
ejecucion, Control Interno y de Transparencia.

Gerencia Técnica de Servicios

Coordinaciéon para dar prioridad de procesos de contratacion
para la apertura de Centros o reforzamiento de recursos
humanos faltantes, aplicacion de instrumentos para mejora
continua y evaluacion laboral.

Coordinacidn, seguimiento y acompanamiento a los procesos de
consultorias digitales y/o implementacion de procesos
informaticos

Coordina los asuntos relacionados con la divulgacién de las
actividades del Programa, servicios de informacién y prensa vy la
atencion de asuntos protocolarios, eventos protocolarios de
apertura de centros CM o de cualquier otra actividad de los
distintos servicios prestados

Colaboracion, coordinacién y planificacion de presupuestos
estimados para las contrataciones de aperturas de CM,
incluyendo sus procesos de equipamiento y apertura

Gerencia Adjunta

Para la planificacion de Capacitaciones del personal,
contrataciones, elaboracion de planillas de pago, control de
asistencia, evaluaciones del personal, etc.

Como apoyo en la implementacién del SIRM,

- Apoyo con el mantenimiento de los equipos de cédmputo,
instalacion de la red de internet, entre otros.

Apoyo en la implementacién y desarrollos de nuevos sistemas
operativos digitales para el uso de las funcionarias del centro
Para la programacién y promocion de las actividades mensuales
del CCM-LCB

Para la verificaciéon de la asignacidon presupuestaria anual vy
realizar un seguimiento periddico de la ejecucidn presupuestaria.

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Externas:

CON

PARA

CON:
Secretaria De Finanzas

PARA:
Realizar gestiones correspondientes al trabajo.
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Servicio de Administracion de Rentas
SAR

Entrega de Declaraciones mensuales de impuestos.

Alcaldia Municipal Del Distrito Central
(AMDC)
Proveedores

Dar seguimiento a pagos realizados referentes al PPCM.
Brindar constancia de retencion.

Mencione el nombre de las Leyes
Decretos y demds documentos
oficiales que utiliza para desarrollar su
trabajo:

Manual Operativo

Ley de Impuesto Sobre la Renta y Ley de Impuesto Sobre Venta
y sus actualizaciones.

Sistema SIAFI, para realizar gestiones de pago de compromisos
adquiridos en el PPCM.

En cuanto a documentos oficiales dar respuesta a la solicitud
pertinente.

Magnitudes Econdmicas: (Miles de Lps. que administra)

DETALLE 0.00-100,000.00 | 100,001.00 - 300,001.00- | +de

300,000.00 500,000.00 500,001.00
INGRESOS X
GASTOS X
INVERSIONES No
TOTAL

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacién académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No

incluya sus calificaciones personales)

Formacion académica:

Administraciéon de Empresas, Ingenieria Industrial, Economia, Ingenieria en Sistemas u
otras afines de las ciencias econdmicas.
De preferencia maestria en areas administrativas

Experiencia requerida (tipo y afos):

Al menos 5 afios de experiencia en
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Experiencia de al menos 3 afios de gestidon en la administracion publica, Conocimiento y
dominio de normativa de Organismos Externos, en particular las de adquisiciones.
Certificaciéon de PMP® (Project Management Professional) o por lo menos haber llevado
estudios en los estandares del PMI (Project Management Institute). Conocimiento de
Derechos Humanos, Derecho de la Mujer y Genero, de Informatica a nivel intermedio.
Capacidad de expresarse claramente de forma verbal y escrita. Certificacion de Diplomado
en Adquisiciones y Contrataciones del Estado.

Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:

— Habilidades para guiar y trabajar en equipo

— Compromiso con el Servicio Publico.

— Sensibilidad social y compromiso

— Capacidad en la toma de decisiones

— Excelente habilidad para el trato interpersonal

— Altos estandares de responsabilidad y orientacion a resultados.

— Capacidad para resolver problemas y conflictos.

— Habilidad para trabajar bajo presién

— Manejo de herramientas de informatica

— Redaccion de informes

— Alto nivel de compromiso, confidencialidad y discrecion en el ejercicio de sus funciones

— Capacidad de organizacidn, sentido de orden y administracidn del tiempo y de los recursos
disponible

Direccion Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccién Nacional del Programa Presidencial De Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Gerencia Administrativa

NOMBRE DEL PUESTO

Subgerencia de Presupuesto

EQUIPO FUNCIONAL

Direccién Nacional del Programa Ciudad Mujer

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Responsable del manejo administrativo/financiero de los fondos del Programa CM
(Nacionales o cooperacién externa), garantizando el uso y manejo transparente de los
recursos para lograr los objetivos del Programa.
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FUNCIONES /ACTIVIDADES:

~

10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

Realizar modificaciones presupuestarias internas y externas.

Elaborar Oficios y memorandums varios y dar seguimiento a los mismos.

Controlar el ejercicio del presupuesto de los recursos asignados, gastos e inversion,
asi como sus modificaciones subsecuentes, mediante analisis comparativos contra el
gasto ejercido, de manera analitica.

Analizar el comportamiento mensual del flujo de los recursos y proponer alternativas
para incrementar su rendimiento en conjunto con la Jefatura de presupuesto.
Procesar y aprobar documentos en el Sistema de Administracion Financiera Integrado
SIAFI.

Monitorear y trasmitir a quien corresponda las notificaciones, circulares y todo tipo
de avisos emitidos por la Secretaria de Finanzas.

Llevar el control de presupuesto versus cuota de compromiso en conjunto con la
Jefatura de Presupuesto.

Proyeccion, formulacion, programacion y ejecuciéon del Plan Operativo Anual (POA) en
el SIAFI GES.

Reformulacién del POA en el SIAFI ges en conjunto con la Jefatura de Presupuesto.
Coordinacién del proceso de ampliacion del presupuesto.

Revision de Informes solicitados por el Tribunal Superior de Cuentas, Contaduria
General de la Republica y otras instituciones.

Elaboracion de reportes e informes para la Unidad de Planeacion y Evaluacién de la
Gestion (UPEG).

Coordinacién del Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC) en conjunto con la
Gerencia Administrativa, UPEG, Jefatura de Adquisiciones y Contrataciones y demas
areas involucradas.

Elaboracion solicitud para resolucién a la Secretaria General en referencia a las
Modificaciones presupuestarias internas.

Realizar capacitaciones sobre el area

Creacion y modificacion de Procesos y subprocesos referente al area en conjunto con
la Jefatura de Presupuesto.

Revisar los Estados Financieros anuales y elevarlos a la Gerente Administrativa,
Delegada Presidencial, Auditores Externos y Auditoria Interna cuando exista.
Socializar las normas de cierre del ejercicio fiscal.

Mantener un adecuado y actualizado archivo y custodia de la documentacién original
del Programa de las actividades ejecutadas por las instituciones participantes.

Velar por el buen uso de los fondos, asegurando que las solicitudes de desembolsos
que se presenten a entidades de financiamiento si los hubiese estén completas y
cumplan con los requerimientos establecidos en las normas y politicas respectivas.
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Programa
Presidencial
Ciudad Mujer

Gobierno de la Repuiblica

21. Todas las demas funciones administrativas — financieras necesarias para el logro de
los objetivos del Programa.

22. Solventar las observaciones de los informes mensuales/semestrales de la Cuenta
Especial del Programa.

23. Hacer un bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.

24. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, asi como atender otras
funciones que el puesto demande, prestar atencién a los preceptos del marco legal
aplicable, asi como acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de modo
particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico establecido.

Organigrama:

GERENCIA ADMINISTRATIVA

SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE RE(?E]JIESGOEE;NA?EAR?:LES
RECURSQOS HUMANOS PRESUPUESTO TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y SERVICIOS GENERALES

JEFATURA DE
INFRAESTRUCTUR
A

JEFATURA DE LT IE JEFATURA DE JEFATURA DE

JEFATURA DE JEFATURADE || JEFATURA DE
ADMINISTRACION PRESUPUESTO | conTaBILIDAD DESARROLLOY  lSERVIDORES, REDES| ~ SERVICIOS oIS
DE RECURSOS NUEVAS v BASES DE DATOS | GENERALES CONTRATACIONES

HUMANOS TECNOLOGIAS
OFICIALDE
szg“pb[é; CONTABILIDA

OFICIAL DE D OFICIO DE LA P —
RECURSOS 0 TECNOLOGIA DE LA CERVICIOS ADQUISICIONES Y
HUMANOS INFORMACION GENERALES [2) CONTRA(;;;CIONES

JEFATURA DE
BIENES

OFICIAL DE OFICIALDE

OFICIALDE ALMACEN INFRAESTRUCTUR
A

OFICIAL DE
BIENES

ORDENANZA/MOTO
RISTA (2)

ORDENANZAS (3),

1.- Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente.
— Gerencia Administrativa
2.- Nombre de su puesto.

— Subgerencia de Presupuesto
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3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.

— Subgerencia de Tecnologias de la Informacion

— Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales

— Subgerencia de Recursos Humanos

4.- Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.

— Jefatura Presupuesto
— Jefatura de Contabilidad

1.- Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de

trabajo dentro de la Direcciéon Nacional:

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas :

CON

PARA

Delegada Presidencial

Envio de documentos para su debida autorizaciéon y
aprobacion de compromisos de pago a proveedores y
empresas que brindan diferentes servicios a la DNCM, a nivel
nacional.

-Entregar informacion requerida de acuerdo a la solicitud que
detalla.

Auditoria Interna

Auditorias internas de la documentacion de los Fondos FINA,
Nacionales, Donaciones etc.

Solicitud de opinién sobre algun procedimiento del area
contable que sea requerida para mejorar o implementar
procesos.

Secretaria General

Solicitud de resoluciones por modificaciones presupuestarias.
Procesos de Pago de impuestos sobre bienes inmuebles y
rotulos

Gerencia de Planificacion y Evaluacion de
la Gestidn

Entrega de informacién requerida de acuerdo a la solicitud
pertinente al caso.
Tramite de pago de viaticos

Gerencia de Imagen Institucional y
Comunicaciones

Recepcién de documentos para la gestidn de pago a
empresas de medios de comunicacion.
Tramite de pago de viaticos

Gerencia Administrativa

Subgerencia de Recursos Humanos
Toma de decisiones diversas
Modificaciones presupuestarias
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Declaracion de impuestos sobre la renta de la planilla de la
DNPPCM.

Subgerencia Tecnologia e Informacion

Revision del presupuesto para compra de equipo de
informatica

Gerencia Técnica de Servicios

Recepcionar y dar respuesta a cualquier solicitud.

Gerencia Adjunta

Recepcionar y dar respuesta a cualquier solicitud.

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Externas:

CON:
Secretaria De Finanzas

Servicio de Administracidon de Rentas
SAR

PARA:
Realizar gestiones correspondientes al trabajo.
Entrega de Declaraciones mensuales de impuestos.

Alcaldia Municipal Del Distrito Central
(AMDC)
Proveedores

Dar seguimiento a pagos realizados referentes al PPCM.
Brindar constancia de retencion.

Mencione el nombre de las Leyes
Decretos y demas documentos oficiales
que utiliza para desarrollar su trabajo

Ley de Impuesto Sobre la Renta y Ley de Impuesto Sobre
Venta y sus actualizaciones.

Sistema SIAFI, para realizar gestiones de pago de
compromisos adquiridos en el PPCM.

En cuanto a documentos oficiales dar respuesta a la solicitud
pertinente.

Magnitudes Econémicas: (Miles de Lps. que administra)

DETALLE 0.00-100,000.00 | 100,001.00 - 300,001.00 - | +de

300,000.00 500,000.00 500,001.00
INGRESOS X
GASTOS X
INVERSIONES no
TOTAL

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacién académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No

incluya sus calificaciones personales).

Formacion Académica
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Licenciada en Administracion de Empresas, Gerencia de Negocios, Contaduria Publica
o Carreras afines

Experiencia requerida (tipo y afos):

Poseer al menos 3 afios de experiencia en administrativas contables, de preferencia en
la gestion publica.
Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:

— Manejo del Sistema de Administracién Financiera Integrado (SIAFI).

— Habilidades para guiar y trabajar en equipo

— Compromiso con el Servicio Publico.

— Sensibilidad social y compromiso

— Capacidad en la toma de decisiones

— Excelente habilidad para el trato interpersonal

— Altos estandares de responsabilidad y orientacién a resultados.

— Capacidad para resolver problemas y conflictos.

— Habilidad para trabajar bajo presién

— Manejo de herramientas de informatica

— Alto nivel de compromiso, confidencialidad y discrecidn en el ejercicio de sus

funciones.

Recursos
Humanos

Olga Aracely Floteg, .o
Subgerente de Recursos Humanos
Direccion Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccién Nacional del Programa Presidencial De Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Subgerencia de Presupuesto

NOMBRE DEL PUESTO

Jefatura de Presupuesto

EQUIPO FUNCIONAL

Direccién Nacional del Programa Ciudad Mujer

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Velar por un adecuado sistema de control interno, que implica el cumplimiento de los
procedimientos, tiempos y formas establecidas en el reglamento/manual operativo del
Programa y las normas y politicas de potenciales financiadores.
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FUNCIONES /ACTIVIDADES:

10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

Elaboracion, registro, distribucidn, seguimiento y control de la programacién de
gastos mensuales (PGM) en el SIAFI.

Analizar y evaluar la informacion financiera, con el propdsito de apoyar y asesorar a
la autoridad competente del Programa en la toma de decisiones.

Analizar el comportamiento mensual del flujo de los recursos y proponer
alternativas para incrementar su rendimiento en conjunto con la Subgerente de
Presupuesto.

Incorporacion, ejecucion y liquidacion de las Donaciones en efectivo y en especie en
el SIAFI.

Llevar el control de presupuesto versus cuota de compromiso.

Reformulacién del POA en el SIAFI GES.

Revisidn y control de desembolsos, Ejecucion, pago vy liquidacion de otros tipos de
Fondos (FINA, Donaciones externas, etc.).

Ingreso al SIAFI de la ampliacién del presupuesto.

Elaboracién de Informes solicitados por el Tribunal Superior de Cuentas, Contaduria
General de la Republica y otras instituciones.

Revisidon de reportes e informes para la Unidad de Planeacién y Evaluacion de la
Gestiéon (UPEG)

Elaboracién de informes, oficios, memorando en respuestas a solicitudes de
Auditoria Interna de la documentacién de Fidecomisos, fondos nacionales vy
donaciones externas.

Solicitud para apertura y cancelacion de perfiles del SIAFI y SIAFI GES, con respecto
al area.

Realizar capacitaciones sobre el area.

Creacién y modificacion de Procesos y subprocesos referente al area.

Socializar el Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica y sus
disposiciones generales del ejercicio fiscal.

Mantener un adecuado y actualizado archivo y custodia de la documentacion
original del Programa de las actividades ejecutadas por las instituciones
participantes..

Velar por el buen uso de los fondos, asegurando que las solicitudes de desembolsos
que se presenten a entidades de financiamiento si los hubiese estén completas y
cumplan con los requerimientos establecidos en las normas y politicas respectivas.
Todas las demas funciones administrativas — financieras necesarias para el logro de
los objetivos del Programa.

Solventar las observaciones de los informes mensuales/semestrales de la Cuenta
Especial del Programa.

Hacer un bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.
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Programa
Presidencial
Ciudad Mujer

Gobierno de la Repuiblica =
ERNO DE LA REPQBLICA

21. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos
del marco legal aplicable, asi como acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que
de modo particular le imparta el superior inmediato segln el orden jerarquico
establecido o funciones que sean delegadas por la Gerencia Administrativa o la
Maxima Autoridad de la Direccion Nacional.

Organigrama:

GERENCIA ADMINISTRATIVA

SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE REé:]JsSGOEE;NA(_ZrIEAR?AELES
RECURSQOS HUMANOS PRESUPUESTO TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y SERVICIOS GENERALES

JEFATURA DE
INFRAESTRUCTUR
A

JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE
JEFATURA DE JEFATURA DE

ADMINISTRACION PRESUPUESTO | conaBicIon: DESARROLLOY | IISERVIDORES, REDES|  SERVICIOS ADQUISICIONES Y
GO GENERALES CONTRATACIONES

DE RECURSOS NUEVAS Y BASES DE DATOS

HUMANOS TECNOLOGIAS
OFICIALDE
P?{Eg“pb[é; CONTABILIDA

OFICIAL DE D OFICIO DE LA OFICIAL DE
RECURSOS o TECNOLOGIA DE LA CaeTes ADQUISICIONESY
HUMANOS INFORMACION GENERALES (2) CONTRA{;?GQNES

JEFATURA DE
BIENES

OFICIAL DE OFICIALDE
ALMACEN INFRAESTRUCTUR
A

OFICIALDE

OFICIAL DE
BIENES

ORDENANZA/MOTO
RISTA (2)

1.- Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente.
— Subgerencia de Presupuesto

2.- Nombre de su puesto.
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— Jefatura de Presupuesto

3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.

— Jefatura de Contabilidad

4.- Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.

— Oficial de Presupuesto

1.- Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de

trabajo dentro de la Direcciéon Nacional:

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas :

CON

PARA

Delegada Presidencial

Envio de documentos para su debida autorizaciéon y
aprobacion de compromisos de pago a proveedores vy
empresas que brindan diferentes servicios a la DNCM, a nivel
nacional.

-Entregar informacion requerida de acuerdo a la solicitud que
detalla.

Auditoria Interna

Auditorias internas de la documentacion de los Fondos FINA,
Nacionales, Donaciones etc.

Solicitud de opinién sobre algun procedimiento del area
contable que sea requerida para mejorar o implementar
procesos.

Secretaria General

Solicitud de resoluciones por modificaciones presupuestarias.
Procesos de Pago de impuestos sobre bienes inmuebles y
rotulos

Gerencia de Planificacion y Evaluacion de
la Gestidn

Entrega de informacién requerida de acuerdo a la solicitud
pertinente al caso.
Tramite de pago de viaticos

Gerencia de Imagen Institucional y
Comunicaciones

Recepcién de documentos para la gestidn de pago a
empresas de medios de comunicacion.
Tramite de pago de viaticos

Subgerencia de Recursos Humanos
Toma de decisiones diversas
Modificaciones presupuestarias
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Gerencia Administrativa

Declaracion de impuestos sobre la renta de la planilla de la
DNPPCM.

Subgerencia Tecnologia e Informacion

Revision del presupuesto para compra de equipo de
informatica

Gerencia Técnica de Servicios

Recepcionar y dar respuesta a cualquier solicitud.

Gerencia Adjunta

Recepcionar y dar respuesta a cualquier solicitud.

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Externas:

CON:
Secretaria De Finanzas

Servicio de Administracidon de Rentas
SAR

PARA:
Realizar gestiones correspondientes al trabajo.
Entrega de Declaraciones mensuales de impuestos.

Alcaldia Municipal Del Distrito Central
(AMDC)
Proveedores

Dar seguimiento a pagos realizados referentes al PPCM.
Brindar constancia de retencion.

Mencione el nombre de las Leyes
Decretos y demas documentos oficiales
que utiliza para desarrollar su trabajo

Ley de Impuesto Sobre la Renta y Ley de Impuesto Sobre
Venta y sus actualizaciones.

Sistema SIAFI, para realizar gestiones de pago de
compromisos adquiridos en el PPCM.

En cuanto a documentos oficiales dar respuesta a la solicitud
pertinente.

Magnitudes Econémicas: (Miles de Lps. que administra)

DETALLE 0.00-100,000.00 | 100,001.00 - 300,001.00 - | +de

300,000.00 500,000.00 500,001.00
INGRESOS X
GASTOS X
INVERSIONES no
TOTAL

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacién académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No

incluya sus calificaciones personales).

Formacion Académica
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Licenciada en Administracion de Empresas, Gerencia de Negocios, Contaduria Publica

o Carreras afines

Experiencia requerida (tipo y afos):

Poseer al menos 3 afios de experiencia en administrativas contables, de preferencia en

la gestion publica.

Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:

Manejo del Sistema de Administraciéon Financiera Integrado (SIAFI).
Habilidades para guiar y trabajar en equipo

Compromiso con el Servicio Publico.

Sensibilidad social y compromiso

Capacidad en la toma de decisiones

Excelente habilidad para el trato interpersonal

Altos estandares de responsabilidad y orientacion a resultados.
Capacidad para resolver problemas y conflictos.

Habilidad para trabajar bajo presién

Manejo de herramientas de informatica

Alto nivel de compromiso, confidencialidad y discrecion en el ejercicio de sus
funciones.

Recursos
Humanos

Olga Aracely Floteg, .o
Subgerente de Recursos Humanos
Direccidon Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccién Nacional del Programa Presidencial De Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Subgerencia de Presupuesto

NOMBRE DEL PUESTO

Jefatura de Contabilidad

EQUIPO FUNCIONAL

Direccién Nacional del Programa Ciudad Mujer

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Colaborar, analizar y proponer los métodos y procedimientos para realizar los registros
contables, tributarios y financieros eficientemente en la Institucion.
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FUNCIONES /ACTIVIDADES:

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

Procesar, codificar y contabilizar los diferentes comprobantes por concepto de
activos, pasivos, ingresos y egresos, mediante el registro numérico de la
contabilizacidon de cada una de las operaciones, asi como la actualizacién de los
soportes adecuados para cada caso, a fin de llevar el control sobre las distintas
partidas que constituyen el movimiento contable y que dan lugar a los balances y
demas reportes financieros.

Mantener un adecuado y actualizado archivo y custodia de la documentacion
original de soporte de los gastos del Programa, las solicitudes de desembolso y todo
lo relativo a la tesoreria, en forma diferenciada de otras actividades ejecutadas por
las instituciones participantes.

Elaboracion de Auxiliar contable tanto con fondos nacionales como otros fondos
Ingreso y verificacion de FO1

Aprobacién de FO1

Ingreso y verificacion de FO7

Aprobacién de FO7

Ingreso de cuotas de compromiso

Ingreso y verificacion de FO2

. Formular y verificar las cuotas de compromiso en el SIAFI
. Formular, aprobacién y distribucién de cuotas de compromiso en el SIAFI
. Verificar que los pagos gestionados hayan sido pagados y adjuntar el Formulario y

copia de transferencia al FO1

Elaboraciéon y presentacion de las declaraciones mensuales de los Sistemas del
Servicio de Administracion de Rentas (SAR) DET 5.5 y DETlive

Conciliacion de planillas

Informes Financieros para el Instituto de Acceso a la Informacidon Publica IAIP (22)
Revisar y cuadrar mensualmente con los reportes del SIAFI las retenciones de
impuestos sobre la renta, retenciones por honorarios nacionales y extranjeros
Liquidaciones de los fondos ejecutados de los diferentes recursos que maneja el
programa y paralelamente gestionar desembolsos segun la programacion
Elaboracion de conciliaciones bancarias.

Elaborar, presentar y certificar los estados financieros del Programa en los periodos
fijados legal y estatuariamente (SIAFI).

Conciliar los diferentes inventarios activos y almacén.

Gestionar con el Banco Central de Honduras (BCH) los movimientos bancarios,
apertura de cuenta e inclusién de funcionarios para obtener de firmas autorizadas
para movimientos de efectivo.

Cumplir y hacer cumplir todas las recomendaciones de tipo contable, administrativo
y fiscal.

Llevar todos los movimientos o registros contables del Programa
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24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.

31.

32.

33.

34.

Elaboracion y aprobacion de los Asientos contables de los bienes de consumo y uso
Extension de comprobantes de retencién de impuesto

Elaboracion de constancias de donacion en la plataforma del SAR

Reportes para el Instituto de Acceso a la Informacién Publica (IAIP).

Realizar capacitaciones sobre el drea

Creacion y modificacion de Procesos y subprocesos referente al area

Implementar politicas y herramientas de control interno para asegurar una
adecuada gestion fiduciaria del Programa/Proyecto mediante la implementacion de
un sistema integrado de administracion financiera y contable del
Programa/Proyecto que incluya: Manual Administrativo, Contable, Financiero y de
Control Interno, que permita identificar las fuentes y usos de dichos recursos.
Revisar, proponer, y una vez aprobados dichos cambios, implementar las
modificaciones aprobadas al Reglamento/Manual Operativo, el Manual
Administrativo, Contable, Financiero y de Control Interno y en general a cualquier
proceso de su ambito que coadyuve a mejorar la eficiencia de la ejecucion del
Programa.

Todas las demas funciones administrativas — financieras necesarias para el logro de
los objetivos del Programa.

Solventar las observaciones de los informes mensuales/semestrales de la Cuenta
Especial del Programa.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos
del marco legal aplicable, asi como acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que
de modo particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico
establecido
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Programa
Presidencial
Ciudad Mujer

Gobierno de la Repuiblica

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Organigrama:

GERENCIA ADMINISTRATIVA

SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE RE(?SI?SGOE;‘:AN/.:':I"?R?,L\ELES
RECURSOS HUMANOS PRESUPUESTO TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y SERVICIOS GENERALES

JEFATURA DE
INFRAESTRUCTUR
A

JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE
JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE
ADMINISTRACION PRESUPUESTO | CONTABILIDAD DESARROLLO Y SERVIDORES, REDES| ~ SERVICIOS ADQUISICIONES Y
DE RECURSOS NUEVAS Y BASES DE DATOS GENERALES [CONTRATACIONES
HUMANOS TECNOLOGIAS
OFICIALDE
CAELALDIE CONTABILIDA
oriciaLpe [l PRESUPUEST D
RECURSOS ©
HUMANOS INFORMACION GENERALES (2)

JEFATURA DE
BIENES

OFICIAL DE OFICIALDE
ALMACEN INFRAESTRUCTUR
A

OFICIO DE LA OFICIALDE
OFICIAL DE

TECNOLOGIA DE LA, SERVICIOS ADQUISICIONES Y

CONTRATACIONES

(2)

OFICIAL DE

BIENES

ORDENANZA/MOTO
RISTA (2)

1.- Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente.

— Subgerencia de Presupuesto

2.- Nombre de su puesto.

— Jefatura de Contabilidad

3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.

— Jefatura de Presupuesto

4.- Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.

— Oficial de Contabilidad
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1.- Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de

trabajo dentro de la Direccién Nacional:

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas :

CON

PARA

Delegada Presidencial

Envio de documentos para su debida autorizacién vy
aprobacion de compromisos de pago a proveedores vy
empresas que brindan diferentes servicios a la DNCM, a nivel
nacional.

-Entregar informacioén requerida de acuerdo a la solicitud que
detalla.

Auditoria Interna

Auditorias internas de la documentacion de los Fondos FINA,
Nacionales, Donaciones etc.

Solicitud de opinién sobre algun procedimiento del area
contable que sea requerida para mejorar o implementar
procesos.

Secretaria General

Solicitud de resoluciones por modificaciones presupuestarias.
Procesos de Pago de impuestos sobre bienes inmuebles y
rotulos

Gerencia de Planificacion y Evaluacion de
la Gestidn

Entrega de informacién requerida de acuerdo a la solicitud
pertinente al caso.
Tramite de pago de vidticos

Gerencia de Imagen Institucional y
Comunicaciones

Recepcion de documentos para la gestion de pago a
empresas de medios de comunicacion.
Tramite de pago de vidticos

Gerencia Administrativa

Subgerencia de Recursos Humanos

Toma de decisiones diversas

Modificaciones presupuestarias

Declaracién de impuestos sobre la renta de la planilla de la
DNPPCM.

Subgerencia Tecnologia e Informacion

Revision del presupuesto para compra de equipo de
informatica

Gerencia Técnica de Servicios

Recepcionar y dar respuesta a cualquier solicitud.

Gerencia Adjunta

Recepcionar y dar respuesta a cualquier solicitud.

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Externas:

CON:
Secretaria De Finanzas

PARA:
Realizar gestiones correspondientes al trabajo.
Entrega de Declaraciones mensuales de impuestos.

Pégina -125-]331




Servicio de Administracion de Rentas

SAR

Alcaldia Municipal Del Distrito Central

(AMDC)
Proveedores

Dar seguimiento a pagos realizados referentes al PPCM.

Brindar constancia de retencion.

Mencione el nombre de las Leyes
Decretos y demas documentos oficiales
que utiliza para desarrollar su trabajo

Ley de Impuesto Sobre la Renta y Ley de Impuesto Sobre

Venta y sus actualizaciones.
Sistema SIAFI, para realizar gestiones de pago de

compromisos adquiridos en el PPCM.
En cuanto a documentos oficiales dar respuesta a la solicitud

pertinente.

Magnitudes Econémicas: (Miles de Lps. que administra)

DETALLE 0.00-100,000.00 | 100,001.00 - 300,001.00- | +de

300,000.00 500,000.00 500,001.00
INGRESOS X
GASTOS X
INVERSIONES no
TOTAL

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacién académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No

incluya sus calificaciones personales).

Formacion Académica

Licenciada en Administraciéon de Empresas, Gerencia de Negocios, Contaduria Publica

o Carreras afines

Experiencia requerida (tipo y afios):

Poseer al menos 3 afios de experiencia en administrativas contables, de preferencia en

la gestidon publica.

Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:

— Manejo del Sistema de Administracién Financiera Integrado (SIAFI).

— Habilidades para guiar y trabajar en equipo
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Compromiso con el Servicio Publico.
Sensibilidad social y compromiso

Capacidad en la toma de decisiones

Excelente habilidad para el trato interpersonal

Altos estandares de responsabilidad y orientacién a resultados.

Capacidad para resolver problemas y conflictos.
Habilidad para trabajar bajo presién
Manejo de herramientas de informatica

Alto nivel de compromiso, confidencialidad y discrecion en el ejercicio de sus

funciones.

Recursos
Humanos

Olga Aracely Floteg, .o
Subgerente de Recursos Humanos

Direccion Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccién Nacional del Programa Presidencial Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Jefatura de Presupuesto

NOMBRE DEL PUESTO

Oficial de Presupuesto

EQUIPO FUNCIONAL

No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Apoyar en la ejecucion de procesos administrativos, aplicando las normas y procedimientos
definidos, elaborando documentacion necesaria, revisando y realizando las gestiones
correspondientes, a fin de dar cumplimiento a cada uno de esos procesos, logrando
resultados oportunos.
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FUNCIONES /ACTIVIDADES:

. Ingreso de los F-01 en el sistema SIAFI
. Ingreso de solicitud de Cuota de Compromisos en el sistema SIAFI
. Ingreso de las modificaciones presupuestarias en el sistema SIAFI

. Ingreso de los F-07 en el sistema SIAFI

1
2
3
4
5. Elaboracién de Conciliaciones Bancarias
6. Elaboracion de asientos manuales en el sistema SIAFI

7. Elaboracion y registro de Libro Auxiliar de Bancos

8. Encargado del archivo de documentos

9. Encargado del escaneo de los documentos que se mantienen en custodia

10. Elaboracién de declaraciones mensuales y revision del calculo de impuestos

11. Revisidon de la documentacidn previa al pago

12. Control de la disponibilidad presupuestaria

13. Elaboracion de auxiliares de presupuesto e informes de ejecuciéon

14. Elaborar reportes o presentaciones solicitadas por el subgerente y la Gerencia
Administrativa

15. Custodiar los documentos y archivos, fisicos y digital de la subgerencia de presupuesto.
16. Hacer un buen uso de los recursos materiales y equipo asignado

17. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos del
marco legal aplicable, asi como acatar y cumplir las drdenes e instrucciones que de modo
particular le imparta el superior inmediato segin el orden jerarquico establecido o
funciones que sean delegadas por la Gerencia Administrativa o la Maxima Autoridad de la

Direccidon Nacional.
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Programa
Presidencial
Ciudad Mujer

Gobierno de la Repuiblica

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Organigrama:

GERENCIA ADMINISTRATIVA

SUBGERENCIA DE
RECURSOS MATERIALES

SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS PRESUPUESTO TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Y SERVICIOS GENERALES

JEFATURA DE
SERVICIOS
‘GENERALES

JEFATURA DE
ADQUISICIONES Y
(CONTRATACIONES

JEFATURA DE
INFRAESTRUCTUR
A

JEFATURA DE JEFATURA DE

JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE
ADMINISTRACION PRESUPUESTO | CONTABILIDAD DESARROLLOY SERVIDORES, REDES
DE RECURSOS NUEVAS Y BASES DE DATOS

HUMANOS. TECNOLOGIAS
OFICIAL DE

CATILDE CONTABILIDA
oFiciALDE [l PRESUPUEST D OFICIO DE LA OFICIAL DE
RECURSOS © TECNOLOGIA DE LA SERVICIOS
HUMANOS INFORMACION GENERALES (2)

JEFATURA DE
BIENES

OFICIAL DE
INFRAESTRUCTUR
A

OFICIAL DE
ALMACEN

OFICIAL DE
ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES
)

OFICIALDE
BIENES

ORDENANZA/MOTO
RISTA (2)

1.- Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente.
- Jefatura de Presupuesto
2.- Nombre de su puesto.
- Oficial de Presupuesto
3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.
- Ninguno
4.- Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.
- Ninguno

1.- Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de
trabajo dentro de la Direccién Nacional:

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas :

CON PARA
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Delegada Presidencial

Envio de documentos para su debida autorizacién vy
aprobacion de compromisos de pago a proveedores vy
empresas que brindan diferentes servicios a la DNCM, a nivel
nacional.

Entregar informacidn requerida de acuerdo con la solicitud
que detalla.

Auditoria Interna

Entregar informacion relacionada a pagos realizados u otra
informacidn pertinente al drea contable.

Solicitud de opinién sobre algun procedimiento del area
contable que sea requerida para mejorar o implementar
procesos.

Secretaria General

Solicitar opinién de alguna gestion que se dé y esta no esté
estipulada en los procedimientos del Depto. de Contabilidad.

Gerencia de Planificacion y Evaluacion de
la Gestidn

Entrega de informacién requerida de acuerdo con la solicitud
pertinente al caso.

Gerencia de Imagen Institucional y
Comunicaciones

Recepcién de documentos para la gestion de pago a empresas
de medios de comunicacion.

Gerencia Administrativa

Sub Gerencia Recursos Humanos

Solicitud de la programacion del compromiso de sueldos y
salarios del mes correspondiente, para realizar la gestion a la
Secretaria de Finanzas (SEFIN), mediante el Sistema SIAFI y
puedan realizar el pago mensual de los compromisos de pago
de Sueldos y Salarios respectivamente.

Recepcion de planilla del Instituto Hondurefio del Seguro
Social I.H.S.S., para la gestién del pago correspondiente.
Entrega del reporte de retencion mensual de impuesto sobre
la renta para su revisidn y se nos envie el reporte confirmado
con detalle de las personas que se les hizo la retencién
respectivamente para su debida presentacién al Servicio de
Administracién de Rentas (SAR).

Sub Gerencia Tecnologia e Informacion

En caso de que el equipo de cOmputo o sistema de SIAFI,
presente una falla, se solicita la asistencia del personal para el
caso que se presente.

Subgerencia Imagen Institucional y Comunicaciones
Recepcionar y dar respuesta a cualquier solicitud

Gerencia Técnica de Servicios

Recepcionar y dar respuesta a cualquier solicitud.

Gerencia Adjunta

Recepcionar y dar respuesta a cualquier solicitud.

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Externas:

CON:

PARA:
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Secretaria De Finanzas
Servicio de Administracion de Rentas SAR

Realizar gestiones correspondientes al trabajo.
Entrega de Declaraciones mensuales de
impuestos.

Alcaldia Municipal Del Distrito Central (AMDC)

Dar seguimiento a pagos realizados referentes al
PPCM.

Proveedores

Brindar constancia de retencion.

Mencione el nombre de las Leyes Decretos y
demas documentos oficiales que utiliza para
desarrollar su trabajo

Ley de Impuesto Sobre la Renta y Ley de Impuesto
Sobre Venta y sus actualizaciones.

Sistema SIAFI, para realizar gestiones de pago de
compromisos adquiridos en el PPCM.

En cuanto a documentos oficiales dar respuesta a
la solicitud pertinente.

Magnitudes Econdmicas: (Miles de Lps. que administra)

NO APLICA

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacién académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No

incluya sus calificaciones personales)
Formacion académica:

Contador publico colegiado

Estudiante universitario (actualmente cursando el 50% de sus clases) en las carreras:

Administracién de Empresas, Contabilidad, Mercadeo, Ingenieria Industrial y otros

afines.

Experiencia requerida (tipo y afos):

Minimo 1 afio en el ejercicio de la contaduria publica, de preferencia en la gestion

publica

Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:

- Trabajo en equipo y colaboracién

- Habilidad para trabajar bajo presion

- Responsabilidad con el Servicio Publico.
- Compromiso con el orden y calidad.

- Alto nivel de compromiso, confidencialidad y discrecién en el ejercicio de sus

funciones.
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Capacidad de organizacidn, sentido de orden y administracién del tiempo y de los
recursos disponibles.

Orientacidn a resultados.

Capacidad analitica.

Capacidad analitica y habilidad de identificar y resolver discrepancias en los
documentos financieros contable.

Recursos
Humanos

Olga Aracely FIor%m&ﬂr
Subgerente de Recursos Humanos
Direccidon Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccién Nacional del Programa Presidencial de Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Gerencia Administrativa

NOMBRE DEL PUESTO

Subgerencia de Recursos Humanos

EQUIPO FUNCIONAL

Direccién Nacional del Programa Ciudad Mujer

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Desarrolla, coordina y controla los procesos relacionados con el reclutamiento, seleccién,

induccion, entrenamiento, evaluacidn y rotacién del personal del Programa Ciudad Mujery

manejo financieros en los servicios personales.

FUNCIONES /ACTIVIDADES:

b

Revision y gestion de los perfiles de Puesto de la Direcciéon Nacional, asegurando el
cumplimiento de la normativa legal vigente relacionada con la administracién de
Recursos Humanos.
Elaborar el Plan Operativo anual (POA) del presupuesto de personal, asi como el
seguimiento y control de plazas de la Direccion Nacional del Programa Ciudad Mujer.
Elaboracion, revision y gestién de los procesos de compra de la Subgerencia de
Recursos Humanos.
Elaboracion de los Subprocesos de la Subgerencia de Recursos Humanos.
Elaborar contratos en sus diferentes modalidades del personal de la Direccion
Nacional Programa Ciudad Mujer.
Elaboracion de planillas en documento de Excel para ser ingresada en el sistema
SIARH.
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o

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.

23.
. Colaboracion con el Plan de Cuidado, Autocuidado y Seguridad (CAS).
25.
26.

24

27.
28.
29.
30.
31.

32.

Revision y aprobacion de planillas de Sueldos en el Sistema de Administracion de
Recursos Humanos (SIARH).

Ingreso de nuevo personal en el sistema SIREP.

Ingreso de planillas el sistema SIREP.

Elaboracion de Estructura para solicitar dictamen en Servicios civil en Linea.
Aprobacién de solicitudes de Dictamen en Servicio Civil en Linea

Elaboracion del cdlculo del Retencidn de Impuesto sobre la Renta.

Elaboracion del Impuesto Vecinal

Elaboracion de conciliaciones de planillas con el sistema SIAFI y SIARH.

Diseflar, implementar y garantizar el cumplimiento de los procedimientos de
seleccion, contratacion e induccidon del personal en conjunto con la Jefatura de
Administracidon de Recursos Humanos

Administrar los expedientes del personal de la Direccion Nacional Programa Ciudad
Mujer.

Apoyar a la Directora Nacional en el reclutamiento y seleccidn de personal idéneo para
ocupar los puestos de trabajo que se requiera para su funcionamiento.

Evaluar y dar seguimiento a los indicadores de recursos humanos.

Administrar la planilla de pagos de la Direccion Nacional, asegurando el cumplimiento
de la normativa legal vigente relacionada con la administracidn de recursos humanos.
Elaborar planes que promuevan el desarrollo de un buen clima organizacional y
contribuyan a adoptar una cultura de trabajo positiva en los y las funcionarias de la
Direccién Nacional.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de personal, asi como el seguimiento y
control de plazas para el personal de la Direccién Nacional.

Coordinar con las jefas de las distintas areas, los procesos de entrevistas de personal
a ingresar a la Direccion Nacional.

Asistir en el proceso de induccion del personal de la Institucidn.

Elaborar solicitudes de pago para el Instituto Hondureno de Seguridad Social

Hacer tramites de descargos en el Instituto Hondurefio de Seguridad Social, Alcaldia
Municipal e INJUPEMP.

Elaborar informes y reportes para las distintas unidades Organizativas

Elaboracion de Oficio y memorandum

Llevar el control de nimeros de puestos

Atender las inspectorias de la Secretaria de Trabajo

Hacer un bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos
del marco legal aplicable, asi como acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que
de modo particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico

establecido.
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Programa
Presidencial
Ciudad Mujer

Gobierno de la Reptiblica

Organigrama:

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

GERENCIA ADMINISTRATIVA

SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE

i, RECURSOS MATERIALES
TECNOLOGIAS DE LA
RECURSOS HUMANOS PRESUPUESTO INFORMACION Y SERVICIOS GENERALES

JEFATURA DE
INFRAESTRUCTUR
A

JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE

JEFATURADE JEFATURADE || JEFATURA DE

ADMINISTRACIGN PRESUPUESTO | conTasiLIDAD DESARROLLOY  EISERVIDORES, REDES| ~ SERVICIOS ADQUISICIONES Y
DE RECURSOS [E7S Y BASES DE DATOS | GENERALES CONTRATACIONES

HUMANOS TECNOLOGIAS

JEFATURA DE
BIENES

OFICIAL DE
CATHLEE CONTABILIDA

oFiciaLDE I PRESUPUEST D

RECURSOS ®

HUMANOS INFORMACION GENERALES (2)

OFICIAL DE OFICIAL DE
ALMACEN INFRAESTRUCTUR
A

OFICIO DE LA OFICIALDE
OFICIAL DE

TECNOLOGIA DE LA SERVICIOS. ADQUISICIONES Y

CONTRATACIONES

2)

OFICIAL DE
BIENES

ORDENANZA/MOTO
RISTA (2)

1.- Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente.
— Gerencia Administrativa

2.- Nombre de su puesto.
— Subgerencia de Recursos Humanos

3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.

— Subgerencia de Presupuesto
— Subgerencia de Tecnologias de La Informacion
— Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales

4.- Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.
— Jefa de administracidn de Recursos Humanos

1.- Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de
trabajo dentro de la Direcciéon Nacional:

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas:
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CON

PARA

Delegada Presidencial

Aprobacién y firma de contratos y lineamientos en General

Auditoria Interna

Control Interno y subprocesos

Secretaria General

Asesoramiento en la aplicacién de procesos disciplinarios y
opinidn legal renuncias, cancelacion de contratos.

Gerencia de Planificacion y Evaluacion de
la Gestidn

Control de salidas y asistencia,

Gerencia de Imagen Institucional y
Comunicaciones

Control de Salidas del personal y actividades varias
(cumpleafios, capacitaciones) y Administracion y gestion del
talento humano a cargo y planillas de pago para el instituto de
Acceso a la informacidn Publica.

Gerencia Administrativa

Sub Gerencia Tecnologia e Informacion
Manteamiento de equipo de tecnologia asignado a la Unidad
de RRHH.
Subgerencia de Presupuesto
— Tramite de pagos de salarios.
— Presupuesto.
— - Programacion de pago

Gerencia Técnica de Servicios

Evaluaciones de Desempeno, Evaluacidén y Diagnéstico de
Clima Laboral, validacién del personal de los CCM

Gerencia Adjunta

Reclutamiento y seleccidn del personal de los CCM y control
de pagos y asistencia, Evaluaciéon del desempefio, Clima
Laboral, desarrollo del plan de accién y fortalecimiento de
competencias.

Relaciones Externas:

CON

PARA

Direccion General de Servicio Civil

Ingreso de Contratos y aprobacion de SIARH

Instituto Hondurefio de Seguridad Social
(IHSS).

Afiliacion y pago de planilla

Cooperativa ARSENAULT

Deducciones por planilla

Casa Presidencial

Visto Bueno

Secretaria de Finanzas (SEFIN)

Aprobacién Presupuestaria e ingreso de fichas de personal.

Alcaldia Municipal del Distrito Central
(AMDC).

Pago de impuesto vecinal

Mencione el nombre de las Leyes
Decretos y demas documentos oficiales
que utiliza para desarrollar su trabajo:

Manual Operativo
Guia de administracion de Personal
Cdédigo del trabajo

Magnitudes Econdmicas: (Miles de Lps. que administra)
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DETALLE 0.00-100,000.00 | 100,001.00 - 300,001.00- | +de

300,000.00 500,000.00 500,001.00
INGRESOS X
GASTOS X
INVERSIONES no
TOTAL

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacién académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No
incluya sus calificaciones personales)

Formacién académica:

Licenciada en Psicologia, Administracion de Empresas o area social y a fines.

Deseable Maestria en Gerencia Publica, Recursos Humanos, en Derecho Laboral u otra afin.
Experiencia requerida (tipo y afios):

Poseer al menos 3 afios de experiencia en gestidon de recursos humanos de programas o
proyectos sociales, de preferencia en la gestidon publica.

Deseable poseer al menos 3 afos de experiencia en temas de género.

Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:

— Conocimientos sobre leyes laborales, reglamentos y demds disposiciones sobre
recursos humanos.

— Conocimiento y manejo de los diferentes Sistemas de Recursos Humanos del
sector publico.

— Conocimiento sobre Inteligencia emocional y manejo de Stress

— Conocimiento de métodos de evaluacion del desempefio y de desarrollo de
competencias.

— Psicometria

— Conocimiento de Derechos Humanos.

Olga Aracely klores Humanos
m‘gFi’fes"‘o‘#y

Subgerente de Recursos Hu
Direccidon Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DE LA INSTITUCION

Direccién Nacional del Programa Presidencial De Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Subgerencia de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PUESTO

Jefatura de Administracion de Recursos Humanos

EQUIPO FUNCIONAL

Direccion Nacional del Programa Ciudad Mujer

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Apoyar en la ejecucion de planes y programas pertinentes a la administracién de personal,
aplicando técnicas administrativas relacionadas con el Talento humano, a fin de contribuir
con el desarrollo de procesos administrativos relacionados con la gestion de Recursos

Humanos.
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FUNCIONES /ACTIVIDADES:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Llevar a cabo el subproceso para seleccion, contratacion e induccion del personal de
DNPPCM.

Aplicar las Pruebas psicométricas y hacer el informe final.

Llevar a cabo el Subproceso para la gestidon y evaluacién de desempeifio.

Llevar a cabo el subproceso para el diagndstico y evaluacion del clima organizacional del
DNPPCM.

Elaborar y Ejecutar el plan anual de capacitacion y entrenamiento del personal.

Llevar a cabo el Subproceso para el fortalecimiento de competencias del DNPPCM.
Colaboracién con el Plan de Cuidado, Autocuidado y Seguridad (CAS).

Asistir y apoyar a la Subgerencia de Recursos Humanos para el cumplimiento de los
objetivos segun sea requerido.

Elaborar correspondencia, reportes o presentaciones solicitadas por Subgerencia de
Recursos Humanos.

Elaborar el reporte del reloj marcador de la Direccién Nacional mensualmente y
presentarlo a la Subgerencia de Recursos Humanos.

Resguardo de documentos y archivos, fisicos y digitales.

Dar ingreso a la ficha de personal, hacer modificacién y dar de baja al personal en el
sistema SIARH.

Realizar las gestiones para el ingreso de las solicitudes de Dictamen en Servicio Civil en
Linea.

Realizar las gestiones para el pago de sueldo mensual por medio del Sistema SIARH
Hacer un bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos del
marco legal aplicable, asi como acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de modo

particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico establecido.
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Programa
Presidencial
Ciudad Mujer

Gobierno de la Repuiblica

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

2. ORGANIGRAMA:

GERENCIA ADMINISTRATIVA

SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE REéH:?gs;Ng?R?:LES
RECURSOS HUMANOS PRESUPUESTO TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y SERVICIOS GENERALES

JEFATURA DE
INFRAESTRUCTUR
A

JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE
JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE
ADMINISTRACION PRESUPUESTO DESARROLLOY | JlISERVIDORES, REDES|  SERVICIOS el Iz
EORTEHLIOAD GENERALES CONTRATACIONES
DE RECURSOS NUEVAS Y BASES DE DATOS
HUMANOS TECNOLOGIAS
OFICIAL DE
CACHLDE CONTABILIDA
oriciaLpe I PRESUPUEST! D
RECURSOS ©
HUMANOS INFORMACION GENERALES (2)

JEFATURA DE
BIENES

OFICIAL DE OFICIAL DE
ALMACEN INFRAESTRUCTUR
A

OFICIO DE LA OFICIAL DE
OFICIAL DE "

TECNOLOGIA DE LA SERVICIOS. ADQUISICIONES Y

CONTRATACIONES

2)

OFICIAL DE
BIENES

ORDENANZA/MOTO

1.- Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente.
— Subgerencia de Recursos Humanos

2.- Nombre de su puesto.
— Jefatura de Administracion de Recursos Humanos

3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.
— Ninguno

4.- Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.

— Oficial de Recursos Humanos
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1.- Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de trabajo

dentro de la Direccion Nacional:

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas :

CON

PARA

Delegada Presidencial

Aprobacion y firma de contratos y lineamientos en General

Auditoria Interna

Control Interno

Secretaria General

Asesoramiento en la aplicacion de procesos disciplinarios y
opinion legal renuncias, cancelacion de contratos.

Gerencia de Planificacion y Evaluacion de
la Gestidn

Control de salidas y asistencia

Gerencia de Imagen Institucional y
Comunicaciones

Control de Salidas del personal y actividades varias

(cumpleafios, capacitaciones).

Gerencia Administrativa

Sub Gerencia Tecnologia e Informacion

Manteamiento de equipo de tecnologia asignado a la Unidad
de RRHH.

Subgerencia de presupuesto y contabilidad

Tramite de pagos de salarios.

- Presupuesto.

- Programacion de pago

Gerencia Técnica de Servicios

Evaluaciones de Desempeno, Evaluacion y Diagnostico de
Clima Laboral, validacién del personal de los CCM

Gerencia Adjunta

Reclutamiento y seleccion del personal de los CCM y control
de pagos y asistencia, Evaluaciéon del desempefio, Clima
Laboral, desarrollo del plan de accién y fortalecimiento de
competencias.

Relaciones Externas:

CON

PARA

Direccidon General de Servicio Civil

Ingreso de Contratos al SIARH

IHSS

Afiliacion y pago de planilla

Cooperativa ARSENAULT

Deducciones por planilla

Casa Presidencial

Solicitud de Visto Bueno

Mencione el nombre de las Leyes
Decretos y demas documentos oficiales
que utiliza para desarrollar su trabajo:

Manual Operativo
Guia de administracion de Personal
Cdédigo del trabajo
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Magnitudes Econémicas: (Miles de Lps. que administra)

NO APLICA

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacion académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No
incluya sus calificaciones personales)

Formacién académica:

— Licenciada en Psicologia, Administracién de Empresas o carreras afin.
Experiencia requerida (tipo y afos):

— De preferencia 2 anos de experiencia en la gestion publica
Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:

— Habilidades para guiar y trabajar en equipo

— Compromiso con el Servicio Publico.

— Sensibilidad social y compromiso

— Capacidad en la toma de decisiones

— Excelente habilidad para el trato interpersonal

— Altos estandares de responsabilidad y orientacién a resultados.
— Capacidad para resolver problemas y conflictos.

— Habilidad para trabajar bajo presién

Olga Aracely FIoreg%;;;;’,
Subgerente de Recursos Humahos

Direccion Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccién Nacional del Programa Presidencial Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Subgerencia de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PUESTO

Oficial de Recursos Humanos

EQUIPO FUNCIONAL

No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Apoyar en la ejecucidn de acciones aplicando técnicas administrativas relacionadas con la
gestion del talento humano, a fin de contribuir con el desarrollo de los procesos
administrativos relacionados con recursos humanos.
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FUNCIONES /ACTIVIDADES:

1. Recepcionar documentacion pertinente y notificar a las Jefaturas de la Subgerencia de
RRHH, en referencia al personal de la Direccién Nacional.

2. Llevar el control de los Archivos de la documentacion enviada y recibida por la
Subgerencia de Recursos Humanos.

3. Llevar el inventario de uniformes y otros insumos asignados a la Subgerencia de Recursos
Humanos.

4. Llevar el control de las vacaciones y permisos del personal de la Direccién Nacional.

5. Elaborar constancias de trabajo del personal de la Direccién Nacional.

6. Mantener actualizados los expedientes de todo el personal de la Direccién Nacional.

7. Descarga del reloj biométrico de entradas y salidas del personal de la Direccién Nacional.
8. Digitalizar expedientes de personal y demds informacion y documentacién relevante,
solicitada por la Subgerencia de Recursos Humanos.

9. Recopilar y clasificar por mes los pases de salida de los empleados.

10. Apoyar a las Jefaturas de la Subgerencia de Recursos Humanos en el cumplimiento de
los objetivos, procesos y subprocesos contenidos en el Manual Operativo del Programa,
Guia de Administracion de Personal y otras disposiciones relacionadas a la gestiéon de
recursos humanos.

11. Hacer un buen uso de los recursos materiales y equipo asignado.

12. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, asi como otras funciones
gue el cargo demande, observar los preceptos del marco legal aplicable, asi como acatar y
cumplir las érdenes e instrucciones que de modo particular le imparta el superior inmediato

segun el orden jerarquico establecido.
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Programa
Presidencial
Ciudad Mujer

Gobierno de la Republica

Organigrama:

SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS PRESUPUESTO

DF RFCURSOS
HUMANOS

OFICIAL DE
OFICIAL DE

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

GERENCIA ADMINISTRATIVA

JCTATURA DL JEFATURA DE JEFATURA DE
ADMINISTRACIGON PRESUPUESTO | CONTABILIDAD

OFICIO DF 1A
TFCNOIOGIA DF 1A
INFORMACION

SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE
TECNOLOGIAS DE LA RECURSOS MATERIALES
INFORMACION

Y SERVICIOS GENERALES

JEFATURA DE
SERVICIOS.
GENERALES

JEFATURA DE JEIATURA DE
DESARROLLOY

JEFATURA DE

JEFATURA DE
INFRAESTRUCTUR
A

JEFATURA DE
BIENES

IECNOLOGIAS

OFICIAL DE
INFRAESTRUCTUR
n

OFICIAL DE
ALMACEN

OFICIAL DE
/ADQUISICIONES Y
CON IRAIACIONES.

OFICIAI DF
SERVICIOS
GENERALES (2)

OFICIAL DE
BIENES

R ) CRPEENELIETE)

1.- Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente.

— Jefa de Administracion de Recursos Humanos

2.- Nombre de su puesto.

— Auxiliar Administrativo Il
3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.

— Ningun otro

4.-Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.

— Ninguno

1. Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de
trabajo dentro de la secretaria:

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas:

CON

PARA

Todas las Unidades Organizativas

— Control de asistencia y pases de salida

— Elaborar constancias de trabajo del personal de la
Direccién Nacional.

— Recepcionar documentacion pertinente y notificar a las
Jefaturas de la Subgerencia de RRHH, en referencia al
personal de la Direccidon Nacional.

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Externas:

CON

PARA

NINGUNA
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Magnitudes Econdmicas: (Miles de Lps. que administra)
NO APLICA

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacién académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No
incluya sus calificaciones personales).

Formaciéon Académica

Profesional Graduada de la Carrera de Psicologia o Administracién de Empresas o carreras
afines

Experiencia requerida (tipo y afios)
Al menos 1 afo de experiencia laboral en area de Recursos Humanos.
Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:

— Técnicas de redaccién y archivo

— Dominio de herramientas de informatica

— Trabajo en equipo y colaboracion

— Habilidad para trabajar bajo presién

— Responsabilidad con el Servicio Publico.

— Compromiso con el orden y calidad.

— Alto nivel de compromiso, confidencialidad y discrecidn en el ejercicio de sus
funciones.

— Capacidad de aprendizaje y adaptacion.

)
\ARNE s

Olga Aracely Flores) omanos
Subgerente de Recursos Haﬁnme‘y
Direccion Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccion Nacional del Programa Presidencial Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Subgerencia de Tecnologias de la Informacion

NOMBRE DEL PUESTO

Jefatura de Desarrollo y Nuevas Tecnologias

EQUIPO FUNCIONAL

Direccién Nacional del Programa Ciudad Mujer

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Apoyar las diferentes unidades de la estructura organizativa del Programa Ciudad Mujer
con las herramientas de tecnologia informaticas adecuadas a las necesidades y condiciones
del Programa Ciudad Mujer; disefiar los sistemas y operaciones en cuanto a las tecnologia
de lainformacién que se debe tener, garantizando las mejores alternativas que contribuyan
al logro de los objetivos institucionales
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FUNCIONES /ACTIVIDADES:

10.
11.
12.

13.
14.

Organizary gestionar el area de desarrollo de sistemas informaticos de la institucién,
procurando un uso 6ptimo y eficiente de los recursos tecnoldgicos y humanos
mediante definicidn de estandares y metodologias de trabajo apropiadas.
Responsable de la construccion de una plataforma de sistemas informaticos
institucionales robusta, homogénea, integrada, documentada y escalable.

Crear y gestionar un modelo de datos institucional integrado, consistente, confiable,
robusto, seguro, modelado y documentado.

Gestionar el proceso de investigacion y desarrollo del area, asi como las buenas
practicas de desarrollo y gestién del conocimiento, para asegurar el uso de
tecnologias de vanguardia en la institucion.

Planifica, organiza y controla el desarrollo e implementacion de los sistemas
informaticos.

Cumplir con las normas y procesos establecidos en el sistema de gestidén de calidad
de la Direccion.

Crear y desarrollar nuevos programas o sistemas

Investigar las necesidades de los usuarios.

Disefiar y elaborar nuevos programas.

Probar los nuevos programas.

Disefiar, escribir, leer, probar y corregir el cddigo de nuevos programas.

Promover el desarrollo de proyectos de tecnologia de informacion y/o comunicacién
proponiendo el uso de herramientas tecnoldgicas en el ambiente de trabajo de los
usuarios de la Direccion Nacional del Programa Ciudad Mujer.

Hacer un bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, asi como atender otras
funciones que el puesto demande, prestar atencion a los preceptos del marco legal
aplicable, asi como acatar y cumplir las ordenes e instrucciones que de modo
particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico establecido.

Pégina -149-]331




Programa
Presidencial
Ciudad Mujer
Gobierno de la Republica

Organigrama:

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

GERENCIA ADMINISTRATIVA

SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE

RECURSOS HUMANOS PRESUPUESTO TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

SUBGERENCIA DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

JEFATURA DE
INFRAESTRUCTUR
A

ey JEFATURA DE R AEE JEFATURA DE JEI AIURA DE EEERIADE JETATURA DE
ADMINISTRACION PRESUPUESTO | CONTABILIDAD. (DEGIIOLeRN 3 TG
DF RFCURSOS 3 S
HUMANOS IECNOLOGIAS
OFICIAL DE

JEFATURA DE
BIENES

OFICIAL DE OFICIAL DE

INFRAESTRUCTUR
n

OFICIAL DE
ALMACEN

OFICIO DF 1A OFICIAL DE

it OFICIAI DF ORCIAL]
TFCNOIOGIA DF 1A e e /ADQUISICIONES Y
INFORMACION GENERALES (2) CONIRAIACIONES.

OFICIAL DE
BIENES

ORDENANZA/MOTO
RIST,

ORDFNAN7AS (3),

1.- Nombre del puesto del que depende jerarquicamente y directamente.
— Subgerencia de Tecnologia de la Informacidn

2.- Nombre de su puesto.
— Jefatura de Desarrollo y Nuevas Tecnologias

3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.
- Jefatura de Redes, Servidores y Base de Datos

4.- Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.
1. Oficial de tecnologia de la Informacion

2. Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de trabajo
dentro de la secretaria:

RELACIONES DE TRABAJO
Relaciones Internas:
CON PARA
Delegada Presidencial Aprobacién de solicitudes de OC, propuesta de proyectos,

procesos, procedimientos, politicas

Gerencia de Planificacién y Evaluacidn de | Planificacién, seguimiento y evaluacién de actividades de la

la Gestidn Sugerencia de Tl
Gerencia de Imagen Institucional y | Todo lo concerniente a la pagina WEB y requerimientos
Comunicaciones tecnoldgicos del area

Subgerencia Recursos Humanos
— Mantenimiento del equipo asignado
Gerencia Administrativa Subgerencia Imagen Institucional y Comunicaciones
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- Apoyo con el equipo tecnolégico
Subgerencia de presupuesto y contabilidad.
- Procesos de compra de equipo tecnolégico

Gerencia Técnica de Servicios

Automatizacién de atenciones y servicios (SIRM), plataformas
tecnoldgicas, SSUSEDE, e implementacion de procedimientos
informaticos en la gestion de los CCMS; Y lo concerniente a la
infraestructura tecnoldgica de los CCMs que incluye
equipamiento, conectividad externa e interna.

Gerencia Adjunta

Infraestructura tecnoldgica: equipamiento, conectividad,
Sistemas, Plataformas tecnoldgicas y lo concerniente al
control y seguimiento de procedimientos, politicas y uso de
herramientas informaticas.

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Externas:

CON

PARA

Todas las Instituciones con las que el
PPCM articula tal como SESAL, SEDUC,
INAM, RNP, SCGG, CENISS, INFOP

Reporte de atenciones y servicios brindados en los Centros
Ciudad Mujer.

Magnitudes Econdmicas: (Miles de Lps. que administra)

NO APLICA

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacién académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No

incluya sus calificaciones personales)

Formacion académica:

Profesional en Ingenieria en Computacion, Licenciatura en Computacion, carreras afines

a la tecnologia.

Especialidad: Informatica o soporte y mantenimiento de computadoras

Experiencia requerida (tipo y aios):

Poseer un afio de experiencia como minimo en el desempefio de puestos similares en

areas afines en instituciones publicas o empresas privadas.

Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:

— Alto grado de iniciativa y responsabilidad
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Capacidad de analisis, sintesis, expresion verbal y escrita

Capacidad de organizacion, sentido de orden y administracion del tiempo y de los

recursos disponibles.
Etica profesional y responsable.
Excelentes relaciones interpersonales.

Habilidad para comunicarse claramente en forma oral, escrita y para retenery

transmitir la informacidn correctamente.
Habilidades numéricas.

Redaccién de informes técnicos.

Trabajo en equipo

Recursos
Humanos

Subgerente de Recursos Huf
Direccidon Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccion Nacional del Programa Presidencial Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Subgerencia de Tecnologias de la Informacion

NOMBRE DEL PUESTO

Jefatura de Redes, Servidores y Base de Datos

EQUIPO FUNCIONAL

Direccién Nacional del Programa Ciudad Mujer

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Apoyar las diferentes unidades de la estructura organizativa del Programa Ciudad Mujer
con las herramientas de tecnologia informaticas adecuadas a las necesidades y condiciones
del Programa Ciudad Mujer; equipos de computacién, programas y aplicaciones
informaticas, redes de comunicacidn y acceso a la internet, para que estas puedan realizar
de la manera mas segura y eficiente las tareas de su competencia.
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Programa
Presidencial
Ciudad Mujer

Gobierno de la Republica

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

FUNCIONES /ACTIVIDADES:

1. Administrar la consola de Correo Electrénico Institucional de Ciudad Mujer a nivel
nacional.

2. Administrar plan y/o equipos de seguridad del PPCM

3. Administrar Firewall (Fortigate)

4. Administrar DHCP de todas las computadoras, evitando la duplicidad de IP.

5. Supervisar el funcionamiento éptimo del equipo switch core para el buen
funcionamiento de las redes a nivel nacional.

6. Configuracion e instalacién de gabinetes de red de comunicaciones por pisos.

7. Verificar y configurar el funcionamiento de equipos access point wi-fi

8. Planifica, organiza y coordina actividades de su Area

9. Gestiona los recursos necesarios para la realizacién de actividades del Area

10. Evalta cumplimiento de las actividades del equipo de trabajo

11. Identificar e implementar acciones preventivas y/o correctivas en el manejo de las
redes a nivel nacional.

12. Hacer un bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.

13. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, asi como atender
otras funciones que el puesto demande, prestar atencidn a los preceptos del
marco legal aplicable, asi como acatar y cumplir las drdenes e instrucciones que de
modo particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico
establecido.

Organigrama:

GERENCIA ADMINISTRATIVA

SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE SUBGEREI:“NA DE
RECURSOS HUMANOS PRESUPUESTO TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

SUBGERENCIA DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

JEFATURA DE

JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE
R AIOE INFRAESTRUCTUR
A

JLIATURA JEFATURA DE SERVICIOS.

bL JEFATURA DE
ADMINISTRACION PRISUPUTSTO DESARROLLO Y £ RIFNES
DF RECURSOS CONTABIEIDAD GENERALES

HUMANOS TECNOLOGIAS
OFICIAI DF
CEERLEE CONTABILIDA
PRESUPUEST D
o

OFICIAL DE
INFRAESTRUCTUR
n

OFICIAL DE
ALMACEN

OFICIAL DE OriCIO DL LA i o OFICIAL DE
RECURSOS TFCNOI OGIA DF 1A ERe i ADQUISICIONES Y
TIUMANOS INFORMACION GENERALES (2) CONTRATACIONES.
OFICIAL DE
BIENES

ORDFNAN7AS (3)
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1.- Nombre del puesto del que depende jerarquicamente y directamente.

— Subgerencia de Tecnologia de la Informacién

2.- Nombre de su puesto.

— Jefatura de Desarrollo y Nuevas Tecnologias

3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.

- Jefatura de Redes, Servidores y Base de Datos

4.- Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.

3. Oficial de tecnologia de la Informacién

4. Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de trabajo

dentro de la secretaria:

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas:

CON

PARA

Delegada Presidencial

Aprobacion de solicitudes de OC, propuesta de proyectos,
procesos, procedimientos, politicas

Gerencia de Planificacidén y Evaluacion de
la Gestidn

Planificacidén, seguimiento y evaluacién de actividades de la
Sugerencia de TI

Gerencia de Imagen Institucional vy
Comunicaciones

Todo lo concerniente a la pagina WEB y requerimientos
tecnoldgicos del area

Gerencia Administrativa

Subgerencia Recursos Humanos

— Mantenimiento del equipo asignado
Subgerencia Imagen Institucional y Comunicaciones

- Apoyo con el equipo tecnolégico
Subgerencia de presupuesto y contabilidad.

- Procesos de compra de equipo tecnolégico

Gerencia Técnica de Servicios

Automatizacion de atenciones y servicios (SIRM), plataformas
tecnoldgicas, SSUSEDE, e implementaciéon de procedimientos
informaticos en la gestion de los CCMS; Y lo concerniente a la
infraestructura tecnolégica de los CCMs que incluye
equipamiento, conectividad externa e interna.

Gerencia Adjunta

Infraestructura tecnoldgica: equipamiento, conectividad,
Sistemas, Plataformas tecnoldgicas y lo concerniente al
control y seguimiento de procedimientos, politicas y uso de
herramientas informaticas.

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Externas:

CON

PARA
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Todas las Instituciones con las que el Reporte de atenciones y servicios brindados en los Centros
PPCM articula tal como SESAL, SEDUC, Ciudad Mujer.
INAM, RNP, SCGG, CENISS, INFOP

Magnitudes Econdmicas: (Miles de Lps. que administra) NO APLICA

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacién académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No
incluya sus calificaciones personales)

Formacion académica:

Profesional en Ingenieria en Computacidn, Licenciatura en Computacion, carreras afines
a la tecnologia.
Especialidad: Informatica o soporte y mantenimiento de computadoras

Experiencia requerida (tipo y afios):

Poseer un afio de experiencia como minimo en el desempefio de puestos similares en
areas afines en instituciones publicas o empresas privadas.

Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:

— Alto grado de iniciativa y responsabilidad

— Capacidad de analisis, sintesis, expresion verbal y escrita

— Capacidad de organizacion, sentido de orden y administracién del tiempo y de los
recursos disponibles.

— Etica profesional y responsable.

— Excelentes relaciones interpersonales.

— Habilidad para comunicarse claramente en forma oral, escrita y para retener y
transmitir la informacion correctamente.

— Habilidades numéricas.

— Redaccion de informes técnicos.

— Trabajo en equipo

Recursos

Olga Aracely Flore ””’"‘"°;,v
Subgerente de Recursos Humahos
Direccidon Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccién Nacional del Programa Presidencial Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Subgerencia de Tecnologias de la Informacion

NOMBRE DEL PUESTO

Oficial de Tecnologia de la Informacion

EQUIPO FUNCIONAL

Direccién Nacional del Programa Ciudad Mujer

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Planificar, organizar, desarrollar y controlar las actividades referentes a los sistemas
informaticos del Programa Presidencial Ciudad mujer y los Centros (CCM), asi como lo
concerniente al manejo de los programas, actualizaciones tecnoldgicas, registros,
comunicaciones y demas informacion sistematizada que se produce.
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FUNCIONES /ACTIVIDADES:

11

Brindar apoyo a los usuarios de la Direcciéon Nacional del Programa Presidencial Ciudad Muijer,
cuando se presenten problemas de hardware o software.

Crear las direcciones IP Institucionales de la Direcciéon Nacional del Programa Ciudad Muijer.
Crear las cuentas de correo electronico Institucional del personal de la Direcciéon Nacional del
Programa Ciudad Mujer.

Realizar servicios técnicos preventivos a los equipos de la Direccion Nacional del Programa
Ciudad Mujer.

Promover el desarrollo de proyectos de tecnologia de informaciéon y/o comunicacion
proponiendo el uso de herramientas tecnolégicas en el ambiente de trabajo de los usuarios de
la Direccion Nacional del Programa Ciudad Mujer.

Configurar Impresoras y dispositivos de hardware y otros periféricos.

Realizar inventario de hardware y software existentes de la Direccion Nacional del Programa
Presidencial Ciudad Mujer.

Evaluar el software y/o hardware a ser adquiridos por la institucion y solicitar ante su superior la
dotacion de recursos.

Controlar el inventario de los recursos de informatica bajo su responsabilidad.

. Realizar respaldo de informacion de los equipos informaticos del Personal de la Direccion

Nacional del Programa Ciudad Muijer.

. Crear y administrar la Pagina Web de la Direccion Nacional del Programa Ciudad Mujer.
12.

13.

Hacer un bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, asi como atender otras funciones
que el puesto demande, prestar atencion a los preceptos del marco legal aplicable, asi como
acatar y cumplir las ordenes e instrucciones que de modo particular le imparta el superior
inmediato segun el orden jerarquico establecido.
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Programa
Presidencial
Ciudad Mujer

Gobierno de la Republica

Organigrama:

GERENCIA ADMINISTRATIVA

SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE

RECURSOS HUMANOS PRESUPUESTO TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

SUBGERENCIA DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

JEFATURA DE JETATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE

JCTATURA DT JEFATURA DE JEFATURA DE R ICIos
ADMINISTRACION PRCSUPULSTO DESARROLLOY 5 S
DF RFCURSOS CONTABIEIDAD NUEVAS SES S GENERALES
HUMANOS TECNOLOGIAS
OFICIAI DF
SEERLEE CONTABILIDA
PRESUPUEST y
o

JEFATURA DE
B

OFICIAL DE
ALMACEN

OFICIAL DE
/ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES.

OFICIO DT 1A OFICIAI DF
TFCNOIOGIA DF 1A SFRVICIOS
INFORMACION GENERALES (2)

OFICIAL DE
BIENES

ORDFNAN7AS (3),

ORDENANZA/MOTO
ISTA (.

1.- Nombre del puesto del que depende jerarquicamente y directamente.
— Jefatura de Desarrollo y Nuevas Tecnologias

2.- Nombre de su puesto.
— Oficial de Tecnologia de la Informacién

3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.
- ninguno

4.- Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.
5. ninguno

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

INFRAESTRUCTUR
A

6. Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de trabajo

dentro de la secretaria:

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas:

CON PARA

Delegada Presidencial Aprobacién de solicitudes de OC, propuesta de proyectos,

procesos, procedimientos, politicas

Gerencia de Planificacién y Evaluacidn de | Planificacién, seguimiento y evaluacién de actividades de la

la Gestion Sugerencia de Tl

Gerencia de Imagen Institucional y | Todo lo concerniente a la pagina WEB y requerimientos

Comunicaciones tecnoldgicos del area

Subgerencia Recursos Humanos
— Mantenimiento del equipo asignado
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Gerencia Administrativa

Subgerencia Imagen Institucional y Comunicaciones
- Apoyo con el equipo tecnolégico
Subgerencia de presupuesto y contabilidad.
- Procesos de compra de equipo tecnolégico

Gerencia Técnica de Servicios

Automatizacién de atenciones y servicios (SIRM), plataformas
tecnoldgicas, SSUSEDE, e implementacion de procedimientos
informaticos en la gestion de los CCMS; Y lo concerniente a la
infraestructura tecnoldgica de los CCMs que incluye
equipamiento, conectividad externa e interna.

Gerencia Adjunta

Infraestructura tecnoldgica: equipamiento, conectividad,
Sistemas, Plataformas tecnoldgicas y lo concerniente al
control y seguimiento de procedimientos, politicas y uso de
herramientas informaticas.

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Externas:

CON

PARA

Todas las Instituciones con las que el
PPCM articula tal como SESAL, SEDUC,
INAM, RNP, SCGG, CENISS, INFOP

Reporte de atenciones y servicios brindados en los Centros
Ciudad Mujer.

Magnitudes Econdmicas: (Miles de Lps. que administra) NO APLICA

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La

formacién académica minima que debe tener una

persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No

incluya sus calificaciones personales)

Formacion académica:

Profesional en Ingenieria en Computacion, Licenciatura en Computacion, carreras afines

a la tecnologia.

Especialidad: Informatica o soporte y mantenimiento de computadoras

Experiencia requerida (tipo y afios):

Poseer un afio de experiencia como minimo en el desempefio de puestos similares en

areas afines en instituciones publicas o empresas privadas.

Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:

— Alto grado de iniciativa y responsabilidad

— Capacidad de analisis, sintesis, expresion verbal y escrita
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Capacidad de organizacion, sentido de orden y administracidn del tiempo y de los
recursos disponibles.

Etica profesional y responsable.

Excelentes relaciones interpersonales.

Habilidad para comunicarse claramente en forma oral, escrita y para retenery
transmitir la informacion correctamente.

Habilidades numéricas.
Redaccién de informes técnicos.
Trabajo en equipo

Recursos

Olga Aracely Flore ””"“"°;,v
Subgerente de Recursos Humahos
Direccidon Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccion Nacional del Programa Presidencial Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales

NOMBRE DEL PUESTO

Jefatura de Bienes

EQUIPO FUNCIONAL

Direccién Nacional del Programa Ciudad Mujer

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Gestionar y administrar los Bienes Nacionales de la Direccién Nacional Programa Ciudad
Mujer como ser mobiliario de equipo de oficina, equipo de computo, equipo de transporte
y otros, asi como la asignacion y control de bienes por funcionarios de las distintas areas del
Programa y solicitar las descargas definitivas de bienes por transferencias, subasta publica,
pérdida o hurto con o sin responsabilidad del responsable de uso.
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FUNCIONES /ACTIVIDADES:

1.  Elaborar las especificaciones técnicas de equipo de oficina y computo.

Coordinar supervisar el almacén

3.  Recepcidn y distribucidén de Insumos, equipos y materiales a la Direccidn Nacional y
Centros Ciudad Mujer.

4, Revisar y llevar el Control mediante tablas de Inventarios Actualizados, Compras,
Consumos Mensuales de Almacén Central y de las Donaciones recibidas, tanto en
Direccién Nacional, como de los Centros Ciudad Mujer.

5.  Elaboracidén del PAAC con detalle de los procesos relacionados a su area.

6. Revisar la Matriz de Consumo Mensual de Materiales y Suministros de almacén para
registrar en la Contaduria General de la Republica, con sus respectivos asientos
contables.

7. Elaboracién de Informe Anual de almacén para presentar a Bienes Nacionales.

8.  Remitir documentacién requerida a la Unidad de Compras y Adquisiciones para tramites
de pago a proveedores y actas de recepcion.

9. Custodiar archivos de las requisiciones, actas de entrega, actas de recepcion,
documentacidn de procesos, informes y demas relacionados a su area.

10. Elaborar actas de recepcion, revisar y verificar especificaciones, y decepcionar los
insumos conforme a los procesos establecidos en la Direccion Nacional del Programa
Ciudad Mujer

11.  Recibir las requisiciones del personal de la Direccion Nacional para realizar entrega de
insumos v llevar el control de inventario correspondiente, a la vez informar a los y las
funcionarias acerca de los insumos disponibles.

12.  Llevar el control de Bienes Nacionales de la Direccién Nacional Programa Ciudad Mujer
como ser mobiliario de equipo de oficina, equipo de cdmputo, equipo de transporte y
otros.

13.  Realizar la asignacion de inventarios por responsable de uso de cada uno de los
funcionarios y empleados a nivel central y regional.

14.  Asignar los inventarios por responsable de uso que cesen de sus funciones.

15. Inventariar nuevas adquisiciones, mediante compras, donaciones u otra modalidad que
apliquen.

16. Llevar control de bienes por su estado como ser: mal estado, excelente, obsoleto.

17. Gestionar solicitud de descargas definitivas de bienes por transferencias, subasta
publica, pérdida o hurto con o sin responsabilidad del responsable de uso.

18.  Verificar, clasificar, revalorizar, codificar bienes en la fecha oficial “Formulario para
Levantamiento de Inventario Fisico”.

19.  Actualizar los diferentes comandos del Subsistema Integrado de Informacidn Financiera
(SIAFI).

N
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Programa
Presidencial
Ciudad Mujer

Gobierno de la Republica

20. Llevar a cabo el proceso de cargo de ficha en el Subsistema de Integracién Financiera.”

21.  Solicitar e imprimir informes del Subsistema Integrado de Informacién Financiera.

22.  Mantener un archivo actualizado de los inventarios.

23.  Elaborar las Actas de Entrega de Bienes locales o regionales.

24.  Realizar actualizaciones de inventario en las oficinas de la Direccidon Nacional.

25.  Atender solicitudes internas de bienes como ser transferencias, descargos y otros.

26.  Elaborar la certificacion para matricula de vehiculos.

27.  Mantener una constante comunicacion con la oficina de bienes de la Contaduria.

28. Elaboracién de informes de almacén para presentar en la Contaduria General de la
Republica y Bienes Nacionales.

29. Revisar el bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.

30. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos del
marco legal aplicable, asi como acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de
modo particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico establecido.

31. Realizar y/o atender otras funciones que el puesto demande o sean delegadas por la
Direccion Nacional del Programa CM segun el orden jerarquico establecido.

Organigrama

GERENCIA ADMINISTRATIVA

SUBGERENCIA DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

SUBGERENCIA DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

SUBGERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

SUBGERENCIA DE
PRESUPUESTO

JEFATURA DE
SERVICIOS
GENERALES

JEFATURA DE

JEFATURA DE
INFRAESTRUCTUR
A

JEFATURA DE
DESARROLLOY

JEFATURA DE

IFFATURA DI’
PRESUPUESTO

JEFATURA DE
ADMINISTRACION
DE RECURSOS

HUMANOS.

IFFATURA DI
BIENES

JEFATURA DE
CONTARII IDAD

NUEVAS
TECNOLOGIAS

OFICIAL DE
CONTABILIDA
i)

OFICIAL DE
PRESUPULST!
0

O IGIAL DL
INFRACSTRUCTUR
A

OFICIAL DE
ALMACEN

OFICIO DE LA
TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION

OFICIAI DF
RECURSOS
HUMANOS

OFICIAL DE
SERVICIOS.
GENERALES (2)

OHUAL DE
BICNCS

p— e
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1.-Nombre del puesto del que depende jerarquicamente y directamente.
— Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales
2.- Nombre de su puesto.
— Jefatura de Bienes
3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.

— Jefatura de Servicios Generales
— Jefatura de Adquisiciones y Contrataciones
— Jefatura de Infraestructura

4.- Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.

— Oficial de Bienes
— Oficial de Almacen

1.- Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de
trabajo dentro de la Direccién Nacional:

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas :

CON PARA

Delegada Presidencial - Seguimiento de Actividades de la Unidad Organizativa

- Documentacion mediante Actas de Entrega y Fichas por
asignacion o descargo de bienes.

— Entrega de Papeleria y Utiles de Oficina e Insumos de
Limpieza y Aseo Personal.

Auditoria Interna - Consultoria

- Documentacién mediante Actas de Entrega y Fichas por
asignacion o descargo de bienes.

~ Entrega de Papeleria y Utiles de Oficina e Insumos de
Limpieza y Aseo Personal.

Secretaria General - Asesoria Legal
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Documentacion mediante Actas de Entrega y Fichas por
asignacion o descargo de bienes.

Entrega de Papeleria y Utiles de Oficina e Insumos de
Limpieza y Aseo Personal.

Gerencia de Planificacion y Evaluacion de
la Gestidn

Elaboracion y Revisién de POA y PACC

Documentacion mediante Actas de Entrega y Fichas por
asignacion o descargo de bienes.

Entrega de Papeleria y Utiles de Oficina e Insumos de
Limpieza y Aseo Personal.

Gerencia de Imagen Institucional y
Comunicaciones

Documentacion mediante Actas de Entrega y Fichas por
asignacion o descargo de bienes.

Entrega de Papeleria y Utiles de Oficina e Insumos de
Limpieza y Aseo Personal. Reporte de Donaciones

Revision de Procesos y Sub Procesos

Documentacion mediante Actas de Entrega y Fichas por
asignacion o descargo de bienes.

Entrega de Papeleria y Utiles de Oficina e Insumos de
Limpieza y Aseo Personal.

Gerencia Administrativa

Subgerencia Recursos Humanos

Gestion de permisos o incapacidades.

Documentacion mediante Actas de Entrega y Fichas por
asignacion o descargo de bienes.

Entrega de Papeleria y Utiles de Oficina e Insumos de
Limpieza y Aseo Personal.

Subgerencia Tecnologia e Informacidn

Apoyo Técnico en uso de plataformas virtuales.
Documentacion mediante Actas de Entrega y Fichas por
asignacion o descargo de bienes.

Entrega de Papeleria y Utiles de Oficina e Insumos de
Limpieza y Aseo Personal.

Subgerencia Imagen Institucional y Comunicaciones

Documentacion mediante Actas de Entrega y Fichas por
asignacion o descargo de bienes.

Entrega de Papeleria y Utiles de Oficina e Insumos de
Limpieza y Aseo Personal.

Subgerencia de presupuesto y contabilidad

Ejecucion PACC y Control de Pagos a Proveedores.
Documentacion mediante Actas de Entrega y Fichas por
asignacion o descargo de bienes.

Entrega de Papeleria y Utiles de Oficina e Insumos de
Limpieza y Aseo Personal.
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Gerencia Técnica de Servicios

Documentacion mediante Actas de Entrega y Fichas por
asignacion o descargo de bienes.

Entrega de Papeleria y Utiles de Oficina e Insumos de
Limpieza y Aseo Personal.

Gerencia Adjunta

Documentacidn mediante Actas de Entrega y Fichas por
asignacion o descargo de bienes.

Control y Entrega de Insumos en general adquiridos
mediante Compras y Contrataciones, o por donaciones.
Control de Donaciones.

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Externas:

CON

PARA

Direccion Nacional de Bienes del Estado

Reporte de Inventario de Bienes de Consumo y de Uso.
Reporte de Compras ejecutadas.

Reporte de Bienes de Consumo.

Reporte de Bienes Muebles e Inmuebles del Programa
Ciudad Mujer.

Contaduria General de la Republica

Registro de Consumo de Materiales y Suministros

Tribunal Superior de Cuentas

Control y Supervision de Recursos Publicos.

Proveedores

Ejecucién y Seguimiento de Procesos conforme a PACC.

Mencione el nombre de las Leyes
Decretos y demas documentos
oficiales que utiliza para desarrollar
su trabajo

Manual Operativo

Guia de administracién de Personal

Disposiciones Generales de Presupuesto

Ley de Contratacion del Estado

Ley de Compras Eficientes y Transparentes a través de
Medios Electrénicos

Ley Organica del Presupuesto

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la
Direccidén Nacional de Bienes del Estado.

Manual de Procedimientos Técnicos sobre Ia
Administracién de Bienes Nacionales.

Ley Organica del Tribunal Superior de Cuentas.

Magnitudes Econdmicas: (Miles de Lps. que administra)

DETALLE 0.00-100,000.00 | 100,001.00 - 300,001.00- | +de

300,000.00 500,000.00 500,001.00
INGRESOS X
GASTOS X
INVERSIONES no
TOTAL
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacion académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No
incluya sus calificaciones personales)

Formacion académica:

Ingenieria Industrial, Mecdnica, o carreras afines, con conocimientos en administracion
de empresas
- Conocimientos de costos, elaboracidén y control de presupuestos
- Conocimientos generales sobre mantenimiento y limpieza de instalaciones,
mecanica industrial, electricidad, aires acondicionados y refrigeracion.
- Enfoque de derechos, interculturalidad y enfoque de Género, de preferencia

Experiencia requerida (tipo y afios):
Poseer 2 afios de experiencia como minimo en el desempefio de puestos similares.
Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:

- Alto grado de iniciativa y responsabilidad

- Capacidad de analisis, sintesis, expresiéon verbal y escrita

- Capacidad de organizacion, sentido de orden y administracion del tiempo y de
los recursos disponibles.

- Dindmica.

- Disciplinada

~ Etica profesional y responsable.

- Excelentes relaciones interpersonales.

- Habilidad para comunicarse claramente en forma oral, escrita y para retenery
transmitir la informacidn correctamente.

- Habilidades numéricas.

- Orientada a resultados

- Manejo de paquetes utilitarios (Office).

- Redaccion de informes técnicos.

- Trabajo en equipo

- Transparencia NS5

Y3rnw

Recursos

Olga Aracely Flore “”""““;,,v
Subgerente de Recursos Humanos
Direccidon Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccién Nacional del Programa Presidencial Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Jefatura de Bienes

NOMBRE DEL PUESTO

Oficial de Almacén

EQUIPO FUNCIONAL

Direccién Nacional del Programa Ciudad Mujer

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordinar y programar la entrega de insumos al personal del Programa Ciudad Mujer,
mediante actas de entrega correspondientes y vigilar el consumo de papeleria y utiles,
insumos de limpieza, etc., en todas las dependencias del Programa Ciudad Mujer y velar por
el uso racional de cada recurso.
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10.

11.
12.
13.
14.

15.

16.

FUNCIONES /ACTIVIDADES:

Colaborar en la supervision y coordinacion de la ejecucién de los programas de
mantenimiento preventivo y correctivo de la Direccién Nacional del Programa Ciudad
Mujer.

Recibir las requisiciones del personal de la Direccidon Nacional y Centros Ciudad Mujer para
realizar entrega de insumos y llevar el control de inventario correspondiente.

Elaborar informes mensuales de inventario del almacén y presentarlos a la Jefatura de
Servicios Generales.

Administrar su area de forma eficaz.

Verificar y actualizar las especificaciones técnicas de cada producto para elaboracion de
solicitudes de compra.

Elaborar actas de recepcion, verificar especificaciones, revisar y recepcionar los insumos
conforme a los procesos establecidos en el PCM.

Coordinar y programar la entrega de insumos al personal del Programa Ciudad Mujer,
mediante actas de entrega correspondientes.

Apoyo en la elaboracion de informes de almacén para presentar en la Contaduria General
de la Republica y Bienes Nacionales.

Colaborar con el seguimiento a los contratos de servicio o compras tales como: agua
purificada envasada, fumigacion, jardineria, mensajeria y otros.

Apoyar en la recepcidn y revision de las facturas o recibos de teléfono, agua potable, agua
purificada, disposicion de desechos sélidos, energia eléctrica y otros servicios que tengan
contrato; verificando que se esté cobrando de conformidad a los consumos o
cumplimientos estipulados y reportar a la Jefatura de Servicios Generales los gastos y
anomalias que pudieran presentarse.

Controlar y vigilar el consumo de papeleria y utiles, insumos de limpieza, etc., en todas las
dependencias del Programa Ciudad Mujer y velar por el uso racional de cada recurso.
Colaborar con la formulacién del presupuesto anual relacionado a su area.

Mantener orden y limpieza en area de almacén

Verificar fechas de vencimiento de productos y establecer controles para la buena
administracion de su area.

Apoyar la coordinacion de los servicios por contrato de mantenimiento preventivo vy
correctivo de los siguientes conceptos: aire acondicionado, vehiculos institucionales,
arrendamiento de equipos de fotocopiadora, etc.

Hacer un bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.
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Programa
Presidencial
Ciudad Mujer
Gobierno de la Republica

17. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos del

marco legal aplicable, asi como acatar y cumplir las drdenes e instrucciones que de modo
particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico establecido.

Organigrama:

GERENCIA ADMINISTRATIVA

SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE RE(?[IJJSSGOESR;TAC‘;QR?AELES
RECURSOS HUMANOS PRESUPUESTO TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y SERVICIOS GENERALES

JEFATURA DE ITEATURA D IFFATURA DT ITFATURA DT ITFATURA DI
s e UPUES T JEHILLL B2 s, SERVICIOS ADQUISICIONES Y e f INFRAESTRUCTUR
ADMINISTRACION PRESUPUESTO | CONIABILIDAD RISSRRO IO i?x;gggi%:?g? A cor? e BIENES A

DE RECURSOS NUEVAS

HUMANOS TrCNOI OGIAS
p— OFICIAL DE

I‘:E'%’I\U-ZEI CONTABILIDA OHGAL DE

OFICIAL DD AU D OFICIO DE LA ORIC
sl g | oFiciAL DE oSy

HUMANOS INFORMACION T (@) CONTRATACIONLS

OFICIAL DE
INFRAES | RUCIUR
A

OFICIAL DE
ALMACEN

OFICIAL DE
BIENES

ORDENANZAS (3),

ORDENANZA/MOTO
RISIA (2)

1.-Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente.

- Jefatura de Bienes

2.- Nombre de su puesto.

Oficial de Almacén

3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.

- Ningun Otro

Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.

- Ninguno
1.- Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de
trabajo dentro de la Direccién Nacional:

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas:

CON PARA

Delegada Presidencial
Entrega de insumos para oficina

Auditoria Interna
Entrega de insumos para oficina

Secretaria General

Entrega de insumos para oficina
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Gerencia de Planificacion y Evaluacion de la
Gestidn

Entrega de insumos para oficina

Gerencia de Imagen Institucional y
Comunicaciones

Entrega de insumos para oficina

Gerencia Administrativa

Subgerencia Recursos Humanos

Pases de salida, permiso de giras y entrega de
insumos para oficina.

Subgerencia Tecnologia e Informacion

Revision de equipo y entrega de insumos para
oficina

Subgerencia Imagen Institucional Vi
Comunicaciones

Entrega de insumos para oficina

Subgerencia de presupuesto y contabilidad
Solicitar disponibilidad presupuestaria para realizar
procesos de compra de insumos para la Direccion
Nacional y los diferentes Centro Ciudad Mujer.

Gerencia Técnica de Servicios

Entrega de insumos para oficina

Gerencia Adjunta

Entrega de los insumos de oficina, limpieza y los
insumos de bioseguridad, solicitud de informe
trimestral del consumo de los insumos antes
mencionados.

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Externas:

CON

PARA

Papeleria Honduras
Equipos y Sistemas Sde R L

Compra de materiales de oficina

Acosa

Accesorios para computadoras y oficina.

Mencione el nombre de las Leyes Decretos y
demas documentos oficiales que utiliza para
desarrollar su trabajo

Magnitudes Econdmicas: (Miles de Lps. que administra)

DETALLE 0.00-100,000.00 | 100,001.00 - 300,001.00 - +de
300,000.00 500,000.00 500,001.00

INGRESOS X

GASTOS

INVERSIONES

TOTAL
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacidon académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No
incluya sus calificaciones personales)

Formacion académica:

Técnica en mantenimiento industrial, ingenieria mecdnica, electricista, electrénica o
carreras afines

Experiencia requerida (tipo y afos):

Poseer 1 afio de experiencia como minimo en el desempefio de puestos similares en
areas afines en instituciones publicas o empresas privadas

Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:

- Alto grado de iniciativa y responsabilidad

- Capacidad de analisis, sintesis, expresion verbal y escrita

- Capacidad de organizacion, sentido de orden y administracién del tiempo y de
los recursos disponibles.

- Dinamico.

- Etica profesional y responsable.

- Excelentes relaciones interpersonales.

- Habilidad para comunicarse claramente en forma oral, escrita y para retenery
transmitir la informacion correctamente.

- Habilidades numéricas.

- Manejo de paquetes utilitarios (Office).

- Redaccion de informes técnicos.

- Trabajo en equipo

Recursos
loreg Humanos

Subgerente de Recursos Hu wff’g'y
Direccidon Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccién Nacional del Programa Presidencial Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Jefatura de Bienes

NOMBRE DEL PUESTO

Oficial de Bienes

EQUIPO FUNCIONAL

Direccién Nacional del Programa Ciudad Mujer

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Levantamiento del inventario de bienes al personal del Programa Ciudad Mujer, mediante
actas en todas las dependencias del Programa Ciudad Mujer y velar por el uso correcto de
cada recurso.
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FUNCIONES /ACTIVIDADES:

vk wnN

Colaborar en la supervisién y coordinacion de la ejecucidn de los programas de
mantenimiento preventivo y correctivo de la Direccién Nacional del Programa
Ciudad Mujer.

Administrar su area de forma eficaz.

Colaborar con la formulacién del presupuesto anual relacionado a su area.
Mantener orden y limpieza en area de trabajo.

Apoyar la coordinacién de los servicios por contrato de mantenimiento preventivo
y correctivo de los siguientes conceptos: aire acondicionado, vehiculos
institucionales, arrendamiento de equipos de fotocopiadora, etc.

Elaborar actas de asignacién para el nuevo personal.

Recepcion y control de actas de descargo de todo el personal de los CCM.
Elaboracién de solvencias.

Elaborar fichas de bienes asignados al nuevo personal,

. Apertura de inventario inicial.

. Registrar en el SIAFI los bienes asignados al personal.

. Controlar y verificar cada una de las donaciones que se le brindan a los CCM.

. Control de actas de bienes de uso del personal de Direccidn Nacional

. Hacer un bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.

. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, asi como atender

otras funciones que el puesto demande, prestar atencién a los preceptos del
marco legal aplicable, asi como acatar y cumplir las drdenes e instrucciones que de
modo particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico
establecido.
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Programa
Presidencial
Ciudad Mujer

Gobierno de la Repuiblica

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Organigrama:

GERENCIA ADMINISTRATIVA

SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE SUBGERE’:‘UA DE
RECURSOS HUMANOS PRESUPUESTO TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

SUBGERENCIA DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

JEFATURA DE

JEFATURA DE JEFATURA DE
JETATURA DL JEFATURA DE JEFATURA DE SERlies JESTURADIE INFRAESTRUCTUR
A

SERVICIOS ADQUISICIONES Y
ADMINISTRACION PRESUPUCSTO DESARROLLOY  JISERVIDORES, REDES| S
DF RFCURSOS. CONTAGITIDAD) NUEVAS Y BASES DE DATOS | GENERALES CONIRAIACIONES
HUMANOS TECNOLOGIAS
OFICIAI DF
OFICIAL DE CONTABILIDA
)

JEFATURA DE
B o

OFICIAL DE
INFRAESTRUCTUR
n

OFICIAL DE
ALMACEN

OFICIO DT 1A OFICIAL DE
it OFICIAI DF ORcIAL]
TFCNOIOGIA DF 1A s ADQUISICIONES Y
INFORMACION GENERALES (2) CONTRATACIONES.
OFICIAL DE
BIENES

ORDFNAN7AS (3),

ORDENANZA/MOTO
ISTA (.

1.-Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente.

- Jefatura de Bienes

2.- Nombre de su puesto.

Oficial de Almacén

3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.
- Ningun Otro

Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.

- Ninguno
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1.- Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de

trabajo dentro de la Direccién Nacional:

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas:

CON

PARA

Delegada Presidencial

Levantamiento de inventario

Auditoria Interna

Levantamiento de inventario

Secretaria General

Levantamiento de inventario

Gerencia de Planificacion y Evaluacion de la
Gestidn

Levantamiento de inventario

Gerencia Administrativa

Subgerencia Recursos Humanos

Pases de salida, permiso de giras y entrega de
insumos para oficina. Levantamiento de inventario
Subgerencia Tecnologia e Informacion
Levantamiento de inventario Subgerencia Imagen
Institucional y Comunicaciones

Levantamiento de inventario Subgerencia de
presupuesto y contabilidad

Levantamiento de inventario

Gerencia Técnica de Servicios

Levantamiento de inventario

Gerencia Adjunta

Levantamiento de inventario

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Externas:

CON

PARA

Direccidon Nacional de Bienes del Estado

- Reporte de Inventario de Bienes de Consumo y de
Uso.

- Reporte de Compras ejecutadas.

- Reporte de Bienes de Consumo.
Reporte de Bienes Muebles e Inmuebles del
Programa Ciudad Mujer.

Magnitudes Econdmicas: (Miles de Lps. que administra)

DETALLE 0.00-100,000.00 | 100,001.00 - 300,001.00 - +de
300,000.00 500,000.00 500,001.00

INGRESOS X

GASTOS

INVERSIONES

TOTAL
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacién académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No
incluya sus calificaciones personales)

Formacion académica:

Técnica en mantenimiento industrial, ingenieria mecanica, electricista, electrénica o
carreras afines

Experiencia requerida (tipo y afos):

Poseer 1 afio de experiencia como minimo en el desempefio de puestos similares en
areas afines en instituciones publicas o empresas privadas

Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:

- Alto grado de iniciativa y responsabilidad

- Capacidad de analisis, sintesis, expresidon verbal y escrita

- Capacidad de organizacion, sentido de orden y administracién del tiempo y de
los recursos disponibles.

- Dinamico.

~ Etica profesional y responsable.

- Excelentes relaciones interpersonales.

- Habilidad para comunicarse claramente en forma oral, escrita y para retenery
transmitir la informacidn correctamente.

- Habilidades numéricas.

- Manejo de paquetes utilitarios (Office).

- Redaccion de informes técnicos.

- Trabajo en equipo

g C}(’%
gj GORANODE LA
ArEACa DEROYDTRAD
S * K ok ok

Recursos
Iore Humanos

Subgerente de Recursos Hufrand’s
Direccidon Nacional del Programa Ciudad Mujer

YIrnw
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccién Nacional del Programa Presidencial De Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales

NOMBRE DEL PUESTO

Jefatura de Adquisiciones y Contrataciones

EQUIPO FUNCIONAL

Direccién Nacional del Programa Ciudad Mujer

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Garantizar el fiel cumplimiento de las politicas y procedimientos, asi como las regulaciones
nacionales aplicables para Honduras en materia de contratacidén de obras, bienes, servicios
distintos a los de consultoria, y servicios de consultoria que establece la Oficina Normativa
de Contratacién y Adquisiciones del Estado (ONCAE), asi como el BID y otras entidades de
financiamiento que financien el Programa/Proyecto.
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FUNCIONES /ACTIVIDADES:

1. Consolidar el Plan de Adquisiciones (PA) del Programa/Proyecto de los diferentes
Componentes para las diferentes Categorias de inversion.

2. Preparary publicar anualmente, con las autorizaciones respectivas, el anuncio general
de adquisiciones del Programa/Proyecto para su publicacion en el sistema de
informacién de contratacidn y adquisiciones del Estado de Honduras (HonduCompras).
basado en las principales actividades del PA del Programa/Proyecto.

3. Preparar y coordinar la elaboracién de los documentos de licitacién de obras, bienes,
servicios distintos a los de consultoria, y servicios de consultoria, para los diferentes
componentes del Programa/Proyecto, de conformidad con los lineamientos y
procedimientos acordados para el PA en el Manual Operativo del Programa/Proyecto,
y las Politicas de Adquisiciones de HonduCompras.

4. Garantizar el fiel cumplimiento de las condiciones de elegibilidad que se establecen en
el Documento de la Operacién y en las politicas de adquisiciones de HonduCompras,
para el uso de fondos en las diferentes categorias de inversion y con los diferentes
métodos de adquisicidon establecidos.

5. Dar seguimiento al avance de las diferentes licitaciones y/o contrataciones de bienes,
obras, servicios distintos a los de consultoria, y servicios de consultoria con la Gerente
Administrativa, asi como con la Directora Nacional del Programa. De igual manera,
realizar las gestiones necesarias para resolver cualquier duda o problema generado en
un proceso de adquisiciones o contrataciéon relacionado con aclaraciones,
inconformidades, solicitudes de informacion, conforme se haya previsto en el Manual
de Operacion del Programa/Proyecto.

6. Preparar toda la documentacion necesaria para los comités de evaluacién de ofertas y
coordinar con las unidades organizativas solicitantes para la evaluacion y adjudicaciéon
de contratos, durante el proceso de selecciéon de firmas o empresas a contratar
mediante licitaciones competitivas, conforme aplique en el PA.

7. Mantener la calidad de la informacién que actualiza el PA, para todas las actividades
ejecutadas en el area de adquisiciones, de manera que se garantice un adecuado
manejo y control de los contratos generados por los procesos de licitaciones y selecciéon
de consultoras/es, conforme a las metodologias acordadas en el propio PA, todo de
conformidad con lo acordado con HonduCompras, BID y otras entidades de
financiamiento si los hubiese para este tipo de actividades.

8. Coordinar con las areas técnicas del Programa/Proyecto la informacién y contenido de
las partes no estandares de los documentos estandar/armonizados y modelos
acordados con la unidad organizativa solicitante, para la ejecucion, asegurando que la
informacidn técnica sea consistente con los temas de elegibilidad de bienes y servicios
y otros insumos que rigen los contratos.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Establecer y mantener actualizados los expedientes documentales y electrénicos
relacionados con las actividades de adquisicion, y proporcionar aclaraciones,
actualizaciones o llevar a cabo ajustes, conforme se acuerde para la operacion del
Programa/Proyecto, y para cumplir con los requerimientos de la revisidn ex - ante y ex
- post que aplican a cada caso.

Capacitar y entrenar en materia de politicas y procedimientos de adquisiciones a los
consultores del Proyecto que sean contratados para apoyar a las areas técnicas, asi
como proporcionar asistencia técnica a las unidades organizativas ejecutoras, para
garantizar la correcta aplicacidon de los procedimientos de HonduCompras, en todas y
cada una de las actividades de adquisiciones en el Proyecto.

Asegurar el resguardo, conforme sea indicado en el Manual Operativo del
Programa/Proyecto, de todos los documentos legales y financieros que sean requeridos
en el ejercicio de su funcién.

Actualizar y mantener al dia la informaciéon de las actividades de adquisiciones y
contrataciones conforme hayan sido acordadas para el PA del Programa/Proyecto, y
cualesquiera otras que se deriven de los procedimientos que se lleven a cabo al amparo
de este documento de implementacion.

Mantener expedientes disponibles con documentacion fisica y electrénica, preparados
con calidad y contenido aceptable para contratos de consultoria, equipos, y obras
civiles debidamente actualizadas y vigentes, conforme aplique para cada proceso de
contratacién.

Controlar y dar seguimiento a cada una de las compras desde la solicitud del
requerimiento del bien o servicio hasta su entrega.

Coordinar con el area juridica la informacion para la elaboraciéon de contratos, para
contrataciones de servicios, mantenimientos o consultoria de bienes (en el caso que
sea requerido).

Dar cumplimiento a los procedimientos de compra que se hayan documentado, asi
como a las normativas y politicas aplicables.

Elaborar contratos, drdenes de compra y cualquier otro documento necesario para la
realizacion de cada una de las adquisiciones.

Elaborar en coordinacién con la Gerencia Administrativa, teniendo en cuenta los
requerimientos de las diferentes unidades organicas que conforman la organizacion, la
programacion anual de compras, la cual debera ser compatible con las politicas y
normativas aplicables.

Garantizar el apoyo logistico oportuno a todos la DNPPCM, en lo relacionado a la
adquisicion y/o contratacion de bienes y servicios, con fuentes de financiamiento
diversas

Mantener actualizado el catdlogo de proveedores y seleccionar los posibles
suministrantes para cada compra.

Preparar informe de evaluacidn de ofertas, cuadro comparativo, resolucion de
adjudicacion cuando sea requerido
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Programa
Presidencial
Ciudad Mujer

Gobierno de la Republica

22. Proporcionar asesoria en los procesos relacionados a las evaluaciones de ofertas,
garantizando que estos se realicen con transparencia, eficiencia, criterio econdmico y
contratando las mejores opciones del servicio en cuanto a competencia y calidad.

23. Recepcionar las solicitudes de compra.

24. Verificar la asignacion presupuestaria, previo a la iniciacion de todo proceso de
adquisicidn de Bienes y/o Servicios.

25. Hacer un bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.

26. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos del
marco legal aplicable, asi como acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de
modo particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico establecido.

Organigrama:

GERENCIA ADMINISTRATIVA

SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE RE(?[IJJSSGOESR:/TAC‘;QR?AELES
RECURSOS HUMANOS PRESUPUESTO TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y SERVICIOS GENERALES

IFFATURA DF ITFATURA DI ITFATURA DI

I FATURA DI
NS INFRI\ES;‘RUCTUR

e RESUPUESTC HELATURNDE ATSARRONI O SV IDORES, RE SERVICIOS ADQUISICIONES Y
ADMINISTRACION PRESUPUESTO | CONIARIIIDAD - 2
DE RECURSOS NUEVAS, GENERALES CONTRATACIONES|
HUMANOS TCCNOLOGIAS
s OFICIAL DE
- CONTASILIEA OHIGALDE OFICIAL DE OFICIAL DE
= 1 ORI c INFRAESIRUCIUR
T e s o e s ;
HUMANOS INFORMACION oS =) CONTRATACIONTS

OFICIAL DE
BIENES

ORDENANZAS (3),

ORDENANZA/MOTO
S1A (2

Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente.
— Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales
Nombre de su puesto.
— Jefatura de Adquisiciones y Contrataciones
Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.
— Jefatura de Servicios Generales
— Jefatura de Bienes
— Jefatura de Infraestructura
Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.
— Oficial de Adquisiciones y Contrataciones (2)

Pégina -182-]331




1.- Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de trabajo

dentro de la Direccion Nacional:

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas:

CON

PARA

Delegada Presidencial

Firma de contratos, ordenes de compras todo lo relacionado
con el Plan Anual de Compras y Contrataciones.

Auditoria Interna

Ninguna

Secretaria General

Para visto bueno de base de licitacion,

resoluciones.

contratos, vy

Gerencia de Planificacion y Evaluacion de
la Gestidn

Seguimiento del plan anual de compras y contrataciones y
Brindar informacién de la Unidad de Adquisiciones para el
portal del IAIP

Gerencia de Imagen Institucional y
Comunicaciones

Para recibir solicitudes de Procesos de Compra

Gerencia Administrativa

Subgerencia de presupuesto

Realizar Plan Anual de Compras, aprobacién de Procesos de
Compra.

Subgerencia de Tecnologias de la informacion

Para recibir solicitudes de Procesos de Compra.

Subgerencia de Recursos Humanos

Para coordinar y recibir las solicitudes de Procesos de Compra
de acuerdo con el PACC.

Gerencia Técnica de Servicios

Para recibir solicitudes de Procesos de Compra

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Externas:

CON

PARA

ONCAE

Publicacidn de procesos de compra, recepcion de
comunicados referentes a Compras

Mencione el nombre de las Leyes
Decretos y demds documentos oficiales
que utiliza para desarrollar su trabajo:

Manual Operativo
Ley de Contratacion del Estado y su Reglamento
Disposiciones Generales del Presupuesto

Magnitudes Econdmicas: (Miles de Lps. que administra)

NO APLICA

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La

formacién académica minima que debe tener una

persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No

incluya sus calificaciones personales)
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— Licenciada en Administracién de Empresas, Contaduria Publica, Ingeniera
industrial, asi como otras carreras afines;

— Deseable Diplomado en Adquisiciones y Compras del Estado, maestria o post grado
en finanzas o administracion de empresas

Experiencia requerida (tipo y afios):

Poseer al menos 2 afios de experiencia general y en la preparacion, participacion y
evaluacion de procesos y documentos de adquisiciones de bienes y servicios, obras,
consultorias y servicios distintos de consultorias con fondos nacionales y/o
internacionales.

Experiencia minima de 1 afio en la aplicacion de normas y politicas de adquisiciones de
organismos financieros internacionales (Preferiblemente BID o Banco Mundial)

Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:

— Habilidades para guiar y trabajar en equipo

— Compromiso con el Servicio Publico.

— Sensibilidad social y compromiso

— Capacidad en la toma de decisiones

— Excelente habilidad para el trato interpersonal

— Altos estandares de responsabilidad y orientacién a resultados.

— Capacidad para resolver problemas y conflictos.

— Habilidad para trabajar bajo presién

— Manejo de herramientas de informatica

— Redaccion de informes

— Alto nivel de compromiso, confidencialidad y discrecidn en el ejercicio de sus
funciones

Recursos

Olga Aracely F ores HuMaRos
Subgerente de Recursos Hutranes’
Direccion Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccién Nacional del Programa Presidencial Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Jefatura de Adquisiciones y Contrataciones

NOMBRE DEL PUESTO

Oficial de Adquisiciones y Contrataciones

EQUIPO FUNCIONAL

No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Apoyar con la recepcion de documentos para facilitar la gestiéon de adquisiciones vy
contrataciones que se realizan en el Programa Ciudad Mujer, para su eficiente
funcionamiento. Elaborar la documentacién necesaria para solicitar ofertas a distintos
proveedores para un mismo producto y dar seguimiento al proceso de Compras.
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FUNCIONES /ACTIVIDADES:

© N oG

©

Recepcionar documentacién pertinente a las actividades de la Jefatura de Adquisiciones y
contrataciones.

Comunicar en tiempo y forma a la Jefatura de Adquisiciones y contrataciones, todo lo referente
a la documentacién recibida y el contenido de la misma.

Efectuar la recepcién, entrega, y clasificacion simple de documentos por concepto de
correspondencia.

Apoyar en la organizacién y mantenimiento de los archivos de la Jefatura de Adquisiciones y
contrataciones.

Facilitar informacion basica de caracter general via teléfono, asi como presencial.

Realizar fotocopias de documentacion que sea requerida.

|dentificar las carpetas donde se archiva los documentos.

Apoyar a la Jefatura de Adquisiciones y contrataciones en el cumplimiento de los objetivos segun
sea requerido.

Hacer un bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.

. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, asi como atender otras funciones

que el puesto demande, prestar atencion a los preceptos del marco legal aplicable, asi como
acatar y cumplir las ordenes e instrucciones que de modo particular le imparta el superior
inmediato segun el orden jerarquico establecido.
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Programa
Presidencial
Ciudad Mujer

Gobierno de la Repuiblica

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Organigrama:

GERENCIA ADMINISTRATIVA

SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE SUBGERE’:‘UA DE
RECURSOS HUMANOS PRESUPUESTO TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

SUBGERENCIA DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

JEFATURA DE
INFRAESTRUCTUR
A

JEFATURA DE JEFATURA DE
JLLATURADL JEFATURA DE JEFATURA DE P ARROOS HEEATURAIDE SERVICIOS ADQUISICIONES ¥
ADMINISTRACION PRISUPUTSTO CONTABILIDAD DESARROLLO Y , =

DF RFCURSOS. NUEVAS GENERALES CONTRATACIONES
HUMANOS TECNOLOGIAS
OFICIAI DF
OFICIAL DE CONTABILIDA

PRESUPUEST! >
o

JEFATURA DE
RITNFS

OFICIAL DE OFICIAL DE
OrICIO DL LA OFICIAI DI OFICIAL DE ALMACEN INFRAESTRUCTUR
TFCNOIOGIA DF 1A el ADQUISICIONES Y n
1IUMANOS INFORMACION GENERALES (2) CONTRATACIONES

OFICIAL DE
BIENES

ORDFNAN7AS (3)

1.- Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente.

— Jefatura de Adquisiciones y Contrataciones

2.- Nombre de su puesto.

— Técnica Administrativa Il

3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.
— Ninguno

4.- Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.

— Ninguno
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1.- Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de

trabajo dentro de la Direccién Nacional:

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas :

CON

PARA

Delegada Presidencial

Firma de documentacién con relacién a la jefatura de
adquisiciones.

Secretaria General

Envid y recepcion de documentos.

Gerencia Administrativa

Subgerencia Recursos Humanos

Pases de salida, contratos, pago de salario, incapacidades y
Constancia.

Subgerencia Tecnologia e Informacion

Publicacion de proceso de Compra de bienes Informaticos en
HonduCompras.

Solicitud para pago de proceso de Compra.

Subgerencia Imagen Institucional y Comunicaciones
Publicacion de proceso de Compra Menor en Honducompras
Solicitud para pago de proceso de Compra.

Subgerencia de presupuesto y contabilidad

Entrega de documentacion para entregar pagos.

Gerencia Técnica de Servicios

Publicacion de proceso de Compra Menor en Honducompras
Solicitud de pago de Licitaciones publicas.

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Externas:

CON

PARA

Proveedores Varios

Redaccién de documentacion.
Publicacion de proceso de Compra Menor en Honducompras

ONCAE

Capacitaciones de los procesos de Honducompras 2

Ficohsa Seguros

Seguros y Fianzas

Distribuidora de Productos, Equipo y
Servicios Multiples S.A de C.V. (DIPRESEM

Equipo Médico

Industrias Panavision S. A. de C. V. (IPSA)

Mobiliario y Equipo para oficina

Empresa Hondurefa de Telecomunicaciones
(Hondutel)

Telefonia Fija

Centro de Automatizacion de Oficina S. A. de
C.V. (Centromatic)

Equipo y Accesorios de Oficina
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Mencione el nombre de las Leyes Manual Operativo del Proyecto (MOP)
Decretos y demas documentos oficiales Ley de contratacion del Estado.
que utiliza para desarrollar su trabajo Disposicion Generales de Presupuesto

Magnitudes Econdmicas: (Miles de Lps. que administra)
NO APLICA

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacién académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No
incluya sus calificaciones personales)

— Bachiller en Ciencias y Letras o Perito Mercantil
Experiencia requerida (tipo y afios):

Tiempo minimo un (1) afio de experiencia en el ejercicio de actividades relacionadas con
seleccion y negociacion de proveedores, orden de compra, seleccién y adquisicion de
Productos.

Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:

— Manejo de herramientas de informatica
— Trabajo en equipo y colaboracion

— Habilidad para trabajar bajo presién

— Responsabilidad con el Servicio Publico.
— Compromiso con el orden y calidad.

— Redaccion de informes técnicos

— Alto nivel de compromiso, confidencialidad y discrecidn en el ejercicio de sus
funciones

— Capacidad de organizacion, sentido de orden y administracién del tiempo y de los
recursos disponible

Recursos
anos
Olga Aracely Flolg%:'g;wdy
Subgerente de Recursos Humanos
Direccidon Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccién Nacional del Programa Presidencial de Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales

NOMBRE DEL PUESTO

Jefatura de Servicios Generales

EQUIPO FUNCIONAL

Direccion Nacional del Programa Ciudad Mujer

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordinar, planificar, dirigir y supervisar al personal bajo su cargo para que realicen labores
de mantenimiento, transporte, servicio y apoyo administrativo de forma eficaz y oportuna,
de acuerdo a los procedimientos vigentes, a fin de mantener en éptimas condiciones las
instalaciones, mobiliario, equipo, vehiculos, prestacién de los servicios de limpieza,
correspondencia, vigilancia y despacho de articulos generales; asi como asegurar la
atencién adecuada para las usuarias de los diferentes médulos del CCM.
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FUNCIONES /ACTIVIDADES:

10.

11.
12.
13.

14.

15.

Elaborar, supervisar y coordinar la ejecucion de los programas de mantenimiento
preventivo y correctivo del Programa Ciudad Mujer.

Garantizar de manera eficiente los servicios de aseo, transporte, mantenimiento,
correspondencia, vigilancia, apoyo logistico, entre otros de las diferentes
dependencias.

Supervisar y coordinar el mantenimiento correctivo y preventivo de infraestructura,
mobiliario y equipo de la Direccidon Nacional.

Dar seguimiento a los contratos de servicio o compras tales como: Agua purificada
envasada, fumigacion, jardineria, mensajeria y otros.

Recibir y revisar las facturas o recibos de teléfonos, agua potable, agua purificada,
disposicion de desechos sélidos, energia eléctrica y otros servicios que tengan
contrato, verificando que se esté cobrando de conformidad a los consumos o
cumplimientos estipulados y reportar a la Subgerencia de Recursos Materiales y
Servicios Generales los gastos y anomalias que pudieran presentarse.

Coordinar los servicios por contrato de mantenimiento preventivo y correctivo de
los siguientes conceptos: Aire acondicionado, Mantenimiento y reparacién de
fotocopiadoras, Mantenimiento y reparacion de vehiculos institucionales, Servicios
de arrendamiento de equipos de fotocopiadoras, etc.

Supervisar y coordinar los horarios con los contratistas/proveedores de empresas
externas para el mantenimiento y reparacién de aires acondicionados, planta
telefdnica, servicio de arrendamiento de equipos ambientales y planta de energia
eléctrica.

Monitorear y controlar los gastos de mantenimiento (herramientas de trabajo,
cotizaciones) entre otras.

Coordinar el traslado de mobiliario, paquetes de envid para otros Centros y equipo
para arreglo de eventos programados.

Realizar las gestiones de compra de insumos para mantenimiento y buscar
proveedores para realizar el mantenimiento que se programen.

Programar y supervisar el aseo de las oficinas.

Realizar presupuesto anual relacionado a su area.

Realizar programacion de acuerdo con los requerimientos de transporte y coordinar
las salidas de los motoristas para el cumplimiento de misiones oficiales solicitadas
por el personal.

Entregar en conjunto con el motorista los vehiculos a los talleres con sus respectivas
hojas de remision y recibirlos con la misma; ir a los talleres a verificar la realizacion
de una buena reparacién de los vehiculos consignados, y que estos sean entregados
en las fechas fijadas.

Atender los requerimientos de transporte de cada una de las areas.
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Programa
Presidencial
Ciudad Mujer

Gobierno de la Republica

16. Autorizar trabajos de mantenimiento y reparaciones.

17. Supervisar los productos que consume los vehiculos (detergente, franela, aceite
para el vehiculo de gasolina y diésel, agua para bateria entre otras).

18. Controlar, verificar, supervisar las bitacoras de las motoristas y marcadores de
kilometraje y obtener los consumos de combustible y rendimientos.

19. Supervisar y solicitar los materiales y equipos de mantenimiento asegurdndose que
se tenga un buen control del inventario.

20. Supervisar la solicitud de requisicidon del almacén.

21. Hacer un bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.

22. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos
del marco legal aplicable, asi como acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que
de modo particular le imparta el superior inmediato segln el orden jerarquico
establecido.

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Organigrama:

GERENCIA ADMINISTRATIVA

SUBGERENCIA DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

SUBGERENCIA DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

SUBGERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

SUBGERENCIA DE
PRESUPUESTO

JEFATURA DE
SERVICIOS
GENERALES

JEFATURA DE
ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES

JEFATURA DE
INFRAESTRUCTUR
A

JEFATURA DE
DESARROLLOY

JEFATURA DE
SERVIDORES, REDES
Y BASES DE DATOS

JEFATURA DE
PRESUPUESTO

JEFATURA DE
BIENES

JEFATURA DE
CONTABILIDAD

NUEVAS
TECNOLOGIAS

1IUMANOS

OFICIAL DE
CONIABILIDA
i)

OFICIAL DC
PRISUPLIFST!
0

OFICIAL DL
INFRAFSTRUCTUR
A

OFICIAL DE
ALMACIN

OFICIAI DE
ADOUISICIONFS ¥
CONTRATACIONES.
)

OFICIO DE LA
TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION

OFICIAL DE
RECURSOS
HUMANOS

OFICIAL DE
SERVICIOS
GENERALES (2)

OFICIAL DC
BIFNTS

ORDLNANZA/MO 10
S )

ORDENANZAS (3)]

1.- Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente.
— Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales

2.- Nombre de su puesto.

— Jefatura de Servicios Generales

3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.
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— Jefatura de Adquisiciones y Contrataciones

— Jefatura de Bienes

— Jefatura de Infraestructura

4.- Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.

Oficial de Servicios Generales (2)
Técnico administrativo (3)
Ordenanza/Motorista (2)
Ordenanzas (3)

1. Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacidon de
trabajo dentro de la secretaria:

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas :

CON PARA
Delegada Presidencial Seguimiento actividades de la unidad organizativa servicios
generales, coordinar entrega de correspondencia y giras de
trabajo
Auditoria Interna Consultorias, coordinar entrega de correspondencia
Secretaria General Asesoria legal, coordinar entrega de correspondencia y giras
de trabajo
Gerencia de Imagen Institucional y Coordinar entrega de correspondencia, traslado de
Comunicaciones funcionarios y giras de trabajo.
Seguimiento actividades de la unidad organizativa servicios
generales, coordinar entrega de correspondencia y giras de
trabajo
Subgerencia Recursos Humanos.
— administracion y gestiones del personal a cargo,
coordinar entrega de correspondencia y giras de
Gerencia Administrativa trabajo.
Subgerencia Tecnologia e Informacion
— apoyo técnico, coordinar entrega de correspondencia,
traslado de funcionarios y giras de trabajo.
Subgerencia de Presupuesto y Contabilidad
— solicitudes de pago, poa, ejecucion PACC, coordinar
entrega de correspondencia, traslado de funcionarios
y giras de trabajo.
Gerencia Técnica de Servicios Seguimiento perfiles de proyectos y procesos, coordinar
entrega de correspondencia y giras de trabajo

RELACIONES DE TRABAJO
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Relaciones Externas:

CON PARA
Proveedores Ejecucidn de procesos
Copeco Solicitudes de apoyo logistico

Alcaldia Municipal

Uso de celda para desechos bioinfecciosos

Bienes Nacionales

Certificacion de vehiculos

Tribunal Superior de Cuentas

Certificacion de vehiculos

Instituto De La Propiedad

Gestiones matricula y placa de vehiculos

Convenios, permisos circulacion de vehiculos asignados por la

OABI OABI en calidad de préstamo al PCM.
EEH Control pagos y gestiones varias
SANAA Control pagos y gestiones varias
HONDUTEL Control pagos y gestiones varias
ONCAE Gestiones procesos de compra

Mencione el nombre de las Leyes
Decretos y demas documentos oficiales
gue utiliza para desarrollar su trabajo:

Manual Operativo

Guia de administracién de Personal

Disposiciones Generales de Presupuesto

Ley de Contratacion del Estado

Ley de Compras Eficientes y Transparentes a través de Medios
Electrénicos

Cdédigo del trabajo

Magnitudes Econédmicas: (Miles de Lps. que administra)

NO APLICA

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacién académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No

incluya sus calificaciones personales)

Formacion académica:

Graduada universitaria en Ingenieria Industrial, Mecdnica, o carreras afines, con

conocimientos en administracién de empresas.

Conocimientos de costos, elaboracidn y control de presupuestos

Conocimientos generales sobre mantenimiento y limpieza de instalaciones, mecénica

industrial, electricidad, aires acondicionados y refrigeracion.

Enfoque de derechos, interculturalidad y enfoque de Género, de preferencia.

Experiencia requerida (tipo y afos):

Pédgina -194-]331




— Poseer 2 afios de experiencia como minimo en el desempefio de puestos similares

Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:

— Habilidades para guiar y trabajar en equipo

— Compromiso con el Servicio Publico.

— Sensibilidad social y compromiso

— Capacidad en la toma de decisiones

— Excelente habilidad para el trato interpersonal

— Altos estandares de responsabilidad y orientacion a resultados.

— Capacidad para resolver problemas y conflictos.

— Habilidad para trabajar bajo presién

— Manejo de herramientas de informatica

— Redaccion de informes

— Alto nivel de compromiso, confidencialidad y discrecidn en el ejercicio de sus
funciones

— Capacidad de organizacion, sentido de orden y administracion del tiempo y de los
recursos disponible

— Dindmica y Disciplinada

— Liderazgo

— Redaccion de informes técnicos.

— Transparencia

Recursos
3 Humanos

Direccion Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccién Nacional del Programa Presidencial Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Jefatura de Servicios Generales

NOMBRE DEL PUESTO

Oficial de Servicios Generales

EQUIPO FUNCIONAL

Direccién Nacional del Programa Ciudad Mujer

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Planificar y ejecutar programas de mantenimiento preventivo y correctivo del mobiliario,
equipo, instalaciones y flota de vehiculos que se posee y tareas administrativas, financieras
y contables, requeridas para la ejecucidn correcta y oportuna de los procesos a realizarse,
en el marco del Programa Ciudad Mujer.
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FUNCIONES /ACTIVIDADES:

1.

10.

11.

Asistir operativamente a la Gerencia Administrativa en la realizacion de tareas
administrativas, financieras y contables, requeridas para la ejecucidén correcta vy
oportuna de los procesos a realizarse, en el marco del Programa Ciudad Mujer.
Elaborar plan de contingencia del Programa Ciudad Mujer.

Elaborar, coordinar, controlar y supervisar procesos para el mantenimiento
preventivo y correctivo de la infraestructura en general (ver inciso c) y mobiliario y
equipo del Programa Ciudad Mujer. Verificar, administrar, recepcionar y dar
seguimiento los diferentes servicios contratados y equipos nuevos o reparados,
garantizar que queden en 6ptimo funcionamiento, ya sea de manera local o con
contratacién externa.

Elaborar programacion anual para inspeccionar, controlar, supervisar, y garantizar el
buen estado y funcionamiento de la infraestructura y los diferentes sistemas en las
Instalaciones del Programa Ciudad Mujer: instalaciones hidrosanitarias, sistemas de
electricidad, lineas telefdénicas, cisterna, bombas, planta de tratamiento, jardineria,
camaras de seguridad, pintura, extinguidores, alarmas de humo, fotocopiadoras, aires
acondicionados, cajas de registro laboratorio, planta telefénica, servicio de
arrendamiento de equipos ambientales, planta de energia eléctrica, y cualquier otro
que la Direccién Nacional o los Centros requieran.

Colaborar en el traslado de mobiliario y equipo para arreglo de eventos programados.
Dar mantenimiento preventivo y correctivo de las areas y equipos en general.
Monitorear la distribucion y uso racional del equipo y herramientas de
mantenimiento.

Elaborar reportes y llevar bitacoras del mantenimiento, estado y vida util de cada uno
de los equipos.

Revisar y brindar asistencia para el funcionamiento de la planta eléctrica de
emergencia y el nivel de combustible, abastecimiento de cisterna, extinguidores,
alarmas de humo, etc.

Verificar que se les de mantenimiento y se realicen las reparaciones necesarias en los
equipos de reproduccion.

Colaborar con el personal de Almacén en la recepcién y traslado de insumos, equipo,
productos y materiales.

Registrar todos los gastos del programa oportunamente en el SIAFI, conforme los
objetos del gasto al cual corresponde
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.

23.

24.
25.

26.

Ingresar al SIAFI las cuotas de compromiso mensual o trimestral, con el fin de asegurar
los recursos necesarios para honrar los compromisos que se requieren en
determinado periodo.

Colaborar en el seguimiento de las gestiones de la disponibilidad de recursos
financieros para asegurar que los fondos de las diferentes fuentes de fondos

Llevar los archivos de los pagos en forma actualizada y ordenada de acuerdo a los
correlativos de los pagos.

Responsable del control de anticipos y liquidaciones de pago de viaticos.

Respaldo de los soportes administrativos anuales.

Registro e asignacion de los bienes en el Sistema SIAFI - Modulo de Bienes Nacionales,
al personal de los Centros y la Direccién del Programa.

Descargo de bienes en el Sistema SIAFI - Modulo de Bienes Nacionales los activos
asignados al personal.

Realizar conciliacion contable de bienes en el Sistema SIAFI.

Apoyar en la toma fisica el inventario de mobiliario y equipo del Programa durante el
ultimo trimestre de cada afio.

Hacer un bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos
del marco legal aplicable, asi como acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que
de modo particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico
establecido.

Realizar y/o atender otras funciones que el puesto demande o sean delegadas por la
Direccidon Nacional del Programa CM segun el orden jerarquico establecido.

Hacer un bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos
del marco legal aplicable, asi como acatar y cumplir las drdenes e instrucciones que
de modo particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico
establecido.

Realizar y/o atender otras funciones que el puesto demande o sean delegadas por la
Direccién Nacional del Programa CM segun el orden jerarquico establecido.
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Programa
Presidencial
Ciudad Mujer

Gobierno de la Repuiblica

Organigrama:

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

GEREMCIA ADMINISTRATIVA

[ ] | ] SUBGERENCIA DE |
SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

1 TECNOLOGIAS DE LA
RECURSOS HUMANOS PRESUPUESTO INFORMACIGN ¥ SERVICIOS GENERALES

- - JEFATURA DE E LRt ] JEFATURA DE JEFATURA DE

JEFATURA DE DESARROLLO Y 'EF‘“W: 2 SERVICIOS. ADCUISICIONES ¥

CONTABILIDAD | MLEVAS < GENERALES. [ CONTRATACIONES
TEchoLoGIAS | —

OFICIAL BF
ALMACEN

OFICIAL DE
BIENES

1.- Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente.
- Jefatura de Servicios Generales
2.- Nombre de su puesto.
- Oficial de Servicios Generales
3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.

- Ordenanzas (3)
- Motoristas (2)

4.- Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.

- Ordenanzas (3)
- Motoristas (2)
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1.- Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de trabajo

dentro de la Direccion Nacional:

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas:

CON

PARA

Delegada Presidencial

Seguimiento actividades de la unidad organizativa SG,
coordinar entrega de correspondencia y giras de trabajo.

Coordinar salida de la flota vehicular para giras de trabajo

Secretaria General

Asesoria legal
coordinar entrega de correspondencia y giras de trabajo

Auditoria Interna

Consultorias, coordinar entrega de correspondencia
Coordinar giras de trabajo

Gerencia de Imagen Institucional

Comunicaciones

y

Coordinar entrega de correspondencia.
Traslado de funcionarios y giras de trabajo

Gerencia Administrativa

Subgerencia Recursos Humanos
Seguimiento actividades de la unidad organizativa SG,
coordinar entrega de correspondencia y giras de trabajo.
Subgerencia Tecnologia E Informacion

apoyo técnico, coordinar entrega de correspondencia,
traslado de funcionarios y giras de trabajo.

Subgerencia de Presupuesto y Contabilidad

solicitudes de pago, poa, ejecuciéon PACC, coordinar entrega
de correspondencia, traslado de funcionarios y giras de

trabajo

Gerencia Técnica de Servicios

Seguimiento perfiles de proyectos y procesos, coordinar
entrega de correspondencia y giras de trabajo.

Gerencia Adjunta

Envid de equipo y materiales

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Externas:

CON PARA
Proveedores Ejecucidn de procesos y mantenimiento
Copeco Solicitudes de apoyo logistico

Alcaldia Municipal

Uso de celda para desechos bioinfecciosos

Bienes Nacionales

Certificacion de vehiculos

Pégina -200-|331




Tribunal Superior De Cuentas

Certificacion de vehiculos

Instituto De La Propiedad

Gestiones matricula y placa de vehiculos

Convenios, permisos circulacién de vehiculos asignados por la

OABI . )

OABI en calidad de préstamo al PCM.
EEH Control pagos y gestiones varias
SANAA Control pagos y gestiones varias
HONDUTEL Control pagos y gestiones varias
ONCAE Gestiones Procesos de Compra

Mencione el nombre de las Leyes
Decretos y demas documentos oficiales

que utiliza para desarrollar su trabajo:

Manual Operativo

Guia de administracién de Personal

Disposiciones Generales de Presupuesto

Ley de Contratacion del Estado

Ley de Compras Eficientes y Transparentes a través de Medios
Electrénicos

Cdédigo del trabajo

Magnitudes Econdmicas: (Miles de Lps. que administra)

NO APLICA

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacién académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No

incluya sus calificaciones personales).

Formacion académica:

Administracién de Empresas, Ingenieria Biomédica, Mecanica, Electricista, Electrdnica, e

ingenieria civil.

Experiencia requerida (tipo y aios):

Poseer 1 afio de experiencia como minimo en el desempefio de puestos similares en areas

afines en instituciones publicas o empresas privadas

Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:

— Manejo de herramientas de informatica

— Trabajo en equipo y colaboracion

— Habilidad para trabajar bajo presién

— Responsabilidad con el Servicio Publico.
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Compromiso con el orden y calidad.
Alto nivel de compromiso, confidencialidad y discrecion en el ejercicio de sus
funciones.

Capacidad de organizacion, sentido de orden y administracion del tiempo y de los
recursos disponibles

Capacidad de organizacion, sentido de orden, administracion del tiempo y de los
recursos disponibles.

Etica profesional y responsable.
Redaccidn de informes técnicos.

Direccidon Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccién Nacional del Programa Presidencial Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Jefatura de Servicios Generales

NOMBRE DEL PUESTO

Ordenanza

EQUIPO FUNCIONAL

No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Prestar un servicio a nivel operativo basico de asistencia logistica y colaboracion con el
personal de la Direccién Nacional.

FUNCIONES /ACTIVIDADES:

Limpiar las oficinas, bafios, areas comunes, estacionamientos de las instalaciones de la
Direccidon Nacional y Centros Ciudad Mujer.

Limpiar mobiliario, cuadros decorativos, adornos, pisos, ventanales, paredes, puertas,
verjas, patios, etc.

Ir a entregar y recibir correspondencia interinstitucional del Personal de la Direccién
Nacional y Centros Ciudad Mujer.

Recoger desperdicios que se genera en las oficinas de las unidades de la Direccién
Nacional y Centros Ciudad Mujer.

Mantener el orden, limpieza e higiene en cada espacio fisico de las oficinas, areas
comunes e instalaciones en general de la Direccion Nacional y Centros Ciudad Mujer.
Preparar, ofrecer y servir café, agua o refresco al personal de la Direccion Nacional y
Centros Ciudad Mujer en horario establecido por el jefe superior inmediato.
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Preparar, ofrecer y servir café, agua o refresco a invitados especiales de la Direccion
Nacional y Centros Ciudad Mujer.

Estar pendiente de retirar platos, tazas, vasos o cualquier utensilio utilizado,
inmediatamente finalicen las reuniones oficiales en la Direcciéon Nacional y Centros Ciudad
Mujer, lavarlos y colocarlos en los muebles de cocina correspondiente.

Lavar los utensilios de cocina que quedan en lavatrastos después de almuerzo y al final de
la jornada dejar todo limpio y en orden.

Velar por el buen funcionamiento y limpieza del mobiliario y equipo de cocina (mesas,
sillas, refrigerador, microondas, etc.).

Manejar materiales y liquidos de limpieza para colaborar en la recoleccion de los utensilios
usados durante las atenciones en las diferentes reuniones realizadas dentro de la
Direccidon Nacional y Centros Ciudad Mujer.

Realizar compra de desayunos y almuerzos a solicitud de los funcionarios del Programa en
horario establecido por el jefe superior inmediato.

Colocar materiales que utiliza en el lugar correspondiente al momento de finalizar su
labor. (Dejar limpias las mechas de trapeador, baldes, pafios de tela, etc.)

Administrar de forma éptima los recursos que se le proporcionan para la realizacién de
sus actividades como funcionaria de la Direccidon Nacional y Centros Ciudad Mujer.
Colaborar con el personal de Almacén en la recepcién y traslado de insumos, equipo,
productos y materiales.

Hacer un bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos del
marco legal aplicable, asi como acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de modo
particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico establecido.
Realizar y/o atender otras funciones que el puesto demande o sean delegadas por la
Direcciéon Nacional del Programa CM segun el orden jerarquico establecido.
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Programa
Presidencial
Ciudad Mujer

Gobierno de la Repuiblica

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Organigrama:

GEREMCIA ADMINISTRATIVA

i ' ' ] SUBGERENCIA DE |
SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

1 TECNOLOGIAS DE LA
RECURSOS HUMANOS PRESUPUESTO INFORMACIGN ¥ SERVICIOS GENERALES

- - JEFATURA DE E LRt ] JEFATURA DE JEFATURA DE
AERATURA DE oesarnotioy |l seriboRES, REoes || SERviCios pRRChioHERY
CONTABILIDAD: | ¥ BASES DE DATOS GENERALES. [ CONTRATACIONES

OFICIAL BF
ALMACEN

1.- Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente.
- Jefatura de Servicios Generales.
2.- Nombre de su puesto.
- Ordenanza
3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.

- Oficial de Servicios Generales (3)
- Ordenanza (3)
- Motorista (2)

4.- Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.

- Ninguno
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1. Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de
trabajo dentro de la secretaria:
Especifique épor qué? y ¢Para qué lo hace?

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas :

CON PARA

Todas las Unidades Organizativas de la | Limpiar las oficinas, bafnos, areas comunes y mantener el
Direccion Nacional y Centros Ciudad | orden, limpieza e higiene en cada espacio fisico de las oficinas,
Mujer. areas comunes e instalaciones en general de la Direccion
Nacional y Centros Ciudad Mujer.

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Externas :

CON PARA

No aplica

Magnitudes Econdmicas: (Miles de Lps. que administra)
NO APLICA

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacion académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No
incluya sus calificaciones personales.

- Formacién académica:

- Educacién Basica

- Experiencia requerida (tipo y afios):

- Poseer al menos 1 afio de experiencia en puestos similares

Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:

- Actitud de servicio

- Alto sentido de cooperacion

- Enfoque al servicio

- Habilidad en trato al publico

- Demostrar receptividad ante las instrucciones que se le indiquen.

- Disposicion y facilidad de adaptacidén a nuevas tecnologias de limpieza.
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Responsabilidad al momento de seguir un plan de limpieza y mantenimiento.
Actitud discreta ante los documentos o archivos de interés para la Institucion.
Mantener la organizacidn, atencion, control y pulcritud en todo momento.
Habilidad para trabajar en equipo.

Prestar especial cuidado al manejar productos o herramientas.

Flores A Humanos
Subgerente de Recursos Hum%airf’m"“p"'y
Direccion Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccién Nacional del Programa Presidencial Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Direccién Nacional/ Centro Ciudad Mujer

NOMBRE DEL PUESTO

Ordenanza/Motorista

EQUIPO FUNCIONAL

No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Conducir adecuadamente la(s) unidad(es) de transporte asignada(s) y asegurar su debido
mantenimiento para proporcionar un excelente servicio de transporte cuando sea
requerido.

FUNCIONES /ACTIVIDADES:

1. Apoyar con el transporte a la Delegada Presidencial y de todo el personal del Programa
Ciudad Mujer a misiones oficiales, eventos y reuniones de trabajo, asi como al traslado
de equipo, productos y materiales solicitados para el buen funcionamiento del Programa.

2. Conocer y cumplir con el Reglamento General de Transito, Seguridad Vial y otras leyes
aplicables a la conduccién de vehiculos en su desplazamiento y cumplimiento de labores.

3. Cumplir con la normativa establecida por el Programa Presidencial Ciudad Mujer para el
uso de vehiculos.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Lavar y limpiar vehiculos, velar por el buen cuido y uso de este y de los accesorios con
gue cuentan las unidades.

Reportar el mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo, EL SERVIDOR es el
responsable del vehiculo asignado y estado de este.

Informar oportunamente y por escrito un reporte por cualquier desperfecto mecanico
gue tenga la unidad de transporte asignada o cualquier falla de funcionamiento o
incidente que pueda generarse.

Realizar inspeccién de vehiculos y revisidn diaria, bitacora de recorrido del vehiculo (con
los lugares especificos recorridos), consumo de combustible y guardar respaldo de sus
bitacoras.

Verificar el suministro de combustible, permisos y documentacion necesaria para el
cumplimiento de la ruta establecida.

Llevar las unidades de transporte al taller de mecénica automotriz para mantenimientos.
Recibir solicitudes de combustible, tramitar la obtencién del recurso en la estacién de
servicio, verificar factura recibida (con informacion completa: Kilometraje, precio
unitario, total factura, nimero de litros, nimero de cupones de acuerdo a los entregados
en estacién de servicio; firmar al dorso de factura y entregar a encargada de distribucion
de combustible inmediatamente).

Resguardar los vehiculos al final de la jornada en las instalaciones del Programa Ciudad
Mujer en el estacionamiento establecido.

Apoyar al personal de ordenanza en sus diferentes actividades. Limpiar mobiliario,
cuadros decorativos, adornos, ventanales, pisos, paredes, puertas, verjas, patios, etc., de
las instalaciones de la Direccidon Nacional.

Realizar actividades de jardineria.

Revisidon y colocacion de botellones de agua en los oasis ubicados en las instalaciones de
la Direccién Nacional.

Colaborar con el personal de Almacén en la recepcion y traslado de insumos, equipo,

productos y materiales.
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Programa
Presidencial
Ciudad Mujer

Gobierno de la Reptiblica

16. Apoyar al personal de seguridad y vigilancia en el control de ingreso de personas y de

vehiculos; asi como velar por la seguridad en las instalaciones de la Direcciéon Nacional y
Centro Ciudad Mujer.

17. Hacer un bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.

18. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos del
marco legal aplicable, asi como acatar y cumplir las drdenes e instrucciones que de modo
particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico establecido.

19. Realizar y/o atender otras funciones que el puesto demande o sean delegadas segun el

orden jerdrquico establecido.

Organigrama:

GEREMCIA ADMINISTRATIVA

SUBGERENCIA DE

. SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE

- SUBGEREMNCIA DE |
I | TECNOLOGIAS DE LA |RECURSOS MATERIALES
RECURSOS HUMANOS | PRESUPUESTO il Y SERVICIOS GENERALES

wernrorace M JeraTuraDE |||
oesARROLLOY | B <FRVIDORES, REDES
MUEVAS, ¥ BASES DE DATOS,

OFICIAL DF
ALMACEN

OFICIAL DE
BIENES

ORDEMANZASNGTO
RISTA (2

ORDEMANEAS |3}

1.- Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente.

Jefatura de Servicios Generales Direccion Nacional/ Centros Ciudad Mujer
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2.- Nombre de su puesto
Ordenanza/Motorista
3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.

— Técnico Administrativo I
— Oficial Administrativo Il
— Ordenanzas (3)

— Motoristas (2)

4.-Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.

Ninguno
1. Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de trabajo
dentro de la secretaria:
Especifique épor qué? y ¢Para qué lo hace?

RELACIONES DE TRABAJO
Relaciones Internas :
CON PARA
Delegada Presidencial Apoyar con el transporte a la Delegada Presidencial y de todo

el personal del Programa Ciudad Mujer a misiones oficiales,
eventos y reuniones de trabajo.

Unidades Organizativas Traslado de funcionarios a tramites en instituciones
gubernamentales, asi como traslado de equipo, productos y
materiales solicitados para el buen funcionamiento del
Programa.

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Externas :

CON PARA

Magnitudes Econdmicas: (Miles de Lps. que administra)

NO APLICA
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacidon académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante.
(No incluya sus calificaciones personales)

Formacién académica:
- Educacién basica
Experiencia requerida (tipo y afos):
- Poseer al menos 1 afio de experiencia como motorista o puestos similares
Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:
- Conocimiento sobre las leyes de transito terrestre y seguridad vial
- Conocimiento de las partes basicas de un vehiculo
- Manejo de forma defensiva para prevenir accidentes
- Deteccién temprana de problemas mecanicos y/o eléctricos
- Conocimientos basicos de mecdnica automotriz
- Conocer nomenclatura geografica del territorio nacional
- Respetar protocolo de vestuario y/o uniforme asignado al trasladar
funcionarias en vehiculos.

Olga Aracgly Flore
Subgerente de Recursos Hun
Direccidon Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccién Nacional del Programa Presidencial de Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales

NOMBRE DEL PUESTO

Jefatura de Infraestructura

EQUIPO FUNCIONAL

Direccion Nacional del Programa Ciudad Mujer

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Gestionar, administrar y dirigir las actividades y recursos necesarios para que el desarrollo
y conservacion de la infraestructura y sus dependencias se realicen en apego a la
normatividad aplicable, con una gestion eficiente, racional y de calidad con relacién a los
recursos humanos, técnicos y financieros.
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FUNCIONES /ACTIVIDADES:

W NOUbEW

11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24,

25.

26.

Elaborar y supervisar el plan y presupuesto de mantenimiento de los activos bajo
su responsabilidad

Asegura el correcto funcionamiento de los equipos de trabajo y de las instalaciones
del Programa.

Sistema de alimentacidn de agua y desaglie.

Sistema de abastecimiento de energia eléctrica.

Sistema de telefonia e internet.

Hardware y software de las PCs, laptops y proyectores.

Equipos de laboratorios y talleres asignados bajo su responsabilidad.
Infraestructura y jardines.

Planifica los mantenimientos preventivos y predictivos de las lineas de produccion,
asegurando su funcionamiento.

. Crea y mantiene actualizados los manuales de mantenimiento preventivo y

predictivo, verificando su mantenimiento.

Asigna los trabajos de mantenimiento.

Gestionar las actividades de mantenimiento correctivo, preventivo y predictivo.
Gestionar al personal a su cargo para realizar las actividades bajo su
responsabilidad.

Evaluar y negociar con proveedores.

Gestionar las drdenes de servicio para instalacion, reparacion y mantenimiento.
Gestionar las garantias de los activos a su cargo.

Planificar y gestionar la renovacion de activos.

Gestionar las relaciones con los contratistas y proveedores de servicios

Conservar registros de mantenimiento e informar de las actividades cotidianas
Asegurarse de que se cumplan las politicas de salud y de seguridad

Realizar la gestidon de los proveedores de asistencia técnica.

Realizacion de inspecciones de las instalaciones para identificar y solucionar
problemas

Comprobacion de sistemas hidraulicos y eléctricos de los edificios para asegurar la
funcionalidad

Junto con el responsable de prevencion de riesgos laborales coordina las acciones
del mantenimiento de la maquinaria, equipos de trabajo y instalaciones para evitar
accidentes.

Establecer normas y procedimientos de seguridad y control para garantizar el
eficaz funcionamiento y la seguridad de maquinas, mecanismos herramientas,
motores, dispositivos, instalaciones y equipos industriales.

Coordinar y supervisar el disefio, construcciéon y montaje de las nuevas
instalaciones o maquinarias.

Pégina -214-]331




Programa
Presidencial
Ciudad Mujer

Gobierno de la Republica

27. Cumplir las normas de seguridad establecidas en la organizacién.

28. Planificar y supervisar todas las actividades de instalacidn y reparacién

29. Llevar a cabo inspecciones de las instalaciones para identificar y solucionar
problemas

30. Mantener actualizados y archivados los planos de arquitectura, electricidad,
sanitarios y de estructuras de la institucién.

31. Hacer un bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.

32. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los
preceptos del marco legal aplicable, asi como acatar y cumplir las érdenes e
instrucciones que de modo particular le imparta el superior inmediato segun el
orden jerarquico establecido.

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Organigrama:

GERENCIA ADMINISTRATIVA

SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE RE(?SI?SGOE:WACTIEAR?:LES
RECURSOS HUMANOS PRESUPUESTO TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y SERVICIOS GENERALES

wrarumaoe [ eearnece S sawins W eanece [ Dot W s ESeE T
ADMINISTRACION PRESUPUESTO | cONTABILIDAD I S, S = = BIENES v,
DE RECURSOS NUFVAS GENERALES A
1IUMANOS TECNOLOGIAS
OrICIAL DL e TASTo
CONIABILIDA 5 oricial -
EEESHERESY D OFICIO DE LA o s INFRAFSTRUCTUR
o TECNOLOGIA DE LA SERVICIOS A
INFORMACION GENERALES (2)

JEFATURA DE

OFICIAL DE
RECURSOS
HUMANOS

OFICIAL DC
RIFNFS

ORDENANZAS (3)]

ORDENANZA/MOTO
RISTA (2,

1.- Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente.

— Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales

2.- Nombre de su puesto.

— Jefatura de Infraestructura

3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.

— Jefatura de Adquisiciones y Contrataciones
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— Jefatura de Bienes

— Jefatura de Servicios Generales

4.- Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.

— Oficial de Infraestructura

dentro de la secretaria:

1. Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacidn de trabajo

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas :

CON

PARA

Delegada Presidencial

Seguimiento actividades de la unidad organizativa servicios
generales, coordinar entrega de correspondencia y giras de
trabajo

Auditoria Interna

Consultorias, coordinar entrega de correspondencia

Secretaria General

Asesoria legal, coordinar entrega de correspondencia y giras
de trabajo

Gerencia de Imagen Institucional y
Comunicaciones

Coordinar entrega de correspondencia, traslado de

funcionarios y giras de trabajo.

Gerencia Administrativa

Seguimiento actividades de la unidad organizativa servicios
generales, coordinar entrega de correspondencia y giras de
trabajo

Subgerencia Recursos Humanos.

— administracion y gestiones del personal a cargo,
coordinar entrega de correspondencia y giras de
trabajo.

Subgerencia Tecnologia e Informacion

— apoyo técnico, coordinar entrega de correspondencia,

traslado de funcionarios y giras de trabajo.
Subgerencia de Presupuesto y Contabilidad

— solicitudes de pago, poa, ejecucion PACC, coordinar
entrega de correspondencia, traslado de funcionarios
y giras de trabajo.

Gerencia Técnica de Servicios

Seguimiento perfiles de proyectos y procesos, coordinar
entrega de correspondencia y giras de trabajo

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Externas:

CON

PARA
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Proveedores Ejecucidn de procesos

Copeco Solicitudes de apoyo logistico

Alcaldia Municipal Uso de celda para desechos bioinfecciosos

Bienes Nacionales Certificacidon de vehiculos

Tribunal Superior de Cuentas Certificacion de vehiculos

Instituto De La Propiedad Gestiones matricula y placa de vehiculos

OABI Convenios, permisos circulacién de vehiculos asignados por la
OABI en calidad de préstamo al PCM.

EEH Control pagos y gestiones varias

SANAA Control pagos y gestiones varias

HONDUTEL Control pagos y gestiones varias

ONCAE Gestiones procesos de compra

Mencione el nombre de las Leyes | Manual Operativo

Decretos y demdas documentos oficiales | Guia de administracién de Personal

gue utiliza para desarrollar su trabajo: Disposiciones Generales de Presupuesto

Ley de Contratacion del Estado

Ley de Compras Eficientes y Transparentes a través de Medios
Electrénicos

Cdédigo del trabajo

Magnitudes Econédmicas: (Miles de Lps. que administra)
NO APLICA

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacién académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No
incluya sus calificaciones personales)

Formacidén académica:

- Graduada universitaria en Ingenieria Industrial, Mecanica, o carreras afines, con
conocimientos en administracién de empresas.

- Conocimientos de costos, elaboracion y control de presupuestos

- Conocimientos generales sobre mantenimiento y limpieza de instalaciones, mecdnica
industrial, electricidad, aires acondicionados y refrigeracion.

- Enfoque de derechos, interculturalidad y enfoque de Género, de preferencia.
Experiencia requerida (tipo y afos):
— Poseer 2 afios de experiencia como minimo en el desempefio de puestos similares
Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:
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Habilidades para guiar y trabajar en equipo

Compromiso con el Servicio Publico.

Sensibilidad social y compromiso

Capacidad en la toma de decisiones

Excelente habilidad para el trato interpersonal

Altos estandares de responsabilidad y orientacidn a resultados.

Capacidad para resolver problemas y conflictos.

Habilidad para trabajar bajo presiéon

Manejo de herramientas de informatica

Redaccion de informes

Alto nivel de compromiso, confidencialidad y discrecion en el ejercicio de sus
funciones

Capacidad de organizacion, sentido de orden y administracion del tiempo y de los
recursos disponible

Dinamica y Disciplinada
Liderazgo

Redaccidn de informes técnicos.
Transparencia

Wi =

Olga Aracely Floreg Humanos

Subgerente de Recursos Hum&#
Direccion Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccién Nacional del Programa Presidencial de Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales

NOMBRE DEL PUESTO

Oficial de Infraestructura

EQUIPO FUNCIONAL

No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Elaboracion y seguimiento de las actividades y recursos necesarios para que el desarrollo y
conservacion de la infraestructura y sus dependencias se realicen en apego a la
normatividad aplicable.

Pégina -219-]331




FUNCIONES /ACTIVIDADES:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Elaboracion de Presupuesto para procesos de Licitacién Privada, Licitacion Publica o
compra menor.

Seguimiento de Controles de Mantenimiento Macro a nivel de Direccion Nacional y
los Centros Ciudad Mujer.

Elaboracion de PACC en conjunto con la Jefatura.

Elaboracidon de procesos de adquisiciones que estén asignados al departamento de
compras.

Disefio y planificacidon de Procesos en conjunto con la Jefatura de Infraestructura.
Disefio de areas complementarias de los Centros Ciudad Mujer en caso de
requerirse.

Actualizacién y seguimiento de proveedores para procesos de Adquisiciones y
Contrataciones.

Apoyo en elaboracidn, actualizacion y seguimiento de Base de datos de
Mantenimiento en conjunto con la Jefatura.

Seguimiento de Procesos y actividades del POA y PACC de Infraestructura.
Formulacion de perfiles de proyectos para Gerencia Técnica en caso de solicitarse.
Mantener relacién con Oficial de Servicios Generales de cada Centro Ciudad Mujer
para llevar control de los reportes entregados en tiempo y forma.

Actualizacién de planos de los Centros Ciudad Mujer cada que se requiera o cambien
de uso.

Apoyo en disefio y supervision de nuevos Centros Ciudad Mujer en conjunto con la
Jefatura.

Planificacién y seguimiento de reuniones de control con el equipo de los Centros
Ciudad Mujer.

Evaluacién de procesos pertinentes al area de Infraestructura de Adquisiciones y
Contrataciones.

Elaboracién de cantidades de Obra, tabla resumen o reportes solicitados de parte
de las funcionarias de los Centros Ciudad Mujer para gestiones o para proveedores.
Cualquier otra actividad en apoyo a la Jefatura de Infraestructura.

Hacer un bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos
del marco legal aplicable, asi como acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que
de modo particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico
establecido.
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Programa
Presidencial
Ciudad Mujer

Gobierno de la Reptiblica

Organigrama:

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

GERENCIA ADMINISTRATIVA

SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE SUBGEREI:“NA DE
RECURSOS HUMANOS PRESUPUESTO TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

SUBGERENCIA DE

RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

JEFATURA DE
SERVICIOS.
GENERALES

JEFATURA DE JEFATURA DE

INFRAESTRUCTUR
A

JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE JEI AIURA DE

JCTATURA DC
ADMINISTRACION PRESUPUESTO CONTABILIDAD DESARROLLOY
DF RECURS0S >
HUMANOS IECNOLOGIAS
OFICIAL DE

JEFATURA DE
BIENES

OFICIAL DE OFICIAL DE

INFRAESTRUCTUR
n

OFICIAL DE
ALMACEN

OFICIAL DE
/ADQUISICIONES Y
CON IRAIACIONES.

OFICIO DF 1A OFICIAI DF
TFCNOIOGIA DF 1A SERVICIOS.
INFORMACION GENERALES (2)

OFICIAL DE
BIENES

ORDENANZA/MOTO
RIST,

ORDFNAN7AS (3),

1.- Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente.

— Jefatura de Infraestructura

2.- Nombre de su puesto.

— Oficial de Infraestructura

3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.
— ninguno

4.- Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.

— ninguno

21. Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de trabajo
dentro de la secretaria:

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas :

CON PARA
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Delegada Presidencial

Seguimiento actividades de la unidad organizativa servicios
generales, coordinar entrega de correspondencia y giras de
trabajo

Auditoria Interna

Consultorias, coordinar entrega de correspondencia

Secretaria General

Asesoria legal, coordinar entrega de correspondencia y giras
de trabajo

Gerencia de Imagen Institucional y
Comunicaciones

Coordinar entrega de correspondencia, traslado de

funcionarios y giras de trabajo.

Gerencia Administrativa

Seguimiento actividades de la unidad organizativa servicios
generales, coordinar entrega de correspondencia y giras de
trabajo

Subgerencia Recursos Humanos.

— administracién y gestiones del personal a cargo,
coordinar entrega de correspondencia y giras de
trabajo.

Subgerencia Tecnologia e Informacion

— apoyo técnico, coordinar entrega de correspondencia,

traslado de funcionarios y giras de trabajo.
Subgerencia de Presupuesto y Contabilidad

— solicitudes de pago, poa, ejecuciéon PACC, coordinar
entrega de correspondencia, traslado de funcionarios
y giras de trabajo.

Gerencia Técnica de Servicios

Seguimiento perfiles de proyectos y procesos, coordinar
entrega de correspondencia y giras de trabajo

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Externas:

CON PARA
Proveedores Ejecucion de procesos
Copeco Solicitudes de apoyo logistico

Alcaldia Municipal

Uso de celda para desechos bioinfecciosos

Bienes Nacionales

Certificacion de vehiculos

Tribunal Superior de Cuentas

Certificacion de vehiculos

Instituto De La Propiedad

Gestiones matricula y placa de vehiculos

Convenios, permisos circulacion de vehiculos asignados por la

OABI OABI en calidad de préstamo al PCM.
EEH Control pagos y gestiones varias
SANAA Control pagos y gestiones varias
HONDUTEL Control pagos y gestiones varias
ONCAE Gestiones procesos de compra
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Mencione el nombre de Ilas Leyes | Manual Operativo

Decretos y demas documentos oficiales | Guia de administracién de Personal

que utiliza para desarrollar su trabajo: Disposiciones Generales de Presupuesto

Ley de Contratacion del Estado

Ley de Compras Eficientes y Transparentes a través de Medios
Electrénicos

Cddigo del trabajo

Magnitudes Econémicas: (Miles de Lps. que administra)
NO APLICA

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacién académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No
incluya sus calificaciones personales)

Formacién académica:
- Graduada universitaria en Ingenieria Industrial, Mecdnica, o carreras afines, con
conocimientos en administracion de empresas.
- Conocimientos de costos, elaboracion y control de presupuestos
- Conocimientos generales sobre mantenimiento y limpieza de instalaciones, mecanica
industrial, electricidad, aires acondicionados y refrigeracion.
- Enfoque de derechos, interculturalidad y enfoque de Género, de preferencia.
Experiencia requerida (tipo y afios):
— Poseer 2 anos de experiencia como minimo en el desempefio de puestos similares
Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:
— Habilidades para guiar y trabajar en equipo
— Compromiso con el Servicio Publico.
— Sensibilidad social y compromiso
— Capacidad en la toma de decisiones
— Excelente habilidad para el trato interpersonal
— Altos estandares de responsabilidad y orientacion a resultados.
— Capacidad para resolver problemas y conflictos.
— Habilidad para trabajar bajo presion
— Manejo de herramientas de informatica
— Redaccion de informes
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Alto nivel de compromiso, confidencialidad y discrecion en el ejercicio de sus
funciones

Capacidad de organizacion, sentido de orden y administracidn del tiempo y de los
recursos disponible

Dindmica y Disciplinada
Liderazgo

Redaccion de informes técnicos.
Transparencia

Recursos
3 Humanos

Direccidon Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccion Nacional del Programa Presidencial Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Gerencia Técnica de Servicios

NOMBRE DEL PUESTO

Gerente Técnica de Servicios

EQUIPO FUNCIONAL

Direccién Nacional del Programa Ciudad Mujer

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico y de supervisidon del funcionamiento de los mddulos de atencion en
los CCM, garantizando el cumplimiento de los objetivos y enfoques del Programa bajo
estandares de calidad y calidez

FUNCIONES /ACTIVIDADES:

1. Brindar apoyo técnico y administrativo a la Direcciéon Nacional.

2. Actuar como enlace técnico entre los Centros Ciudad Mujer a nivel nacional y la
Direccién Nacional.

3. Supervisar y dar seguimiento a la estandarizacién de los protocolos, lineamientos,
guias, manuales de los servicios prestados en todos los CCM a nivel nacional.

4. Supervisar y dar seguimiento a la utilizacion de los sistemas de informacion y
soporte del Programa en todos los CCM a nivel nacional.

5. Implementar las estrategias de supervision, seguimiento y evaluacién de los
servicios, vinculacion con el sector privado, pertinencia cultural, territorial, cuidado,
autocuidado y seguridad de las funcionarias de los centros, y en general cualquier
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10.

11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.

18.

otra estrategia que se apruebe e implemente para asegurar el cumplimiento de los
objetivos del Programa.

Dar seguimiento a los convenios de cooperacion que el Programa suscriba con
aliados estratégicos, para asegurar el cumplimiento de los compromisos asumidos.
Elaborar informes periddicos, identificando cuellos de botella y problemas técnicos
que afecten el funcionamiento y operatividad de los diferentes médulos en los CCM,
conforme con los protocolos, lineamientos, guias, manuales de servicios, etc.
Desarrollar alianzas estratégicas encaminadas a analizar y proponer soluciones para
solventar los cuellos de botella y problemas técnicos detectados en los diferentes
CCM a nivel nacional.

Sistematizar las lecciones aprendidas y buenas practicas que se promuevan en los
CCM a nivel nacional y su socializacién.

Liderar reuniones periddicas de seguimiento con las instancias de gobernanza y
equipos funcionales de los CCM, para evaluar la ejecucién técnica del Programa y
coadyuvar con la propuesta de redefinicion de estrategias y modificaciones a los
protocolos para su aprobacion ante la instancia correspondiente.

Aplicacion y elaboracion de informe de estrategia SUSEDE y de plataforma SIRM.
Coordinacién y cooperacion con los consultores de mejora del BID a los CCM.
Actuar como Secretaria Técnica del Comité Nacional de Coordinacién Técnica.
Coordinar y supervisar con la Subgerencia de Coordinacién interinstitucional la
Validacion de personal propuesto por las instituciones participantes para los Centros
Ciudad Mujer.

Coordinar y supervisar con la Subgerencia de Coordinacién Interinstitucional la
realizacion de Evaluaciones de Desempefio, Evaluacién y Diagndstico de Clima
Laboral, puesta en marcha del Plan de Fortalecimiento de Competencias e
implementacién de la estrategia de Cuido, Auto cuido y Seguridad para las
funcionarias asignadas al Programa por parte de las instituciones participantes en
los Centros Ciudad Mujer.

Hacer un bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos
del marco legal aplicable, asi como acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que
de modo particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico
establecido.

Realizar y/o atender otras funciones que el puesto demande o sean delegadas por
la Direccidn Nacional del Programa CM segun el orden jerarquico establecido
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* *

N
Programa
Presidencial
Ciudad Mujer

Gobierno de la Reptiblica F!cg,!:! Rggﬁﬁs
Organigrama:

DELEGADA
PRESIDENCIAL
PROGRAMA CIUDAD
MUIJER

AUDITORIA INTERNA

OFICIAL DE DIRECCION
NACIONAL (2)

GERENCIA DE
PLANIFICACION Y
EVALUACION DE LA
GESTION

SECRETARIA GENERAL

GERENCIA DE IMAGEN
INSTITUCIONAL Y
COMUNICACIONES

GERENCIA GERENCIA TECNICA DE
ADMINISTRATIVA SERVICIOS

1.- Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente.
— Delegada Presidencial
2.- Nombre de su puesto.

— Gerencia Técnica de Servicios
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3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.

— Oficial de Direccion Nacional (2)

— Secretaria General
— Auditoria Interna

— Gerencia de Planificacién y Evaluacién de la Gestidn

— Gerencia de Imagen institucional y Comunicaciones

— Gerencia Administrativa

4.- Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.

— Jefatura de Coordinacién Interinstitucional

— Jefatura de Cooperacion Externa y Movilizacidon de los Recursos.

— Jefatura de Supervision y Estandarizacion de los Servicios.

1.- Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de trabajo

dentro de la Direccion Nacional:

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas:

CON

PARA

Delegada Presidencial

Coordinacién e implementacién general de procesos,
actividades, alianzas estratégicas que contribuyan a la mejora
continua, estandarizacion y mejoramiento de las condiciones de
prestacion de los distintos servicios prestados en cada Centro
Ciudad Mujer.

Auditoria Interna

Verificacién, evaluacién de actividades, procesos y propdsitos
autorizados, Efectuando el control posterior parcial o total sobre la
gestién y el avance fisico y financiero de los diferentes proyectos de
construccion y el suministro de bienes y servicios que comprometan
la utilizacion de recursos de la entidad.

Secretaria General

Formulacion y custodio de estrategias de cooperacidn externa que
faciliten la ejecuciéon del Programa, de igual manera apoyo vy
asistencia sobre asuntos legales.

Gerencia de Planificacion y Evaluacion
de la Gestidén

Contribuye al proceso de planificacién y programacion de actividades,
en la actualizacién de los registros de indicadores del marco légico, en
la evaluacion del progreso y ajustes en funcion de la ejecucién, asi
como en la elaboracién de informes, en base a los planes operativos
y matrices de resultado formuladas para cada proyecto y Se coordina,
requiere y filtra la informacion de ejecucion e implementacién de
distintas actividades que son requeridas para control interno y
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externo de transparencia de acuerdo con los programas de la
Direccién Nacional del Programa Ciudad Mujer, por medio de las
gerencias de cada centro CM.

Gerencia de Imagen Institucional y
Comunicaciones

Coordina los asuntos relacionados con la divulgacion de las
actividades del Programa, servicios de informacion y prensa y la
atencién de asuntos protocolarios, eventos protocolarios de apertura
de centros CM o de cualquier otra actividad de los distintos servicios
prestados.

Gerencia Administrativa

Subgerencia Recursos Humanos

Coordinacién para dar prioridad de procesos de contratacion
para la apertura de Centros o reforzamiento de recursos
humanos faltantes, aplicacion de instrumentos para mejora
continua y evaluacion laboral.

Subgerencia Tecnologia e Informacion

Coordinacién, seguimiento y acompafiamiento a los procesos
de consultorias digitales y/o implementacién de procesos
informaticos.

Subgerencia Imagen Institucional y Comunicaciones

Coordina los asuntos relacionados con la divulgacion de las
actividades del Programa, servicios de informacion y prensa y la
atencién de asuntos protocolarios, eventos protocolarios de apertura
de centros CM o de cualquier otra actividad de los distintos servicios
prestados.

Subgerencia de presupuesto y contabilidad

Colaboracion, coordinacion y planificacion de presupuestos
estimados para las contrataciones de aperturas de CM,
incluyendo sus procesos de equipamiento y apertura.

Gerencia Adjunta

La intervencidn principal en este perfil va enfocada en el area de
servicios para generar estrategias, ideas y procesos que abonen a
implementar y monitorear la estandarizacion de los servicios en todos
los CCM. Asimismo, las relaciones de coordinacion con las diferentes
instituciones participantes prestadoras de servicios a través de la
Subgerencia de Coordinacién Interinstitucional con las instituciones
participantes.

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Externas:

CON

PARA

Cooperantes Externos en alianzas
estratégicas, (Organizaciones,
Instituciones, entes publicos, empresa
privada, fuerzas vivas de las regiones).

Coordinar, planificar y socializar con las mismas que estén
interesadas en colaborar y aportar, con miras a garantizar la
sostenibilidad financiera y el mantenimiento de la estructura y
aspectos operativos de los Centros Ciudad Mujer (CCM).

Consultores BID, Camaras de Comercio,
Instituciones prestadoras de servicios,

Coordinar, planificar, ejecutar que el programa Ciudad Mujer y sus
servicios sea estable en el tiempo, incremental (cada vez mas
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Secretaria de Coordinacion de
Gobierno, Centro Nacional de
Informacién del Sector Social,

profundas y amplias) y cuyo resultado sea el fortalecimiento de los
Centros en términos de calidad, innovacidn, impacto y sostenibilidad
de los servicios y actividades en favor de la autonomia vy
empoderamiento de las mujeres hondurefias, involucrando a las
funcionarias y usuarias, a la vez asegurar que los indicadores vy
procesos establecidos se den en su tiempo y forma, garantizando la
inclusién en sistemas digitales de conocimiento gubernamental.

Mencione el nombre de las Leyes
Decretos y demas documentos oficiales
que utiliza para desarrollar su trabajo

Magnitudes Econdmicas: (Miles de Lps. que administra)

NO APLICA

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacién académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No

incluya sus calificaciones personales)

Formacion académica:

— Licenciada en Psicologia, Trabajo Social o carreras afines

Experiencia requerida (tipo y afos):

— Poseer al menos 5 afios de experiencia en puestos similares de preferencia en la

gestion publica.

Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:

— Liderazgo y habilidades directivas para guiar y trabajar en equipo

— Compromiso con el Servicio Publico.

— Sensibilidad social y compromiso

— Habilidad para comunicarse claramente en forma oral y escrita.

— Capacidad en la toma de decisiones

— Excelente habilidad para el trato interpersonal

— Altos estandares de responsabilidad y orientacién a resultados.

— Capacidad para resolver problemas y conflictos.

— Habilidad para trabajar bajo presion

— Manejo de herramientas de informatica

— Habilidad para establecer y mantener relaciones estratégicas
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Redaccién de informes

Alto nivel de compromiso, confidencialidad y discrecion en el ejercicio de sus
funciones

Capacidad de organizacion, sentido de orden y administracion del tiempo y de
los recursos disponibles.

Capacidad de negociacién

Recursos

Olga Aracely F ores Humanos
Subgerente de Recursos Hurgﬁltmmc"'iy
Direccion Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE INSTITUCION
Direccion Nacional del Programa Presidencial Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Gerencia Técnica de Servicios

NOMBRE DEL PUESTO
Jefatura de Coordinacidn Interinstitucional

EQUIPO FUNCIONAL

Direccién Nacional del Programa Ciudad Mujer

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Colabora en el desarrollo, coordinacién y control de los procesos relacionados con la
articulacion de los procesos de personal de las instituciones participantes en el Programa
Ciudad Mujer.

FUNCIONES /ACTIVIDADES:

1. Coordinar con el Comité Interinstitucional de Validacion de Personal los procesos de
entrevistas de personal propuesto por las Instituciones Prestadoras de Servicios en el
Programa Ciudad Mujer a ingresar a los CCM personal propuesto por las Instituciones
Prestadoras de Servicios en el Programa Ciudad Mujer a ingresar a los CCM.

2. Coordinar el proceso de formacion inicial del personal contratado por las Instituciones
Prestadoras de Servicios en el Programa Ciudad Mujer a ingresar a los CCM.

3. Asistir técnicamente a las Subgerencias de los CCM en el proceso de induccion para
nuevas funcionarias asignadas por las Instituciones Prestadoras de Servicios a los
diferentes CCM.

4. Evaluary dar seguimiento a los indicadores de recursos humanos del personal de los
CCM asignado por las Instituciones Prestadoras de Servicios en el Programa Ciudad
Mujer.

5. Organizar y coordinar anualmente el proceso de fortalecimiento de competencias del
personal de cada CCM asignado por las Instituciones Prestadoras de Servicios en el
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10.

11.

12.
13.

Programa Ciudad Mujer, asi como detectar las necesidades identificadas y planes de
mejora acordados con las Subgerencias de dichos centros.

Ejecutar el proceso de diagndstico del clima organizacional de los CCM vy la
intervencion en las relaciones laborales del personal asignado por las Instituciones
Prestadoras de Servicios que participa en el Programa CM.

Asegurar y supervisar la implementacion de los planes anuales elaborados por cada
CCM dentro de la Estrategia de Cuido, Autocuido y Seguridad, para el personal
asignado por las Instituciones Prestadoras de Servicios en el Programa Ciudad Mujer,
incorporando las buenas practicas orientadas al manejo de la transferencia emocional
del personal del de los CCM.

Coordinar con las Subgerentes de los CCM el proceso de evaluacion de desemperio,
del personal asignado por las Instituciones Prestadoras de Servicios en el Programa
Ciudad Mujer.

Brindar apoyo técnico relacionado al control de asistencia del personal y manejo del
archivo de recursos humanos.

Analizar, interpretar y presentar los resultados de los diferentes procesos de RRHH de
los CCM a la Direccién Nacional.

Coordinar con las instituciones prestadoras de servicios del Programa, la aplicacién de
medidas disciplinarias a funcionarias de los Centros Ciudad Mujer, con base al Manual
Operativo del Programa.

Hacer un bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos
del marco legal aplicable, asi como acatar y cumplir las drdenes e instrucciones que
de modo particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico
establecido.
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Organigrama:

GERENCIA
TECNICA DE
SERVICIOS

OFICIAL DE
GERENCIA TECNICA

1.- Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente.
— Gerencia Técnica de Servicios

2.- Nombre de su puesto.

— Jefatura de Coordinacién Interinstitucional

3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.
— Jefatura de Cooperacion Externa y Movilizacion de los Recursos
— Jefatura de Supervisidon y Estandarizacion de los Servicios
— Oficial de Gerencia Tecnica
4.- Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.
— Ninguno
1. Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de trabajo
dentro de la secretaria:

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas :

CON PARA

Presentacion de  coordinaciones interinstitucionales,
reuniones, oficios de visto bueno, circulares comunicadas.
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Delegada Presidencial

Reunidn con los titulares de las instituciones participantes
para: realizar informes del comité de validacion del programa
ciudad mujer. Informe sobre movimientos de personal de los
diferentes centros en operacion.

Reunién con los enlaces institucionales sobre diversas
situaciones de los modulos de atencion.

Presentacion de oficios circulares a laos titulares de
instituciones participantes de acuerdo con alas diferentes
actividades de los centros.

Auditoria Interna

Responder informacién previa solicitud de la delegada

Secretaria General

Recibo de correspondencia

Gerencia de Planificaciéon y Evaluacion de
la Gestidn.

Informacién de recursos humanos de los centros o de las
instituciones de los centros.

Gerencia Administrativa

Sugerencia de Recursos Humanos

Reclutamiento, seleccién de personal de la Direccion de los
centros, clima organizacional, evaluacién del desempeifio.
Subgerencia de informacidn y tecnologia

Sistema de informacidn de los centros.

Subgerencia de presupuesto

Viaticos

Gerente Adjunta

Movimiento de personal de cada centro
Situaciones dadas por instituciones participantes y
funcionarias de diferentes modulos.

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Externas :

CON

PARA

Enlace de instituciones participantes en
Ciudad Mujer

Reuniones varias
Procesos de Recursos Humanos
Movimientos de personal e insumos.

Subgerentes de Recursos Humanos de las
instituciones Participantes.

Movimiento de personal
Procesos administrativos con funcionarias de los diferentes
modulos

Asistentes de  Titulares de las

instituciones participantes

Seguimiento de oficios o informacién necesaria segun

situacion de modulos

Mencione el nombre de las Leyes
Decretos y demds documentos oficiales
que utiliza para desarrollar su trabajo:

Manual Operativo
Guia de administracion de Personal

Magnitudes Econdmicas: (Miles de Lps. que administra)
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NO APLICA

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacién académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No
incluya sus calificaciones personales)

Formacién académica:
Licenciada en Psicologia, Administracion de Empresas o carreras afines.
Deseable Maestria en Gerencia Publica, Recursos Humanos, Derechos Laboral

Experiencia requerida (tipo y aios):

Poseer al menos 3 afios de experiencia en gestion de Recursos Humanos de programas o
proyectos sociales, de preferencia en la gestidon publica.

Deseable poseer al menos 2 anos de experiencia en temas de género.

Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:

— Conocimientos sobre leyes laborales, reglamentos y demas disposiciones sobre
recursos humanos

— Conocimiento sobre Inteligencia emocional y manejo de Stress

— Conocimiento de métodos de evaluacion del desempefio y de desarrollo de
competencias.

— Psicometria

— Conocimiento de Derechos Humanos

Olga Aracely Flore Humaﬂo‘;y
Subgerente de Recursos Hum%’?ﬂ%"

Direccidon Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccién Nacional del Programa Presidencial de Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Gerencia Técnica de Servicios

NOMBRE DEL PUESTO

Jefatura de Cooperacion Externa y Movilizacion de los Recursos

EQUIPO FUNCIONAL

Direccién Nacional del Programa Ciudad Mujer

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Gestionar alianzas estratégicas, a través de acuerdos o convenios con diversas instituciones
privadas y/o publicas y dar debido seguimiento, para promover y fortalecer el cumplimiento
de los objetivos del Programa Presidencial Ciudad Mujer y que cuente con los recursos
necesarios para garantizar la sostenibilidad institucional y su funcionamiento bajo criterios
de eficiencia y calidad en los servicios.

FUNCIONES /ACTIVIDADES:

1. Implementar la Estrategia de Vinculacion con el Sector Privado del Programa, en
coordinacion con los CCM en operacidn, conforme las necesidades prioritarias del
Programa, realizando de forma continua una investigacion sobre las posibilidades
de financiamiento, buscando nuevos donantes o aliados estratégicos de cardacter
bilateral, multilateral, empresa privada y otras instituciones a través de firma de
convenios para el fortalecimiento del Programa.

2. Definir las responsabilidades internas, los procedimientos de coordinacién internay
la toma de decisiones respecto al proceso de movilizacién de recursos, todo ello en
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10.

11.

12.
13.

14.

estrecha coordinacion con la Gerenta Técnica de Servicios.

Preparar el Plan Estratégico Anual (POA) de su unidad organizativa, asi como un plan
de accidn y un cronograma de trabajo para el cumplimiento de los objetivos y metas
de la unidad y del Programa.

Establecer un marco de formato institucional de propuestas de proyectos a
donantes bajo el enfoque del marco légico.

Elaborar y coordinador la elaboracién de perfiles de proyectos de parte de las
Gerentas de los CCM en operacién para ser presentados a donantes o aliados
estratégicos

Sistematizacion de los formatos principales que exigen las instituciones a las que se
presentan proyectos.

Dar seguimiento y fortalecer los convenios de cooperacion interinstitucionales,
socios estratégicos y negociaciones de fondos institucionales con los donantes
actuales del Programa y gestionar fondos para proyectos especificos, cuando sea
posible.

Elaborar un informe de rendicién de cuenta a donante basado en resultado
mostrando transparencia eficiencia y eficacia en rendicidn de cuentas.

Elaborar informes trimestrales de avances alcanzados en el seno de la Unidad de
Cooperacién y Movilizacién de Recursos.

Sistematizar y archivar la informacion sobre los logros y las lecciones aprendidas en
la movilizacion de recursos.

Dar seguimiento y evaluar el impacto de subprogramas y proyectos realizados,
proponiendo los reajustes oportunos en la cartera de proyectos.

Hacer un buen uso de los recursos materiales y equipo asignado

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos
del marco legal aplicable, asi como acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que
de modo particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico
establecido.

Realizar y/o atender otras funciones que el puesto demande o sean delegadas por
la Direccion Nacional del Programa Ciudad Mujer segin orden jerarquico
establecido.
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Organigrama:

GERENCIA
TECNICA DE
SERVICIOS

OFICIAL DE
GERENCIA TECNICA

1.- Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente.

— Gerente Técnica de Servicios

2.- Nombre de su puesto.

— Jefatura de cooperacion externa y movilizacion de los Recursos

3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.

— Jefatura de Coordinacidén Interinstitucional
— Jefatura de Supervision y Estandarizacion de los Servicios.

4.- Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.

— Ninguno
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1. Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de

trabajo dentro de la secretaria:

Especifique épor qué? y ¢Para qué lo hace?

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas :

CON

PARA

Delegada Presidencial

Revisidon de diversa documentacion de convenios

Secretaria General

Revision de convenios y acuerdos con cooperantes

Gerencia de Planificaciéon y Evaluacion de
la Gestidn

envio de reportes de ejecucion de convenios

Gerencia de Imagen Institucional vy

Comunicaciones

Coordinacién de actividades y rendicion de cuentas

Gerencia Administrativa

Subgerencia de Recursos Humanos
— Coordinacioén de capacitaciones patrocinadas por
cooperantes externos
Subgerencia de Tecnologias de la Informacion
— Solicitud de acceso a plataformas
Subgerencia de Imagen Institucional y Comunicaciones
— Coordinacién de actividades de proyectos de
ejecucion con cooperantes externos
Subgerencia de Presupuesto
— Remisidon de reportes de ejecucion de donaciones

Gerente adjunta

Reuniones y Coordinacién de capacitaciones

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Externas:

CON

PARA

SEDIS

SENPRENDE

COOPERANTES EXTERNOS: UMFPA, TIGO,
CORPORACION DINAF, REPUBLICA
CHINA, TAIWAN, OPC, ASOC NAC DE
MAQUILADORES, FUNDACION MAPFRE Y
OTROS MAS

Ejecucion de actividades y proyectos coordinacion de
proyectos a ejecutar

convenios actividades de formacion vy
proyectos.

realizacion de

Magnitudes Econdmicas: (Miles de Lps. que administra)

NO APLICA
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacidon académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No
incluya sus calificaciones personales).

— Profesional de Ingenieria industrial, Administracién de Empresas Economia u
otras carreras afines

Experiencia requerida (tipo y afios):

Al menos 3 afios de experiencia laboral consolidada en la formulacion y gestiéon de
proyectos con la empresa privada, con organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales nacionales o internacionales, cooperacién internacional y/u otros de
similar naturaleza.

Experiencia consolidada en el campo de desarrollo social

Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:

— Habilidades para guiar y trabajar en equipo

— Compromiso con el Servicio Publico.

— Sensibilidad social y compromiso

— Capacidad en la toma de decisiones

— Excelente habilidad para el trato interpersonal

— Altos estandares de responsabilidad y orientacion a resultados.

— Capacidad para resolver problemas y conflictos.

— Habilidad para trabajar bajo presion

— Manejo de herramientas de informatica

— Redaccion de informes

— Alto nivel de compromiso, confidencialidad y discrecion en el ejercicio de sus
funciones

— Capacidad de organizacidn, sentido de orden y administracion del tiempo y de los

. . IDENC.
recursos disponible ' “

Y

Olga Aracety Flores| focuracs
Subgerente de Recursos Hurmmsnﬂ"y
Direccidon Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccién Nacional del Programa Presidencial Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Gerencia Técnica de servicios

NOMBRE DEL PUESTO

Jefatura de Supervision y Estandarizacién de Servicios

EQUIPO FUNCIONAL

Direccién Nacional del Programa Ciudad Mujer

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico y de supervisidon del funcionamiento de los médulos de atencion en
los CCM, garantizando el cumplimiento de los objetivos y enfoques del Programa bajo
estandares de calidad y calidez.

FUNCIONES /ACTIVIDADES:

2. Brindar apoyo técnico y administrativo a la Gerencia Técnica de Serviciosy a la
Direccién Nacional.

3. Apoyar a la Gerenta Técnica de Servicios como enlace técnico entre los Centros
Ciudad Mujer a nivel nacional y la Direccién Nacional.

4. Apoyar en la supervision y seguimiento de la aplicacion estandarizada de los
protocolos, lineamientos, guias, manuales de los servicios prestados en todos los
CCM a nivel nacional.

5. Apoyar en la supervisién y seguimiento de la utilizacion de los sistemas de
informacién y soporte del Programa en todos los CCM a nivel nacional.

6. Implementar el Sistema de Supervisién, Seguimiento y Evaluacion de los Servicios
(SSUSEDE) en todos los CCM a nivel nacional.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Apoyar en la implementacion y supervision de las estrategias del Programa Ciudad
Mujer, entre ellas: Vinculacion con el Sector Privado, Pertinencia Cultural,
Territorial, Cuidado, Autocuidado y Seguridad (CAS) y en general cualquier otra
estrategia o subprograma que se apruebe e implemente para asegurar el
cumplimiento de los objetivos del Programa.

Apoyar en la gestion de alianzas estratégicas con instituciones del sector privado,
publico, cooperacion internacional, ongs, para solventar los cuellos de botella y
problemas técnicos detectados en los diferentes CCM a nivel nacional que
aseguren el cumplimiento de los objetivos del Programa Ciudad Mujer.

Apoyar en el seguimiento de los convenios de cooperacién que el Programa
suscriba con aliados estratégicos, para asegurar el cumplimiento de los
compromisos asumidos.

Elaborar informes periddicos que le sean solicitados por la autoridad inmediata
superior y la Direccién Nacional.

Apoyar en la identificacion de cuellos de botella y problemas técnicos que afecten
el funcionamiento y operatividad de los diferentes mddulos en los CCM, conforme
con los protocolos, lineamientos, guias, manuales de servicios, entre otros.
Apoyar con la sistematizacion de las lecciones aprendidas y buenas practicas que
se promuevan en los CCM a nivel nacional, su socializacion e implementacion
estandarizada.

Apoyar la organizacion y desarrollo de reuniones periddicas de seguimiento con las
instancias de gobernanza y equipos funcionales de los CCM, para evaluar la
ejecucion técnica del Programa y coadyuvar con la propuesta de redefinicion de
estrategias y modificaciones a los protocolos para su aprobacién ante la instancia
correspondiente.

Coordinar y brindar cooperacion a consultores externos en la implementacion de
planes de mejora de los servicios que se brindan en los CCM a nivel nacional.
Hacer un buen uso de los recursos materiales y equipo asignado.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, asi como atender
otras funciones que el puesto demande, prestar atencién a los preceptos del
marco legal aplicable, asi como acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de
modo particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico
establecido.
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Organigrama:

GERENCIA
TECNICA DE
SERVICIOS

OFICIAL DE
GERENCIA TECNICA

1.- Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente.
— Gerencia Técnica de Servicios
2.- Nombre de su puesto.
— Jefatura de Supervisidn y Estandarizacion de los Servicios
3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.

— Subgerencia de Coordinacion Interinstitucional
— Subgerencia de cooperacion Externa y Movilizacion de los Recursos.

4.- Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.

— Ninguno

3. Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de
trabajo dentro de la Direccién Nacional:

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas:

CON PARA
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Delegada Presidencial

Informar y presentar el plan de trabajo anual y los cambios que este
pueda tener, para la implementacién de la Estrategia SSUSEDE vy los
hallazgos obtenidos de las evaluaciones realizadas.

Informar sobre los avances en los desarrollos de proyectos y nuevos
servicios a ser ofrecidos en los Centros Ciudad Mujer. Presentar los
avances en la estandarizacion de los servicios en todos los Centros
Ciudad Mujer.

Auditoria Interna

Entrega de informacidn solicitada.

Secretaria General

Solicitud de niumeros correlativos para Memos, Oficios, entre otros.

Gerencia de planificacién y
evaluacion de la gestion

Solicitud de informacidén relacionada a la estadistica del
cumplimiento de los indicadores para ser incluidos durante la
implementacién de la estrategia SSUSEDE.

Gerencia de imagen institucional y
comunicaciones

Solicitud y apoyo con la implementacion de nuevos proyectos y
servicios ofrecidos en los Centros Ciudad Mujer.

Apoyo con la implementacién de la estrategia de Comunicacion
Interna para el uso de las metodologias de buenas practicas en los
Centros Ciudad Mujer.

Gerencia Administrativa

Sub Gerencia Recursos Humanos

Solicitud permisos, uniformes, constancias laborales.

Solicitud de informacidn necesaria durante la implementacién de la
Estrategia SSUSEDE.

Sub Gerencia Tecnologia e Informacion

-Solicitud de informacion del SIRM y distintos sistemas de uso en los
Centros y Direccion Nacional, que son necesarios durante la
implementacion de la Estrategia SSUSEDE.

-Solicitud de apoyo con la conexidon de internet o fallas de los
equipos asignados.

-Apoyo en la implementacion y desarrollo de nuevos sistemas
(plataformas, sistemas operativos digitales, etc.) a ser
implementados para uso de las funcionarias en los Centros Ciudad
Mujer o por parte de la Direccion Nacional.

Subgerencia Imagen Institucional y Comunicaciones

Solicitud y apoyo con la implementacion de nuevos proyectos y
servicios ofrecidos en los Centros Ciudad Mujer.

Apoyo con la implementacién de la estrategia de Comunicacion
Interna para el uso de las metodologias de buenas practicas en los
Centros Ciudad Mujer.

Subgerencia de presupuesto y contabilidad

-Solicitud de informacion necesaria durante la implementacion de |a
Estrategia SSUSEDE, para la verificacion del uso apropiado del
presupuesto asignado a los Centros.
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Gerencia Técnica de Servicios

Revision del plan de trabajo anual para la implementacién de la
Estrategia SSUSEDE.

Revision y presentacion de los hallazgos obtenidos de las
evaluaciones realizadas de la Estrategia SSUSEDE.

Colaborar en los desarrollos de proyectos y nuevos servicios a ser
ofrecidos en los Centros Ciudad Mujer.

Revision y presentacidn de los avances en la estandarizacién de los
servicios en todos los Centros Ciudad Mujer.

Gerencia Adjunta Centros

Solicitud de colaboracidn en proveer el espacio, personal y
documentacidn para la implementacion de la Estrategia SSUSEDE.
Presentacion de informes de las evaluaciones realizadas de la
Estrategia SSUSEDE.

Colaboracion en el desarrollo de nuevos proyectos y servicios a ser
ofrecidos en los Centros.

Solicitud de informacion para la gestion de la estandarizacion de los
servicios.

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Externas:

CON

PARA

SENPRENDE

Colaboraciéon, seguimiento e implementacion de proyectos,
protocolos, y cambios a realizarse en el MAE en los Centros Ciudad
Mujer.

Revisidn y seguimiento cada dos afios del protocolo del MAE.

SESAL

Colaboracion, seguimiento e implementacién de proyectos,
protocolos, y cambios a realizarse en el Mddulo de Salud Sexual y
Reproductiva en los Centros Ciudad Muijer.

Revision y seguimiento cada dos afios del protocolo del MSSR. .

SEDIS

Colaboracion, seguimiento e implementacién de proyectos,
protocolos, y cambios a realizarse en el MAI en los Centros Ciudad
Mujer.

Revisidn y seguimiento cada dos afos del protocolo del Médulo de
Atencidn Infantil.

INAM

Colaboraciéon, seguimiento e implementacion de proyectos,
protocolos, y cambios a realizarse en el Mddulo de Proteccion de
los Derechos la Mujer en los Centros Ciudad Mujer.

Revisidn cada dos afios del protocolo del Médulo de Proteccion de
los Derechos la Mujer.

Seguimiento de los indicadores del Mdédulo de Proteccién de los
Derechos la Mujer.
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SEDUC Colaboracién, seguimiento e implementacion de proyectos,
protocolos, y cambios a realizarse en los mddulos en los cuales
tiene participacion.

Revisidén cada dos afos de los protocolos de los médulos en los
cuales tiene participacion.

Seguimiento de los indicadores de los mddulos en los cuales tiene
participacion.

DINAF Colaboraciéon, seguimiento e implementacion de proyectos,
protocolos, y cambios a realizarse en el Mddulo de Atencion a las
Adolescentes en los Centros Ciudad Mujer.

INFOP Colaboracion, seguimiento e implementacién de proyectos,
protocolos, y cambios a realizarse en el MAE en los Centros Ciudad
Mujer.

Revisidn cada dos afios del protocolo del MAE.
Seguimiento de los indicadores del MAE.

STSS Colaboracion, seguimiento e implementacién de proyectos,
protocolos, y cambios a realizarse en el MAE de los Centros Ciudad
Mujer.
Revisidon cada dos afios del protocolo del Mddulo de Autonomia
Econdmica.
Seguimiento de los indicadores del Mddulo de Autonomia
Econdmica.

BID Colaboraciéon en el desarrollo de proyectos asignados a Ciudad

Mujer como ser la plataforma Innova Tech a través de WE-FI.
Ejecucion de los proyectos asignados a Ciudad Mujer.

Mencione el nombre de las Leyes
Decretos y demas documentos
oficiales que utiliza para
desarrollar su trabajo

Decreto Ejecutivo PCM-031/2016
Manual Operativo Programa Presidencial Ciudad Mujer
Estrategia SSUSEDE

Magnitudes Econédmicas: (Miles de Lps. que administra)

NO APLICA

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacién académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No

incluya sus calificaciones personales)
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Formacion académica:

Licenciada en economia, administracion de empresas, ingenieria industrial o carreras
afines.

Experiencia requerida (tipo y afios):

Poseer al menos 2 afios de experiencia en puestos similares
Al menos 1 afnos de experiencia en areas de preferencia en la gestion publica

Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:

Habilidad para trabajar bajo presiéon

Manejo de herramientas de informatica

Habilidad para establecer y mantener relaciones estratégicas

Redaccién de informes

Alto nivel de compromiso, confidencialidad y discrecidn en el ejercicio de sus funciones
Capacidad de organizacion, sentido de orden y administracién del tiempo y de los
recursos disponibles.

Capacidad de negociacién

Diligencia Profesional

Autocontrol y creatividad

(Al
Olga Aracely Flores! romance
Subgerente de Recursos Hum%aﬁ"*v

Direccion Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccién Nacional del Programa Presidencial Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Gerencia Técnica

NOMBRE DEL PUESTO

Oficial de Gerencia Técnica

EQUIPO FUNCIONAL

Jefa de Administracion de Recursos Humanos

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Apoyar en la ejecucidn de acciones aplicando técnicas administrativas relacionadas con la
gestion del talento humano, a fin de contribuir con el desarrollo de los procesos
administrativos relacionados con recursos humanos

FUNCIONES /ACTIVIDADES:

1. Facilitar y asesorar la formulacion del Plan Institucional de Igualdad y no
Discriminacién, la Politica Institucional de igualdad y su plan de accién.

2. Facilitar y asesorar a todos las funcionarias del Programa para la incorporacién del
enfoque y la perspectiva de género en todo el quehacer institucional.

3. Monitorear el cumplimiento de los compromisos institucionales establecidos en el
Plan Institucional de Igualdad, Politica Institucional de Igualdad, plan de accién, la
Ley de Igualdad de oportunidades para la mujer (LIOM), y la Ley de Violencia Contra
la Domestica y sus Reformas.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Facilitar procesos de sensibilizacion, capacitacion y formacidon del personal
institucional en temas relacionados.

Proponer el establecimiento de acuerdos de colaboracion con instituciones
gubernamentales, y no gubernamentales en temas de genero respetivamente.
Contribuir en la aplicacion de las politicas de género en todos los ambitos
institucionales.

Elaborar y revisar informes técnicos memorandos y otros documentos, a fin de
incorporar la perspectiva y el enfoque de género.

Revisar los convenios suscritos por Honduras, en relacion con la igualdad y equidad
de género en Honduras, para visibilizar cumplimientos de estos, desde el trabajo
realizado por el programa Ciudad Mujer. (CEDAW/Convencidn sobre eliminacién de
todas las formas de discriminacion contra la mujer y la Belem do Para/ Convencién
interamericana para Prevenir, Sancionar, y Erradicar la Violencia Contra la Mujer.
Atender y resolver consultas relacionadas a las actividades del puesto.

Elaborar el Plan Operativo Anual de la unidad y los respectivos seguimientos
trimestrales.

Realizar y/o atender otras funciones que el puesto demande o sean delegadas por
la Direccion Nacional del Programa Ciudad Mujer segin orden jerarquico
establecido.

Disefiar, ejecutar y dar seguimiento a actividades de cooperacidon y a alianzas
estratégicas en género con otras instituciones y entidades nacionales e
internacionales.

Supervisar y asegurar la calidad de la implementacién de las acciones de prevencién
y respuesta en lo relativo a violencia basada en género.

Coordinar acciones a nivel interno con todas las unidades Organizativas del
Programa Presidencial Ciudad Mujer, para lograr institucionalizar y transversalizar
el enfoque y la perspectiva de género.

Propiciar la incorporacién de laigualdad y equidad de género en la cultura de valores
institucionales, mediante estrategias de informacidn, educaciéon y comunicacién.
Coordinar la elaboracion e implementacién de un plan de accion para
institucionalizar y transversalizar el enfoque de equidad de género en todas las
Unidades Organizativas y Centros Ciudad Mujer, tomando como referencia las
acciones estratégicas contenidas en el Plan Estratégico Institucional.

Convocar, organizar y dirigir reuniones periddicas para dar seguimiento a los planes
de trabajo de la unidad de genero del Programa Ciudad Mujer.

Servir de enlace con el equipo del Programa en conjunto con las Gerentes de los
centros e Instituciones participantes para garantizar que se logren los resultados del
Programa.
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19.

20.

21.

22.

23

24.

25.

26.

27.

28.
29.

Asegurar la calidad de los estandares de atencidn y el cumplimiento del protocolo
de funcionamiento del Programa.

Participar en reuniones y actividades organizadas por las Jefa de modulos de los
CCM.

Tener conocimiento sobre la implementacién de los protocolos especificos
establecidos para codigos de emergencia (cédigo 1, 2 y 3) que existen en el
programa.

Coordinar con los diferentes modulos del CCM siguiendo los procedimientos del
sistema de referencia y contra referencia cuando se requiera.

. Coordinar con el adrea administrativa del CCM las compras necesarias de insumos

requeridos para asegurar la implementacién de las actividades programadas.
Planificar la oferta de servicios de los mddulos de los CCM evitando la superposicion
de servicios institucionales

Identificar estrategias innovadoras y de mejora continua de los servicios ofrecidos
en funcién del déficit encontrados y las oportunidades detectadas

Planear y organizar junto al equipo de direccion del CCM los programas de
capacitacién y auto cuido del personal de los mddulos.

Coordinar los programas de autocuidado y capacitacion continua de recursos
humanos.

Hacer un buen uso de los recursos materiales y equipo asignado.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, asi como atender otras
funciones que el puesto demande, prestar atencidn a los preceptos del marco legal
aplicable, asi como acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de modo
particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico establecido
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Organigrama:

GERENCIA
TECNICA DE
SERVICIOS

OFICIAL DE
GERENCIA TECNICA

1.- Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente.

- Gerencia Técnica

2.- Nombre de su puesto.
- Oficial de Gerencia Tecnica

3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.
- Ninguno

4.- Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.
- Ninguno

1.-Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacién de trabajo

dentro de la Direccion Nacional:

RELACIONES DE TRABAJO
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Relaciones Internas:

CON

PARA

Delegada Presidencial

Asignacién en diferentes actividades del Programa
Representante a Ciudad Mujer en Subcloster de Ciudad Mujer
Sobre violencia de genero.

Procesos formativos en género y derechos humanos

Secretaria General

Solicitud de numero de memorandum vy oficios

Auditoria Interna

Ninguna

Gerencia de Imagen Institucional vy | Revision de documentos para brindar enfoque de género

Comunicaciones coordinacidn de actividades en algunos proyectos
Subgerencia Recursos Humanos
Seguimiento actividades de la unidad organizativa SG,
coordinar entrega de correspondencia y giras de trabajo.

Gerencia Administrativa Subgerencia Tecnologia E Informacién
Solicitud de equipo y mantenimiento y coordinacién
tecnoldgica e informatica para desarrollo de cursos CNBS
Subgerencia de Presupuesto y Contabilidad
Ninguna

Gerencia Adjunta Desarrollo de cursos o actividades que se vinculan sobre la
violencia de genero.

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Externas:

CON PARA

SUBCLOSTER de Violencia de Genero Representar el programa ciudad mujer y de esta manera
visibilizar el trabajo que se realiza en el programa

Mencione el nombre de Ilas Leyes | Ley Contra la Violencia Domestica

Decretos y demds documentos oficiales

que utiliza para desarrollar su trabajo:

Compendio de leyes

Convenios Internacionales

Manual Operativo

Guia de administracién de Personal

Magnitudes Econémicas: (Miles de Lps. que administra)
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NO APLICA

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacién académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No
incluya sus calificaciones personales).

Formacion académica:
Licenciada en Trabajo social, Psicologia, Administracion de Empresas o Carreras afines.

Experiencia requerida (tipo y afios):

Poseer 1 afio de experiencia como minimo en el desempefio de puestos similares en areas
afines en instituciones publicas o empresas privadas.

Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:

— Manejo de herramientas de informatica

— Trabajo en equipo y colaboracion

— Habilidad para trabajar bajo presion

— Responsabilidad con el Servicio Publico.

— Compromiso con el orden y calidad.

— Alto nivel de compromiso, confidencialidad y discrecién en el ejercicio de sus
funciones.

— Capacidad de organizacion, sentido de orden y administracién del tiempo y de los
recursos disponibles

— Capacidad de organizacidn, sentido de orden, administracién del tiempo y de los
recursos disponibles.

— Etica profesional y responsable.

— Redaccion de informes técnicos.

\\ I 4 Recursos
Olga Aracafy\¥lores °ovr=o2

Subgerente de Recursos Hu#hmw"y
Direccidon Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccion Nacional del Programa Presidencial Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Centro Ciudad Mujer

NOMBRE DEL PUESTO

Gerente Adjunta Centro Ciudad Mujer

EQUIPO FUNCIONAL

Direccion Nacional del Programa Ciudad Mujer

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordinar, administrar, dirigir, supervisar y garantizar el funcionamiento operativo del CCM,
siguiendo los lineamientos planteados por la Direccion Nacional del Programa de acuerdo
con el disefio técnico de la operativizacion del modelo, asegurando los principios y enfoques
que rigen su puesta en marcha.

FUNCIONES /ACTIVIDADES:

Cumplir y asegurar el cumplimiento de las politicas, normas, estrategias, lineamientos y
disposiciones normativas para el efectivo funcionamiento administrativo — técnico -
operativo del CCM asignado y en general del Programa Cuidad Mujer.

Coordinar y articular el quehacer de cada una de las instituciones participantes en el
Programa Ciudad Mujer en cada mdédulo de atencidn, de manera que cada Institucién, y en
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

particular, sus funcionarias, tengan plena conciencia de los alcances del Programa y de las
funciones que les corresponden conforme al Marco Legal del Programa.

Coordinar y supervisar el trabajo del personal que labora en el CCM, estableciendo acciones
para optimizar la eficiencia y eficacia de las actividades a realizar.

Elaborar el plan operativo anual (POA) y presupuesto del CCM y asegurar la ejecucion del
POA aprobado, gestionando y operativizando los aspectos tanto técnicos como financieros
de dicho Centro, asegurando el cumplimiento de metas e indicadores del Programa.
Asegurar, en coordinacién con la jefa de mddulos, la asistencia apropiada de usuarias que
presentan necesidad de atencion inmediata ya sea por activacién de cddigos de seguridad
(codigo 1y codigo 2) u otros problemas especificos que requieran atencién especializada.
Determinar, en coordinacién con la Direcciéon Nacional, las necesidades de capacitacién del
personal que labora en el CCM.

Realizar, en coordinacion con la Direccion Nacional, un seguimiento periddico de la
ejecucidn presupuestaria.

Elaborar propuestas de proyectos para gestion de cooperacidon Técnica y financiera ante
diferentes instituciones de cooperacion internacional.

Garantizar el desarrollo de las actividades relacionadas con la gestion técnica-operativa,
organizacién, ejecucion y control para la buena aplicacién de los protocolos de
funcionamiento de los diferentes mddulos de atencién de los CCM, asegurando que se
brinden a las mujeres usuarias todos los servicios.

Participar en las reuniones de coordinacion, planificacion y alianzas estratégicas a nivel
territorial, asi como las que sean convocadas por la Direcciéon Nacional.

Presentar informes requeridos por la Direcciéon del Programa CM, sobre los aspectos de
funcionamiento del Centro asignado y las acciones de gestion realizadas.

Solicitar a la Direccion Nacional y gestionar con las instituciones participantes la
contratacién del personal y dotacién de insumos necesarios conforme a los protocolos y
Manual Operativo para el eficiente funcionamiento del CCM.

Supervisar y evaluar el desempefio del personal asignado, asegurando la puesta en practica
de los procesos de formacion y fortalecimiento de las competencias e induccion segun los
procedimientos establecidos.

Dar seguimiento, en coordinacién con la Direccién Nacional, a los indicadores de impacto,
de resultados y de productos, haciendo los ajustes necesarios para el cumplimiento de los
objetivos y resultados esperados.

Implementar las diferentes politicas y estrategias que forman parte del marco legal del
Programa Ciudad Mujer, tales como: Territorial, Sistema de Supervision, Seguimiento y
Evaluacién (SSUSEDE), vinculacién con el Sector Privado, Pertinencia Cultural, de cuido,
autocuido y seguridad (CAS), Comunicaciones, entre otras.

Implementar dentro de la estrategia CAS los mapas y planes de seguridad a nivel territorial
cubriendo el area de influencia en el que opera el Centro para minimizar los riesgos de
violencia a los que se exponen las funcionarias y usuarias del Centro.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

Elaborar la estrategia de actuacidn de la Unidad Territorial en el marco de la Estrategia
Territorial, que asegure el posicionamiento y relacionamiento estratégico del CCM con
actores clave para abordar las principales problematicas de las mujeres en el territorio de
influencia de dicho centro.

Apoyar y seguir los lineamientos establecidos por la Direccion Nacional en el marco de la
Estrategia de Comunicacién Institucional, para la utilizacidon de la Linea Grafica, redes
sociales, aplicaciones y cualquier otro medio a efecto de posicionar la marca e imagen del
Programa.

Custodiar y administrar los bienes y recursos asignados al CCM asi como verificar que se
disponga de las herramientas administrativas apropiadas para el desempefio y desarrollo
de las diferentes areas de trabajo de dicho centro.

Asegurar el adecuado mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones fisicas,
equipamiento médico y de oficina del CCM asignado, velando que se cumplan conforme a
las rutinas, manuales y procedimientos establecidos en el Manual Operativo e instrucciones
de la Direccidon Nacional, y asegurar.

Coordinar los equipos funcionales de Direccion del CCM y de Gestién de Mddulos y asegurar
el funcionamiento del Equipo de Atencidn Integral (EAl) por médulo, conforme lo dispone
el Manual Operativo del Programa.

Coordinar el Comité Técnico Politico Territorial, como mecanismo de coordinacién
interinstitucional que establece el Manual Operativo.

Coordinar la implementacién y asegurar la utilizacion por parte de todas las funcionarias
del Sistema de Informacidn, Registro y Monitoreo del Programa, asi como cualquier otra
herramienta técnica administrativa que se apruebe.

Hacer un bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos del
marco legal aplicable, asi como acatar y cumplir las drdenes e instrucciones que de modo
particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico establecido.
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Programa
Presidencial
Ciudad Mujer

Gobierno de la Repuiblica

Organigrama:

DTN

vl

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

CENTROS CIUDAD MUJER

GERENCIA

ADMINISTRATIVA

GERENCIA

TECNICA DE SERVICIOS

NICA
TERRITORIAL
2

COORDINADORA
ADMINISTRATIVA

\
AUXILIAR
ADMINISTRATIV
A

GERENCIA ADJUNTA
CENTRO (7) CIUDAD

MUJER (TGU, SPS,
CHOL, MOVIL, LCB, JUTI,
CHOLU

OFICIAL DE
GERENCIA

SUBGERENTE DE
CCM

COORDINADOR
A DEMODULOS

ORIENTADORA
PARA ATENCION

INICIAL (4)

OFICIALDE
SERVICIOS
GENERALES

OFICIAL DE
INFORMATICA (6)

AUXILIARES DE
SERVICIOS
GENERALES

Ordenanza (5)
Ordenanza Motorista

Operador de la Planta de
Tratamiento de Aguas
Residuales

RECEPCIONISTAS
()

OFICIAL DE
COMUNICACIONE
S
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1.- Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente.

Gerencia Administrativa/Gerencia técnica

2.- Nombre de su puesto.
Gerente Adjunta

3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.

— Subgerencia de Recursos Humanos

— Subgerencia de Presupuesto

— Subgerencia de Tecnologias de la Informacion

— Subgerencia de Infraestructura

— Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales

— Jefatura de Coordinacidén Interinstitucional

— Jefatura de Cooperacion Externa y Movilizacion de los Recursos

— Jefatura de Supervision y Estandarizacion de los Servicios.

4.-Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.

— Técnica Territorial

— Coordinadora Administrativa

— Coordinadora de Mddulos

1.- Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de

trabajo dentro de la Direccién Nacional:

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas:

CON

PARA

Delegada Presidencial

Para la coordinacion de las actividades del Centro Ciudad
Mujer de La Ceiba; informar de los avances de las actividades
comprendidas en el plan operativo, acercamientos, logros
obtenidos, gestiones realizadas, firmas de convenios, etc. Para
garantizar el buen funcionamiento del Centro.

Secretaria General

Seguimiento de firmas de Convenios.

Gerencia de planificacion y evaluacion de
la gestion

-Evaluacion y monitoreo de los Indicadores de Gestién por
resultado. (SGPR)

-programacion anual del POA y la ejecucion trimestral.
-Evaluacion de los Informes de la ejecucidn Siafi trimestral de
gestion por resultados del BID.
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-Evaluacion de los indicadores mensuales del BID.

Gerencia de imagen institucional y
comunicaciones

Apoyo en eventos y la programacién y promocion de las
actividades mensuales del CCM-LCB.

Gerencia de Modernizacion y
Transparencia

Para la creacién del Comité de Probidad y Etica del Tribunal
Superior de Cuentas en el CCM-LCB.

Gerencia Administrativa

Sub Gerencia Recursos Humanos

Para la planificacion de Capacitaciones del personal,
contrataciones, elaboracién de planillas de pago, control de
asistencia, evaluaciones del personal, etc.

Sub Gerencia Tecnologia e Informacion

-Como apoyo en la implementacion del SIRM,

- Apoyo con el mantenimiento de los equipos de codmputo,
instalacion de la red de internet, entre otros.

-Apoyo en la implementacién y desarrollos de nuevos sistemas
operativos digitales para el uso de las funcionarias del centro.
Subgerencia Imagen Institucional y Comunicaciones

Para la programacion y promocion de las actividades
mensuales del CCM-LCB.

Subgerencia de presupuesto y contabilidad

Para la verificacion de la asignacién presupuestaria anual y
realizar un seguimiento periddico de la ejecucidn
presupuestaria.

Gerencia Técnica de Servicios

Para garantizar la planificacion, ejecucidon y control del
desarrollo de las actividades y el funcionamiento y aplicacién
de los protocolos de servicios en los diferentes médulos de
atencion.

Coordinadora Administrativa

Informar toda actividad relacionada con el Centro, para
mantener el buen funcionamiento de este, como cada uno de
los mddulos de atencidn, informando las necesidades que se
presentan a diario, coordinando cada actividad que se realiza
dentro de la institucion.

Coordinadora de Moédulos

Programacion y Coordinacion de actividades de cada uno de
los mdédulos.

Técnica Territorial

Coordinacion de eventos.

1. Secretaria de Finanzas

2. Secretaria de Desarrollo e Inclusion
Social

Instituto Nacional de la Mujer

4. Secretaria de Salud

w
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5. Secretaria de Agricultura y Ganaderia
6. Secretaria de Desarrollo Econédmico
7. Direccién de Nifiez Adolescencia 'y
Familia
8. Secretaria de Trabajo y Seguridad
Social
9. Secretaria de Educacién Relaciones Internas con las instituciones participantes
10. Banco Nacional de Desarrollo agricola
11. Instituto Nacional de Formacion
Profesional.
12. Ministerio Publico de Honduras
13. Crédito Solidario tu Banca Solidaria
14. Policia Nacional de Honduras
15. Universidad Nacional Auténoma de
Honduras
16. Registro Nacional de Las Personas
RELACIONES DE TRABAJO
Relaciones Externas:
CON PARA
1) Enlaces Institucionales Para la coordinacién vy articulacién de cada una de las
2) Otras Instituciones Publicas (COPECO, | entidades prestadoras de servicios de cada uno de los
INA, DICTA, ICF, MI AMBIENTE, | mddulos de atencién dentro del CCM-LCB
SANAA, MINISTERIO PUBLICO, | Para la Gestion y Coordinacién de apoyo interinstitucional
DERECHOS HUMANOS, | para el fortalecimiento del Centro en los temas de Referencias
MUNICIAPALIDAD DE LA CEIBA, ETC.) |y Contrarreferencias, fortalecimiento de Ciudad Mujer Verde,
3) Empresas Privadas estrategia territorial, entre otras.
4) Organizaciones No Gubernamentales | Gestidn de Alianzas de Cooperacion para el fortalecimiento

del Programa.
Gestiones para la cooperacion técnica y financiera para
garantizar la continuidad de servicios a través del CCM-LCB.

Mencione el nombre de las Leyes
Decretos y demas documentos oficiales
que utiliza para desarrollar su trabajo

- GAP

- MOP

- CAS

— SUSSEDE

— ESTRATEGIA TERITORIAL

— ESTRATEGIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRIVADO

— PROTOCOLOS DE FUNCIONAMIENTOS DE LOS
DIFERENTES MODULOS DE SERVICIOS DEL CCM
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Magnitudes Econdmicas: (Miles de Lps. que administra)

DETALLE 0.00-100,000.00 | 100,001.00 - 300,001.00 - +de

300,000.00 500,000.00 500,001.00
INGRESOS X
GASTOS X
INVERSIONES No
TOTAL

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacién académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No
incluya sus calificaciones personales).

Formacion académica:

Licenciatura en Psicologia, Trabajo Social, Administracién de Empresas, Economista,
Ingenieria Industrial o carrera a fin.
De preferencia con Maestria o especialidad en: Desarrollo Local, Gestion Publica.

Experiencia requerida (tipo y afios):

Poseer al menos 5 afios de experiencia en gerencia de programas o proyectos sociales, de
preferencia en la gestion publica.
Poseer al menos 3 afios de experiencia en temas de género.

Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:

— Habilidades para guiar y trabajar en equipo

— Compromiso con el Servicio Publico.

— Sensibilidad social y compromiso

— Capacidad en la toma de decisiones

— Excelente habilidad para el trato interpersonal

— Altos estandares de responsabilidad y orientacion a resultados.
— Capacidad para resolver problemas y conflictos.

— Habilidad para trabajar bajo presién

— Manejo de herramientas de informatica

— Redaccion de informes
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Alto nivel de compromiso, confidencialidad y discrecion en el ejercicio de sus
funciones.

Capacidad de organizacion, sentido de orden y administracidon del tiempo y de
los recursos disponible.

Habilidad en el manejo de personal.

Iniciativa y responsabilidad.

Capacidad de anélisis, sintesis, expresion verbal y escrita

Habilidades Gerenciales

Capacidad de negociacién

Habilidades numéricas.

Recursos
Humanos

Subgerente de Recursos Hunas
Direccion Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccién Nacional del Programa Presidencial Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Gerencia Adjunta Centro Ciudad Mujer

NOMBRE DEL PUESTO

Oficial de Gerencia Centro Ciudad Mujer

EQUIPO FUNCIONAL

No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Apoyar y brindar asistencia logistica, técnica y administrativa a la Gerente de CCM en los
procesos y procedimientos administrativos requeridos con el fin de asegurar el logro de los
objetivos del en forma eficiente y oportuna.
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FUNCIONES /ACTIVIDADES:

10.

11.

12.

Asistir y apoyar a la Subgerente del CCM para el cumplimiento de los objetivos segun sea
requerido.

Convocar y coordinar reuniones a solicitud de la Subgerente de CCM con personal del area
de servicios y administrativa del Centro, asi como de otras areas o con otras entidades
involucradas.

Dar apoyo a las orientadoras y recepcionistas para proveer servicios de atencién inicial
cuando sea necesario para asegurar el funcionamiento adecuado del CCM.

Elaborar correspondencia, reportes o presentaciones solicitadas por la Subgerente del
CCM.

Elaborar agendas y minutas de las reuniones que le sean solicitadas por la Subgerente de
CCM.

Mantener informacion actualizada de contactos y dar seguimiento a la base de datos de
correspondencia recibida.

Redactar informes de datos e informacién confidencial; asi como memorandos y cartas
Resguardo de documentos y archivos, fisicos y digitales.

Revisar requerimientos varios, con la finalidad de verificar si estan en sincronia con lo
planificado y que estén respaldados con los documentos pertinentes.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos del
marco Legal aplicable y acatar y cumplir las drdenes e instrucciones que de modo
particular les impartan el patrono o su representante, segun el orden jerarquico
establecido. Hacer un bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos del
marco legal aplicable, asi como acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de modo
particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico establecido.
Realizar y/o atender otras funciones que el puesto demande o sean delegadas por la
Direccion Nacional del Programa CM segun el orden jerarquico establecido
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Programa
Presidencial
Ciudad Mujer

Gobierno de la Repuiblica

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Organigrama:

CENTROS CIUDAD MUJER

GERENCIA

GERENCIA

ADMINISTRATIVA TECNICA DE SERVICIOS

GERENCIAADIUNTA
CENTRO (7)

a

2

I
AUXILIAR
ADMINISTRATIV
A

OFICIAL DE CERVICIO
inormATica ()l SRV R

AUXILIARES DE
SERVICIOS
GENERALES

OFICIAL DE
COMUNICACIONE

S

Ordenanza (5)
Ordenanza Motorista

Operador de la Planta de
Tratamiento de Aguas
Residuales

1.- Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente.
— Gerente Adjunta del Centro Ciudad Mujer

2.- Nombre de su puesto.
— Oficial de Gerencia
3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.

— Coordinadora administrativa
— Coordinadora de Mddulos
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Técnica Territorial (2)

4.- Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.

Ninguno

1.- Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de

trabajo dentro de la Direccién Nacional:

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas :

CON

PARA

Gerente Adjunta

Asistencia y apoyo a la gerencia para el cumplimiento de los
objetivos.

Convocar y coordinar reuniones con personal del area de
servicios y administrativa del centro

Dar apoyo a las orientadoras y recepcionistas a cargo de
proveer servicios de atencién inicial cuando sea requerido
para asegurar el funcionamiento adecuado del CCM.

elaborar informes de asistencias de las funcionarias para
enviarlas mensualmente a las instituciones que intervienen en
el programa.

Resguardo de documentos y archivos fisicos y digitales.
Redactar informes de datos e informacidon confidencial, asi
como memorandums y carta.

Revisar requerimientos con la finalidad de verificar si estan en
sintonia con lo planificado y que estén respaldados con los
documentos pertinentes.

Coordinadora Administrativa

Proporcionar datos personales de las funcionarias para
asignacion de bienes. Realizar asignaciones delegadas por la
Gerente como solicitud de insumos, requisiciones, actas de
recepcion de donaciones. Reuniones con el personal.

Coordinadora de Moédulos

Apoyo al personal de Recepcidn inicial para proveer servicios
de atencion inicial cuando es requerido, apoyo con el personal
de los médulos respecto a verificacion de asistencia, Horarios,
permisos. Apoyo en seguimiento a que se cumplan los
lineamientos de control interno.

Gerencia de imagen institucional y

comunicaciones

Apoyo en Publicaciones de las actividades realizadas vy
programadas en Ciudad Mujer.

Gerencia Administrativa

Subgerencia Recursos Humanos
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Contratos, planilla, uniformes, aplicacién medidas correctivas,
capacitaciones, Constancias laborales, informes de asistencias
mensuales del personal.

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Externas:

CON

PARA

Enlaces Institucionales del Programa CCM.

Envié por correo a los enlaces institucionales el
Informe De Asistencias Mensuales de Las
funcionarias que prestan sus servicios en Ciudad
mujer

Mencione el nombre de las Leyes Decretos y
demas documentos oficiales que utiliza para
desarrollar su trabajo

MOP
GAP

Magnitudes Econdmicas: (Miles de Lps. que administra)

NO APLICA

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacién académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No

incluya sus calificaciones personales)

Formacion académica:

Licenciatura en administracion de empresas, economia, ingenieria industrial o carreras

afines

Experiencia requerida (tipo y afos):

Poseer 2 afios de experiencia como minimo en el desempefio en puestos similares.

Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:

- Manejo de herramientas de informatica

- Trabajo en equipo y colaboracién
- Habilidad para trabajar bajo presion
- Compromiso con el orden y calidad.

— Redaccién de informes

- Alto nivel de compromiso, confidencialidad y discrecion en el ejercicio de sus

funciones.
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Capacidad de organizacion de los recursos disponibles
Manejo y administracion del tiempo.

Etica profesional y responsable.

Excelentes relaciones interpersonales.

Iniciativa y responsabilidad

Direccion Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccion Nacional del Programa Presidencial Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Gerencia Adjunta Centro Ciudad Mujer

NOMBRE DEL PUESTO

Coordinadora de Mddulos Centro Ciudad Mujer

EQUIPO FUNCIONAL

Direccion Nacional del Programa Ciudad Mujer

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordinar y brindar apoyo técnico al equipo integrado por las Coordinadoras de Médulos de
atencidn integral que operan en el CCM para organizar, articular y estandarizar la calidad y los
procedimientos internos, revisando los avances y desafios que se presentan en la
operativizacién de los planes de trabajo del CCM vy los protocolos de funcionamiento de los
Mddulos, asi como el seguimiento a los casos atendidos por medio de las referencias internas y
externas, dando énfasis a la busqueda de soluciones conjuntas a aquellos casos especiales que
requieran de la intervencion de servicios estratégicos e integrados.

FUNCIONES /ACTIVIDADES:

1. Coordinar el area de servicios por medio de la articulacién del Equipo de Articulacion
Inicial y de cada médulo de atencién del CCM.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

Servir de enlace entre el Equipo de Articulacién Inicial que se desempena en los
diferentes modulos de atencién y la Subgerente del CCM para resolver los problemas y
situaciones que surgen en la implementacion del CCM.

En coordinacidn con la Subgerente del CCM asegurar la asistencia apropiada a aquellas
mujeres que presentan necesidad de atencién inmediata, ya sea por activacion de
codigos de seguridad (cédigo 1 y codigo 2) u otros problemas especificos en los que la
Jefa de Modulos juega un rol clave junto a la Subgerente del CCM.

Coordinar con los agentes ubicados en la caseta de seguridad, en ausencia de la
Subgerente del CCM, para atender la respuesta inmediata a cualquier situacién que
requiera tomar acciones o medidas.

Organizar, convocar reuniones de planificacién con el equipo de Gestion de los
Mddulos de Atencion del CCM para dar seguimiento operativo al plan de trabajo.

Dar seguimiento a la aplicacion de los protocolos, lineamientos institucionales en cada
uno de los compromisos establecidos en los convenios de cooperacion para la
habilitacién del Equipo de Gestion de Mddulos.

Definir, supervisar, monitorear y analizar los indicadores claves para el seguimiento y
monitoreo de los procesos y resultados de la aplicaciéon de los modulos de atencién de
forma mensual, dando seguimiento a las recomendaciones y acciones acordadas como
resultado de dicho seguimiento.

Identificar, estructurar e implementar acciones conjuntas de coordinacién que den
respuesta a los retos que presentan todos los casos en el CCM.

Analizar los reportes semanales y/o mensuales de los mddulos MAE, MAPRODEM,
MSSR, MAI, MAA y MEC, para tener un analisis conjunto que permita tomar decisiones
y recomendar ajustes para mejorar la efectividad y eficacia de las intervenciones.
Rendir informes periddicos a la Subgerencia del Centro.

Sistematizar las lecciones aprendidas de la implementacion de los modulos de atencion
en el centro; que permita mejorar en contenido y abordaje.

Apoyar a la Subgerencia en la gestién y coordinacién para la cooperacion técnica y
otros.

Hacer un bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos del
marco legal aplicable, asi como acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de
modo particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico establecido.
Realizar y/o atender otras funciones que el puesto demande o sean delegadas por la
Direccién Nacional del Programa CM segun el orden jerarquico establecido.
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Programa
Presidencial
Ciudad Mujer

Gobierno de la Repuiblica

Organigrama

GERENCIA

ADMINISTRATIVA

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

CENTROS CIUDAD MUJER

GERENCIA
TECNICA DE SERVICIOS

GERENCIAADIUNTA
CENTRO (7) CIUDAD
s,

NI A
TERRITORIAL
2

I
AUXILIAR ORIENTADORA
.ﬂDMINI:TRATIV PARA ATENCION

INICIAL (4)

OFICIAL DE OFICIAL DE OFICIAL DE RECEPCIONISTAS
INFORMATICA (6) servICiOs [l COMUNICACIONE 2)
) GENERALES s

AUXILIARES DE
SERVICIOS
GENERALES

Ordenanza (5)
Ordenanza Motorista

Operador de la Planta de
Tratamiento de Aguas
Residuales

Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente.

Gerente Adjunta
Nombre de su puesto.

Coordinadora de Mdédulos

Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.

Oficial de Gerencia
Técnica Territorial (2)

Coordinadora Administradora
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Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.

Orientadora para atencion inicial (4)

Recepcionistas (2)

1.- Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de

trabajo dentro de la Direcciéon Nacional:

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas :

CON

PARA

Gerencia CCM

Presentar reportes de indicadores de servicios consolidado de
los mddulos mediante presentacién mensual, Reportes
Patoldgicos de funcionarias de CCM, Reportar gestiones
realizadas en cuanto a solicitudes de apoyo a Empresas o
Instituciones, Mantener informada a la Gerencia sobre las
planificaciones de actividades, coordinaciéon de servicios,
codigos rojos y todo caso especial que se presente.

Ser apoyo en lo relacionado a RRHH.

Evaluaciones de clima laborar en conjunto, resolver y
coordinar todo lo relacionado a servicios en conjunto.

Crear en conjunto estrategias CAS. Mantener al tanto de las
metas de indicadores. Reportar y gestionar todo lo
relacionado a los servicios.

Reportar el cumplimiento de protocolos. Seguimiento de
plataformas de reporte de servicios como ser CENISS, SGPR,
SIR.

Coordinadora Administrativa

Solicitar insumos de bioseguridad, solicitar insumos de oficina
para la operatividad de las diversas actividades de atencidén.
Apoyo en temas de personal. Trabajo en conjunto en POAS,
CAS, logistica de eventos.

Solicitar el abastecimiento de insumos mediante requisiciones
firmadas y recibir dichos insumos firmando de recibido.
También gestionar cualquier insumo requerido para poder
brindar servicios de calidad y con calidez

Jefas de Mddulos (MEC, MAE, MAI, MAA,
SALUD Y MAPRODEM)

Coordinar todos los servicios que el equipo técnico de cada
modulo brinda. Recibir reportes mensuales de indicadores y
consolidarlos.

Apoyo en evaluacion informes trimestrales, Seguimiento de
metas establecidas.

Planificar y Coordinar actividades mensuales, velar por su
cumplimento y coordinar la logistica de los eventos que
requieran realizar.
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Apoyar en temas de personal. Planificacion de metas de
indicadores. Seguimiento de casos, velar por el cumplimiento
de los Protocolos,

Guias de Administracién de Personal, manual operativo y
cualquier lineamiento brindado.

Servir de enlace con las instituciones prestadoras de servicios,
la gerencia y subgerencia del programa, recursos humanos,
evaluacién y monitoreo, comunicaciones y cualquier otra
dependencia de la Direccion Nacional del Programa.
Supervisar la articulacidn y estandarizacidn de calidad de los
servicios.

Supervisar por el cumplimiento de las medidas de
bioseguridad.

Gerencia Administrativa

Subgerencia Recursos Humanos:

Gestionar todo lo relacionado con personal como ser,
solicitudes de permisos, constancias de trabajo, apoyo en las
evaluaciones de desempefio y encuestas de clima
organizacional, Capacitaciones, Documentacion solicitada de
las funcionarias (solvencias, antecedentes penales, y
documentos personales).

Subgerencia Tecnologia e Informacién: seguimiento o
conocimiento de la implementacién de sistemas, plataformas
etc. Reportarles incidencias solicitar y recibir capacitaciones.

Secretaria General

Apoyar con documentacion legal, indicadores, actividades
solicitadas del Centro.

Gerencia de Planificacion y Evaluacion de
la Gestidn

Presentar Reportes de indicadores de servicios consolidado de
los mddulos mediante presentacién mensual. Presentar
informes trimestrales. Crear y presentar metas de
indicadores, llenado de fichas ROI, creacidn y presentacion de
POAS. Seguimiento y capacitacién de plataformas de reporte
de servicios como ser CENISS, SGPR y SIR.

Unidad de Imagen Institucional y
Comunicaciones.

Envié de planificaciones de actividades, informaciones de
actividades y fotografias para que estas sean publicadas en
redes. Seguimiento y apoyo a redes. Busqueda de historias de
éxito. Logistica de eventos.

Gerencia Técnica de Servicios

Trabajar de la mano todo lo relacionado a los servicios, nuevos
programas de apoyo, capital semilla, enlaces de instituciones,
lineamientos, actividades, eventos.

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Externas:

CON

PARA
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Aliados  estratégicos privados o publicos,
instituciones, fundaciones, ONGs. (CEPUDO,
Gobernacién, Municipalidades, Empresas Privadas)

Solicitud de insumos, resido de donaciones,
invitacidn y asistencia a eventos.

Especialista de monitoreo y evaluacién (Consultor
externo del BID)

Revisar y reportar mensualmente los temas de
indicadores y POAS.

Instituciones prestadoras de servicios SESAL,
SENPRENDE, STSS, INFOP, CREDITO SOLIDARIO,
SEDUC, INAM, DINAF, SEDIS.

Para coordinar todo lo relacionado a los servicios
gue estas brindan en el centro a través de las
funcionarias que representan su secretaria de
manera articulada e integral, apoyo a solo
relacionado con el personal, apoyo de insumos.

Mencione el nombre de las Leyes Decretos y demas
documentos oficiales que utiliza para desarrollar su
trabajo.

Protocolos MAE, MEC, MAI, MSSR, MAPRODEM,
MAE, PRI.

Guia de Administracién de personal. (GAP)
Protocolo de Bioseguridad

MOP

Estrategia Territorial.

Cadigo del Trabajo.

Magnitudes Econdmicas: (Miles de Lps. que administra)

NO APLICA

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacién académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No

incluya sus calificaciones personales)

Formacion académica:

Licenciada en Trabajo Social, Psicologia, Derecho, Economia, Administracion de

Empresas, Ingenieria Industrial o carreras afines.

Con especialidad en atencidn y prevencion de violencia contra las mujeres.

Experiencia en temas de género.

Experiencia requerida (tipo y afios):

Poseer 2 afios de experiencia como minimo en el desempefio en puestos similares

Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:

- Manejo de herramientas de informatica

- Trabajo en equipo y colaboracion
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Habilidad para trabajar bajo presién

Responsabilidad con el Servicio Publico.

Compromiso con el orden y calidad.

Redaccién de informes

Alto nivel de compromiso, confidencialidad y discrecion en el ejercicio de sus
funciones.

Capacidad de organizacion, sentido de orden y administracidon del tiempo y de
los recursos disponibles

Habilidad organizativa y liderazgo para la coordinacion de equipos
multidisciplinarios.

Alto grado de iniciativa y responsabilidad

Etica profesional

Excelentes relaciones interpersonales

Habilidad de comunicacion y negociacién

Recursos

Olga Aracely ores Humanos
Subgerente de Recursos Humqa"i\‘cwu-n""'y
Direccidon Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccion Nacional del Programa Presidencial Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Gerencia Adjunta Centro Ciudad Mujer

NOMBRE DEL PUESTO

Coordinadora Administrativa Centro Ciudad Mujer

EQUIPO FUNCIONAL

Direccién Nacional del Programa Ciudad Mujer

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir, y controlar el buen funcionamiento de la gestion administrativa
del CCM con el fin de dar cumplimiento de forma eficiente y eficaz a los planes y programas
de trabajo generando la informacién administrativa-financiera necesaria para la toma de

decisiones a fin de lograr el buen funcionamiento del Centro en forma oportuna.

FUNCIONES /ACTIVIDADES:

1. Velar porque las actividades y el funcionamiento del drea administrativa, se realice bajo
las leyes y normativas gubernamentales, cumpliendo con los Manuales de Funciones y
de Procedimientos, proponiendo modificaciones, ampliaciones y mejoras cuando sea
necesario.

2. Velar por la custodia y administracion de los bienes y recursos de la Institucidn, asi como
verificar que se disponga de las herramientas administrativas apropiadas para el

3. Preparar el presupuesto y Plan Operativo Anual del CCM con base a los objetivos y metas
planteados para el afio correspondiente, guiando la elaboracidon POAS de cada uno de los
modulos.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

Asegurar el cumplimiento de las politicas, normas, lineamientos y disposiciones
normativas establecidas para la administracién de recursos del CCM.

Realizar en forma oportuna los tramites necesarios para la obtencion de los recursos e
insumos por parte de las instituciones participantes en el Programa y de la Direccion
Nacional, a fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos y metas del Centro y del
Programa.

Dirigir y coordinar la gestién de personal incluyendo la propuesta para el desarrollo de
programas de capacitaciéon del personal del CCM.

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades del CCM de acuerdo al marco normativo del
Programa y las directrices emanadas por la Direccion Nacional, con el fin de asegurar y
optimizar la disponibilidad de los recursos necesarios para el desarrollo y el
funcionamiento del CCM.

Documentar, gestionar y mejorar los procesos correspondientes a su area.

Efectuar seguimiento a la ejecucién y evaluacidn presupuestaria en coordinacién con la
Direcciéon Nacional tomando de base los instrumentos técnicos establecidos por los entes
reguladores.

Elaborar al final del ejercicio financiero fiscal, documento de liquidacion de los recursos
asignados al CCM.

Planificar, dirigir y controlar el trabajo de las areas: Administrativa, Mantenimiento,
Almacén, Recursos Humanos y Activo Fijo de los CCM, entre otros.

Elaborar especificaciones técnicas de productos y servicios a contratarse y realizar
estudio de mercado los proveedores del territorio de influencia de los centros, recibir
documentos para tramite de dérdenes de pago, asi como el manejo y control del
combustible de CCM.

Supervisa que se apliquen los procedimientos y normativas legales vigentes, procurando
el uso eficiente de recursos con que se disponga.

Hacer un buen uso de los recursos materiales y equipo asignado.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos del
marco legal aplicable, asi como acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de modo
particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico establecido.
Realizar y/o atender otras funciones que el puesto demande o sean delegadas por la
Direcciéon Nacional del Programa CM segun el orden jerarquico establecido.
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Programa
Presidencial
Ciudad Mujer

Gobierno de la Repuiblica

Organigrama

GERENCIA

ADMINISTRATIVA

CENTROS CIUDAD MUJER

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

GERENCIA
TECNICA DE SERVICIOS

GERENCIAADIUNTA

~ CHOLU

NI A
TERRITORIAL
2

I
AUXILIAR
ADMINISTRATIV
A

OFICIAL DE
SERVICIOS
GENERALES

OFICIALDE

INFORMATICA (6)

AUXILIARES DE
SERVICIOS
GENERALES

Ordenanza (5)
Ordenanza Motorista

Operador de la Planta de
Tratamiento de Aguas
Residuales

OFICIAL DE
COMUNICACIONE
5

OFICIAL DE
GERENCIA

ORIENTADORA
PARA ATENCION
INICIAL (4)

RECEPCIONISTAS
(2)
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1.- Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente.

Gerencia Adjunta

2.- Nombre de su puesto.

w
| | 1 |

Coordinadora Administrativa

Oficial de Gerencia Adjunta
Técnica Territorial (2)
Coordinadora de Mddulos

4.- Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.

Auxiliar Administrativo
Oficial de Informatica

Oficial de Servicios Generales
Oficial de Comunicaciones

.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.

1. Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacidon de

trabajo dentro de la secretaria:

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas:

CON

PARA

Gerencia CCM

Presentar Reportes de actividades administrativas mediante
presentacion mensual, Reportes Patoldgicos de funcionarias
de CCM, Reportar gestiones realizadas en cuanto a solicitudes
de apoyo a Empresas o Instituciones.

Mantener informada a la Gerencia sobre el abastecimiento de
insumos para la operatividad del Centro, Mantener informada
a la Gerencia sobre temas varios de mantenimiento del
Centro.

Ser apoyo en lo relacionado a RRHH como ser elaboracion de
asistencia de las funcionarias de CCM con sus respectivos
refrendos de incapacidades, pases o vacaciones, custodia de
expedientes con la debida actualizacion de cada uno.
Mantener actualizado el inventario de almacén de insumos,
asi como el control de consumo de combustible.

Elaboracién de POA, Realizar cotizaciones requeridas.

Coordinadora de Mddulos

Proveer insumos de bioseguridad para sus equipos, apoyar
coordinando la logistica para eventos varios en el Centro.
Proveer insumos de oficina para la operatividad de las diversas
actividades de atencidn. Apoyo en temas de personal.
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Jefas de Mddulos (MEC, MAE, MAI, MAA,
SALUD Y MAPRODEM)

Proveer todo insumo que necesiten para su operatividad,
Apoyar y coordinar la logistica para eventos que requieran
realizar, Gestionar arreglos de infraestructura y mobiliario de
sus modulos, Apoyar en temas de personal.

Gerencia Administrativa

Subgerencia Recursos Humanos:

Gestionar todo lo relacionado con personal como ser,
solicitudes de permisos, constancias de trabajo, apoyo en las
evaluaciones de desempefio y encuestas de clima
organizacional, Capacitaciones, Documentacion solicitada de
las funcionarias (solvencias, antecedentes penales, y
documentos personales)

Apoyo en temas de reclutamiento y contratacion de personal
como ser: (preentrevistas, solicitud de documentos varios.)
Subgerencia Tecnologia e Informacion:

Dar alguin seguimiento o conocimiento de la implementacién
de sistemas.

Jefe de Bienes Nacionales:

Mantener los reportes actualizados tanto mensuales como
trimestrales del inventario de almacén, Supervisar los reportes
enviados por Servicios Generales de los CCM sobre los bienes
Nacionales. Llevar actualizado el registro de donaciones.

Jefa de Servicios Generales:

Mantener la actualizacién de los reportes de los consumos
realizados de combustible, y botellones de agua. Realizar todo
solicitud de 6rdenes de compra segun necesidades del Centro.
Dar seguimiento a procesos administrativos.

Oficial Administrativo Il:

Supervisar el registro de control de 6rdenes de combustible.
Envio de reportes mensuales de equipo médico.

Subgerencia de presupuesto y contabilidad: Dar seguimiento
a procesos y gestiones realizadas con temas de presupuesto.
Solicitar reembolsos, Solicitar constancias de donacién y
vidticos.

Secretaria General

Apoyar con documentacién legal solicitada del Centro

Magnitudes Econdmicas: (Miles de
NO APLICA
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La

Lps. que administra)

formacion académica minima que debe tener una

persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No

incluya sus calificaciones personales)
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Formacién académica:
Licenciatura en Psicologia, Trabajo Social, Administracion de Empresas, Economista,
Ingenieria Industrial o carrera a fin.
De preferencia con Maestria o especialidad en: Desarrollo Local, Gestidn Publica.
Experiencia requerida (tipo y afios):
Poseer al menos 2 afios de experiencia en gerencia de programas o proyectos sociales,
de preferencia en la gestidn publica.
Deseable poseer al menos 1 aifo de experiencia en temas de género
Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:

- Habilidades para guiar y trabajar en equipo

- Compromiso con el Servicio Publico.

- Sensibilidad social y compromiso

- Capacidad en la toma de decisiones

- Excelente habilidad para el trato interpersonal

- Altos estandares de responsabilidad y orientacion a resultados.

- Capacidad para resolver problemas y conflictos.

- Habilidad para trabajar bajo presion

- Manejo de herramientas de informatica

- Redaccion de informes

- Alto nivel de compromiso, confidencialidad y discrecidon en el ejercicio de sus

funciones.
- Capacidad de organizacion, sentido de orden y administracién del tiempo y de
los recursos disponible.

- Habilidad en el manejo de personal.

- Iniciativa y responsabilidad.

- Capacidad de analisis, sintesis, expresiéon verbal y escrita

- Habilidades Gerenciales

- Capacidad de negociacién

- Habilidades numéricas.

Olga Arace FIoreg{‘Q‘;b:;;*\,
Subgerente de Recursos Huma

Direccion Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccién Nacional del Programa Presidencial Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Coordinadora Administrativa Centro Ciudad Mujer

NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar Administrativa Centro Ciudad Mujer

EQUIPO FUNCIONAL

No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Apoyar en la planificacion, organizacion, y control de la gestidn administrativa del CCM, con
el fin de dar cumplimiento de forma eficiente y eficaz a los planes y programas de trabajo.

FUNCIONES /ACTIVIDADES:

1. Apoyar en la planificacion, organizacién, y control de la gestién administrativa del
CCM, con el fin de dar cumplimiento de forma eficiente y eficaz a los planes y
programas de trabajo.

2. Apoyar en la gestidon de tramites de contratacién de telefonia fija y mévil para la
Institucion; dar seguimiento de la contratacion, asi como de las reparaciones de
teléfonos, cambios de teléfonos, tramites de seguro de teléfono por robo o pérdida,
soporte técnico de aparatos celulares telefénicos y renovaciones de contrato.

3. Apoyar en la organizacion y mantenimiento de los archivos de la documentacion del
Centro, asi como velar por la seguridad y conservacion de estos.
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10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

Apoyar en la toma fisica del inventario de mobiliario y equipo del CCM durante el
ultimo trimestre de cada afio

Atender a los proveedores y dar seguimiento a los tramites de pago que se
encuentren en proceso.

Colaborar en la redaccién, digitacion y /o elaboracion de documentos (cartas,
circulares, memorandum).

Controlar el consumo mensual de combustible.

Dar seguimiento a las solicitudes de adquisicion de bienes y contratacion de
servicios

Dar seguimiento a los pagos de los servicios (luz, agua, teléfono, internet, limpieza
etc.) que mantienen en plena operatividad la oficina del CCM.

Elaborar el programa de salidas de las unidades de transporte.

Elaborar ficha de control del uso adecuado de los vehiculos.

Elaborar reportes de desgloses de gastos, actividades realizadas, asi como otros que
le sean solicitados por el jefe inmediato superior.

Realizar la recepcion interna de correspondencia y distribucion a las diferentes
Instituciones oficiales; asi como registrar y controlar la recepcion y entrega de la
correspondencia.

Recepcionar, controlar y resguardar copias de facturas de servicios basicos del
Centro.

Revisar requerimientos varios, con la finalidad de verificar si estan en sincronia con
lo planificado y que estén respaldados con los documentos pertinentes.

Hacer un bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos
del marco legal aplicable, asi como acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que
de modo particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico
establecido.

Realizar y/o atender otras funciones que el puesto demande o sean delegadas por
la Direccién Nacional del Programa CM segun el orden jerarquico establecido.
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Programa
Presidencial
Ciudad Mujer

Gobierno de la Repuiblica ;
GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Organigrama:

CENTROS CIUDAD MUJER

GERENCIA
TECNICA DE SERVICIOS

GERENCIA

ADMINISTRATIVA

GERENCIAADIUNTA
CENTRO (7)

a

TERRITORIAL
2
RENTE D
C OORD DO
DE MODULO
i
AUXILIAR ADOR

ADMINISTRATIV
A

OFICIAL DE CERVICIO
inormATica ()l SRV R

AUXILIARES DE
SERVICIOS
GENERALES

OFICIAL DE
COMUNICACIONE

S

Ordenanza (5)
Ordenanza Motorista

Operador de la Planta de
Tratamiento de Aguas
Residuales

1.- Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente.
- Coordinadora Administrativa

2.- Nombre de su puesto.
- Auxiliar Administrativa
3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.

— Oficial de Informatica
— Oficial de Servicios Generales

4.- Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.
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- Ninguno

1.- Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de

trabajo dentro de la Direccién Nacional:

RELACIONES DE TRABAJO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Relaciones Internas :

CON

PARA

Gerencia Adjunta

Informar sobre entrega de insumos de bioseguridad y
cualquier situacion en caso de no estar la jefa inmediata.

Coordinadora de Mdédulos

Coordinacidén de, solicitud de insumos de bioseguridad.

Oficial de Informatica

Reporte de Limpieza y de Estado de Equipo de Computacion,
Reporte de Internet.

Coordinacion Administrativa

Apoyo en el levantamiento de inventario, entrega de insumos,
control interno de inventario, requisiciones.

Gerencia Administrativa

Subgerencia de Recursos Humanos
- Firma de contrato.
- Permisos.
- Incapacidades.

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Externas:

CON

PARA

Mencione el nombre de las Leyes
Decretos y demas documentos
oficiales que utiliza para desarrollar
su trabajo

Cuales
Manual operativo del Centro, Gap (Guia de
administracion de Personal.)

Magnitudes Econédmicas: (Miles de Lps. que administra)

NO APLICA

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacién académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No

incluya sus calificaciones personales)

Formacion académica:

Graduada de Educacion Media (Perito Mercantil, Bachillerato en Mercadotecnia,
Computacién, Administracion de Empresas o Promocidn Social).
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Experiencia requerida (tipo y afos):

Poseer 1 afio de experiencia desempefidndose como asistentes secretaria,
colaboradora administrativa o puestos similares.

Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:

- Deseable conocimiento de manejo de herramientas de informatica.

- Trabajo en equipo y colaboracion

- Habilidad para trabajar bajo presion

- Responsabilidad con el Servicio Publico.

- Compromiso con el orden y calidad.

- Alto nivel de compromiso, confidencialidad y discrecidn en el ejercicio de sus
funciones.

- Capacidad de organizacion, sentido de orden y administracién del tiempo y de
los recursos disponibles.

- Sensibilidad social y compromiso

- Capacidad de organizacidn y trabajo bajo presion.

- Excelentes relaciones interpersonales.

- Redaccion de informes

Olga Aracely Humanc},
Subgerente de Recursos Humamy’

Direccion Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccién Nacional del Programa Presidencial Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Coordinadora Administrativa Centro Ciudad Mujer

NOMBRE DEL PUESTO

Oficial de Servicios Generales Centro Ciudad Mujer

EQUIPO FUNCIONAL

Direccién Nacional del Programa Ciudad Mujer

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordinar, planificar, dirigir y supervisar al personal bajo su cargo para que realicen labores
de mantenimiento, transporte, servicio y apoyo administrativo de forma eficaz y oportuna,
de acuerdo a los procedimientos vigentes, a fin de mantener en éptimas condiciones las
instalaciones, mobiliario, equipo, vehiculos, prestacién de los servicios de limpieza,
correspondencia, vigilancia y despacho de articulos generales; asi como asegurar la
atencidn adecuada para las usuarias de los diferentes médulos del CCM.

FUNCIONES /ACTIVIDADES:

Planificar, coordinar y supervisar la ejecuciéon de los programas de mantenimiento
preventivo y correctivo.

Garantizar de manera eficaz y eficiente los servicios de aseo, transporte, mantenimiento,
correspondencia, vigilancia, monitoreo de cdmaras de seguridad y apoyo logistico en todo
evento de las diferentes dependencias del CCM.

Dar seguimiento a los requerimientos de insumos a fines de su area y los contratos de
servicio o compras de los siguientes servicios: Agua purificada envasada, fumigacion,

jardineria, mensajeria y otros servicios provistos por medio de outsourcing.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Recibir y revisar las facturas 6 recibos de teléfonos, agua potable, agua purificada,
disposicidon de desechos sélidos, energia eléctrica y otros servicios que tengan contrato,
verificando que se esté cobrando de conformidad a los consumos 6 cumplimientos
estipulados y reportar a la Coordinadora Administrativa los gastos y anomalias que
pudieran presentarse.

Coordinar el servicio de mantenimiento de los siguientes rubros: Reparaciones de bienes
de uso de oficina, Reparaciones e instalaciones de sistemas eléctricos, Reparaciones de
sistemas de fontaneria, Reparaciones e instalaciones de lineas telefénicas, Servicio de
mantenimiento de instalaciones (incluye pintura de paredes y divisiones), en otros.
Coordinar los servicios por contrato de mantenimiento preventivo y correctivo de los
siguientes conceptos: Aire acondicionado, Mantenimiento y reparacion de fotocopiadoras,
Mantenimiento y reparacion de vehiculos y cualquier otro.

Verificar, supervisar y recepcionar los diferentes equipos en reparacion queden en éptimo
funcionamiento, ya sean realizados de manera local o contratacion externa.

Efectuar recepcion de servicios contratados.

Monitorear la distribucidn y uso racional del equipo y herramientas de mantenimiento.
Programar y supervisar el aseo de todo el CCM.

Prepara el POA presupuesto anual relacionado a su area.

Realizar programacién de acuerdo a los requerimientos solicitados en coordinacién con los
motoristas.

Entregar los vehiculos a los talleres con sus respectivas hojas de remisidn y recibirlos con la
misma; ir a los talleres a verificar la realizacién de una buena reparacion de los vehiculos
consignados, y que estos sean entregados en las fechas fijadas.

Atender los requerimientos de transporte de cada una de las areas de los centros.
Autorizar requerimiento de combustible mediante formato que se le proporcione,
controlar y realizar analisis e informe de bitacora de kilometraje, obteniendo los consumos
de combustible y rendimientos.

Autorizar y supervisar trabajos de mantenimiento y reparaciones diversas en las
instalaciones del CCM.

Coordinar de acuerdo a las prioridades de cada vehiculo su estacionamiento, control, cuido,
seguridad y ubicacién cercana a las instalaciones de la Institucion.

Elaborar plan anual de mantenimiento de activos fijos, darle seguimiento y lograr su
ejecucion en el tiempo previsto

Solicitar los materiales y equipos de mantenimiento asegurandose que se tenga un buen
control de uso e inventario de los mismos.

Hacer un bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.
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Programa
Presidencial
Ciudad Mujer

Gobierno de la Reptiblica

21. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos del

marco legal aplicable, asi como acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de modo

particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico establecido.

22. Realizar y/o atender otras funciones que el puesto demande o sean delegadas por la

Direccion Nacional del Programa CM segun el orden jerarquico establecido.

Organigrama:

GERENCIA

ADMINISTRATIVA

CENTROS CIUDAD MUJER

GERENCIA

TECNICA DE SERVICIOS

GERENCIAADIUNTA
CENTRO (7) CIUDA

NI A

I
AUXILIAR
ADMINISTRATIV
A

OFICIAL DE
SERVICIOS
GENERALES

OFICIALDE
INFORMATICA (6)

Ordenanza (5)

AUXILIARES DE
SERVICIOS
GENERALES

Ordenanza Motorista

Operador de la Planta de
Tratamiento de Aguas
Residuales

OFICIAL DE
COMUNICACIONE
S

N OFICIAL DE
| GERENCIA

ORIENTADORA
PARA ATENCION
INICIAL (4)

RECEPCIONISTAS

1.- Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente.
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- Coordinadora Administrativa
2.- Nombre de su puesto.
— Oficial de Servicios Generales
3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.
- Auxiliar Administrativo
- Oficial de Informatica
4.- Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.
- Auxiliar de Servicios Generales
- Ordenanzas/Motorista (6)

1.- Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de
trabajo dentro de la Direcciéon Nacional:

RELACIONES DE TRABAJO: OFICIAL DE SERVICIOS GENERALES

Relaciones Internas :

CON

PARA

Gerencia Adjunta

Informar sobre casos especiales de dafios en infraestructura
de y cualquier situacion en caso de no estar la jefa inmediata.

Oficial de Informatica

Reporte de Limpieza y de Estado de Equipo de Computacidn,
Reporte de Internet.

Coordinacion Administrativa

Reporte de mobiliario y equipo, problemas de infraestructura,
coordinacion de solicitudes de botellones de agua, permisos.

Asistente Administrativa

Requisicidn de papeleria, implementos de oficina, plumas etc.

GERENCIA ADMINISTRATIVA

Subgerencia de Recursos Humanos
- Firma de contrato.
- Permisos.
— Incapacidades.
Jefatura de Servicios Generales
— Reporte de mantenimientos.
- Reporte de infraestructura.
- Reporte de equipo y mobiliario.

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Externas:

CON

PARA

Proveedores.

La planificacion y coordinacién del mantenimiento preventivo
y correctivo del mobiliario y equipo.

Mencione el nombre de las Leyes
Decretos y demds documentos oficiales
que utiliza para desarrollar su trabajo

Manual operativo del Centro, Gap (Guia de administracién de
Personal.)
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Magnitudes Econdmicas: (Miles de Lps. que administra)

NO APLICA

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacién académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No

incluya sus calificaciones personales)

Formacion académica:

Ingeniera Industrial o Mecanica, o carreras afines, con conocimientos en

administracion de empresas.

Experiencia requerida (tipo y afios):

Poseer 1 afio de experiencia como minimo en el desempefio de puestos similares.

Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:

Manejo de herramientas de informatica
Trabajo en equipo y colaboracién
Habilidad para trabajar bajo presiéon
Responsabilidad con el Servicio Publico.
Compromiso con el orden y calidad.
Redaccién de informes

Alto nivel de compromiso, confidencialidad y discrecion en el ejercicio de sus

funciones.

Capacidad de organizacion, sentido de orden y administracion del tiempo y de

los recursos disponibles.

Disciplina, ética profesional y responsabilidad.
Excelentes relaciones interpersonales.
Habilidades numeéricas.

Orientada a resultados

Transparencia

Olga Aracely Flore Humanod-*,
Subgerente de Recursos Humafo¥

Direccion Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccion Nacional del Programa Presidencial Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Coordinadora Administrativa Centro Ciudad Mujer

NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar de Servicios Generales Centro Ciudad Mujer

EQUIPO FUNCIONAL

No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Planificar y ejecutar programas de mantenimiento preventivo y correctivo del mobiliario,
equipo, instalaciones y flota de vehiculos que se posee en el Centro Ciudad Mujer (CCM).

FUNCIONES /ACTIVIDADES:
1. Controlar el funcionamiento de los sistemas de aires acondicionados y llevar el control

del mantenimiento realizado a cada uno de los aires acondicionados del Centro.

2. Controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura, mobiliario y
equipo de oficina del CCM.

3. Reparar los diferentes sistemas en funcionamiento en las Instalaciones de la Institucion,
sistema de agua potable, electricidad, cisterna y otros como pintura, extinguidores,
alarmas de humo etc. Asi como también la supervision y seguimiento a la asistencia de
proveedores de mantenimiento de aires acondicionados, planta telefdnica, servicio de
arrendamiento de equipos ambientales y planta de energia eléctrica.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Coordinar los horarios y trabajo de mantenimiento y reparacion realizado por empresas
externas.

Colaborar en el traslado de mobiliario y equipo para arreglo de los salones de
capacitacidon y eventos programados.

Dar mantenimiento basico en pintura, fontaneria, carpinteria, albaiiileria electricidad,
etc. en las diversas unidades del centro y controlar el mantenimiento de areas verdes.

Dar mantenimiento preventivo y correctivo de las areas y equipos en general.
Ejecutar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo.

Elaborar reportes y llevar bitacoras del mantenimiento, estado y vida util de cada uno
de los equipos.

Llevar un control de los servicios externos de mantenimiento contratados. (aire
acondicionado, planta telefénica, fotocopiadoras, planta de energia eléctrica, servicios
ambientales, etc.)

Solicitar los insumos para realizar los diferentes mantenimientos que se programen.

Revisar y controlar el funcionamiento de la planta eléctrica de emergencia y el nivel de
combustible, asistencia a cisterna, extinguidores, alarmas de humo, etc.

Verificar y controlar los servicios externos de mantenimiento contratados. (fosa séptica,
planta de emergencia, planta de tratamiento de agua, jardineria entre otros).

Hacer un bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos del
marco legal aplicable, asi como acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de modo
particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico establecido.

Realizar y/o atender otras funciones que el puesto demande o sean delegadas por la
Direccién Nacional del Programa CM segun el orden jerarquico establecido.
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Programa P
Presidencial Qv

Ciudad Mujer
Gobierno de la Repuiblica

Organigrama:

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

CENTROS CIUDAD MUJER

GERENCIA

GERENCIA

ADMINISTRATIVA TECNICA DE SERVICIOS

GERENCIAADIUNTA
CENTRO (7) CIUDAD
MUIER (TGU, 5PS,
CHOL, MOVIL, LCB, JUTI,
CHOLU

OFICIAL DE
GERENCIA

NI A

TERRITORIAL

AUXILIAR ORIENTADORA
.ﬁDMINI:T RATIV PARA ATENCION

INICIAL (4)

OFICIAL DE OFICIALDE OFICIAL DE RECEPCIONISTAS
INFORMATICA (6) serviCios [l COMUNICACIONE 2)
- GENERALES 5

AUXILIARES DE
SERVICIOS
GENERALES

Ordenanza (5)
Ordenanza Motorista

Operador de la Planta de
Tratamiento de Aguas
Residuales

1.- Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente.
- Oficial de Servicios Generales
2.- Nombre de su puesto.
- Auxiliar de Servicios Generales
3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.

- Ordenanza/Motoristas (6)
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4.- Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.
- Ninguno

1.- Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de
trabajo dentro de la Direcciéon Nacional:

RELACIONES DE TRABAJO: AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

Relaciones Internas :

CON PARA

Gerencia Adjunta Informar sobre casos especiales de dafios en infraestructura,
mobiliario y equipo y cualquier situacién en caso de no estar
la jefa inmediata.

Oficial de Informatica Reporte de Limpieza y de Estado de Equipo de Computacidn,
Reporte de Internet.
Coordinacién Administrativa Reporte de mobiliario y equipo, problemas de infraestructura,

coordinacion de solicitudes de botellones de agua,
planificacion de mantenimiento de unidades de A/C, solicitud
de permisos.

Asistente Administrativa Requisicion de papeleria, implementos de oficina, plumas etc.

Subgerencia de Recursos Humanos
- Firma de contrato.
- Permisos.
Gerencia Administrativa — Incapacidades.
Jefatura de Servicios Generales
- Reporte de mantenimientos.
- Reporte de infraestructura.
- Reporte de equipo y mobiliario.

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Externas:

CON PARA

Proveedores. La planificacion y coordinacion del mantenimiento preventivo
y correctivo del mobiliario y equipo.

Mencione el nombre de las Leyes Cuales

Decretos y demas documentos Manual operativo del Centro, Gap (Guia de
oficiales que utiliza para desarrollar administracion de Personal.)

su trabajo

Magnitudes Econdmicas: (Miles de Lps. que administra)

NO APLICA
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacidon académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante.
(No incluya sus calificaciones personales)

Formacién académica:
Ingenieria mecanica, electricista, electrdnica o carreras afines
Experiencia requerida (tipo y aios):
Poseer 1 afio de experiencia como minimo en el desempefio de puestos similares en
areas afines en instituciones publicas o empresas privadas
Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:
- Manejo de herramientas de informatica.
- Trabajo en equipo y colaboracion
- Habilidad para trabajar bajo presion
- Responsabilidad con el Servicio Publico.
- Compromiso con el orden y calidad.
- Alto nivel de compromiso, confidencialidad y discrecidn en el ejercicio de sus
funciones.
- Capacidad de organizacion, sentido de orden y administracién del tiempo y de
los recursos disponibles.
- Capacidad de organizacién, administracion del tiempo y de los recursos
disponibles.
Excelentes relaciones interpersonales

Humanol
oS
Direccidon Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccion Nacional del Programa Presidencial Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Coordinadora Administrativa Centro Ciudad Mujer

NOMBRE DEL PUESTO

Oficial de Informatica Centro Ciudad Mujer

EQUIPO FUNCIONAL

Direccién Nacional del Programa Ciudad Mujer

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Planificar, organizar, desarrollar y controlar las actividades referentes a los sistemas
informaticos del Centro Ciudad Mujer (CCM), asi como lo concerniente al manejo de los
programas, actualizaciones tecnoldgicas, registros, comunicaciones y demas informacién
sistematizada que se produce.

FUNCIONES /ACTIVIDADES:

1. Administrar las bases de datos y las herramientas de los diferentes sistemas para
garantizar la seguridad y disponibilidad de los datos.

2. Garantizar la seguridad de los datos y el adecuado funcionamiento de los equipos de
tecnologia informatica del CCM.

3. Coordinar la asistencia de los servicios contratados como mantenimiento de equipo
informatico, planta telefdnica, servicios de telecomunicaciones y supervision del
cumplimiento de estos.

4. Planeacion de proyectos relacionados con actualizacion y mejora de tecnologia
informatica implementada para el buen funcionamiento del CCM.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

Coordinar acciones con oficinas homdlogas del sector publico y privado, con el objetivo
de facilitar la gestion y articulacién de los procesos informaticos de la institucion. s
Coordinar la asistencia de los servicios contratados como mantenimiento de equipo
informatico, planta telefdnica, servicios de telecomunicaciones y supervision del
cumplimiento de estos.

Apoyar y brindar asesoria a las diferentes areas e instituciones que operan en el CCM
sobre el buen manejo de las herramientas, aplicaciones de software y brindar soporte
ante situaciones en las que se vea afectada la seguridad la informacién.

Asegurar el correcto funcionamiento, operatividad y eficacia de los equipos y sistemas
utilizados.

Coordinar la instalacion de los equipos y redes en las diferentes areas e instituciones del
CCM asi como la implantacién de sistemas o programas utilizados.

Dar soporte a infraestructura de comunicaciones, para red de datos y de telefonia
convencional e IP.

Disefar planes de contingencia para soportar situaciones criticas que afecten el sistema
de cémputo.

Ejecutar acciones administrativas y normativas para el éptimo aprovechamiento de todos
los recursos informaticos.

Elaborar diagndstico de necesidades de equipos informaticos y sistemas con sus
correspondientes caracteristicas técnicas; en forma conjunta con las dreas e instituciones
del CCM.

Elaborar el plan anual de trabajo y el presupuesto anual de informatica.

Establecer controles y llevar bitacoras y estadisticas sobre fallas en el sistema informatico
utilizado en el CCM, identificando las causas mas frecuentes de fallas y establecer las
acciones correctivas necesarias.

Establecer, controlar y divulgar politicas y normas de seguridad fisica y de proteccion de
Informacién y del equipo computacional.

Evaluar constantemente la funcionalidad del ciclo de vida de los sistemas y equipos
informaticos utilizados en las areas del CCM y corregir las deficiencias encontradas.
Mantener controles adecuados para el uso de los materiales que requieren los procesos
de respaldo de informacién.

Realizar respaldo a sistemas y archivos de informacidn institucional

Registrar y controlar las licencias de software que informatica adquiere e instalarlas en
cada unidad de trabajo requerida.

Supervisar y controlar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo que brinde la
companiia contratada para tal fin a los equipos de computo
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Programa
Presidencial
Ciudad Mujer

Gobierno de la Republica

22.
23.

Velar por el buen funcionamiento del equipo y la red de computo.
Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos del

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

reglamento y acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de modo particular les
impartan el patrono o su representante, segun el orden jerarquico establecido.

24,
por su jefa inmediata.

Organigrama:

CENTROS CIUDAD MUJER

GERENCIA

ADMINISTRATIVA

Realizar y/o atender otras funciones que el puesto demande y otras funciones asignadas

GERENCIA

TECNICA DE SERVICIOS

N
TERRITORIAL

2

\
AUXILIAR
ADMINISTRATIV

A

COORDINADORA
ADMINISTRATIVA

A

GERENCIA ADJUNTA
CENTRO (7) CIUDAD

MUJER (TGU, SPS,
CHOL, MOVIL, LCB, JUTI,
CHOLU

SUBGERENTE DE
™M

OFICIALDE
INFORMATICA (6)

OFICIALDE
SERVICIOS
GENERALES

AUXILIARES DE
SERVICIOS
GENERALES

Ordenanza (5)

Ordenanza Motorista

Operador de |a Planta de
Tratamiento de Aguas
Residuales

OFICIALDE
COMUNICACIONE
S

OFICIAL DE
GERENCIA

COORDINADOR
A DEMODULOS

ORIENTADORA
PARA ATENCION
INICIAL (4)

RECEPCIONISTAS
)

1.- Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente.

2.- Nombre de su puesto.

Oficial de Informatica

Coordinadora Administrativa
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3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.

— Auxiliar administrativo

— Oficial de Servicios Generales

4.- Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.

- Ninguno

1.- Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de

trabajo dentro de la Direcciéon Nacional:

RELACIONES DE TRABAJO: OFICIAL DE INFORMATICA

Relaciones Internas :

CON

PARA

Gerencia Adjunta

Informar sobre casos especiales de respaldo de registro de
usuarias y cualquier situaciéon en caso de no estar la jefa
inmediata.

Coordinadora de Moédulos

Coordinacién de Trabajo diario con el respaldo de la base de
datos, reportes de internet, reporte del sistema de recepcién
de datos en PRI, coordinacion de capacitaciones para las
orientadoras y recepcionistas, supervision de equipo de
impresion, coordinacion de limpieza y mantenimiento
preventivo de cdmputo.

Servicios Generales

Reporte de mobiliario y equipo a cargo.

Coordinacion Administrativa

Reporte de dafios en el equipo técnico, coordinacién de
mantenimientos preventivos y correctivos del equipo de
computacién, reporte de internet reporte de procesos de
garantia.

Asistente Administrativa

Requisicion de papeleria, implementos de oficina, plumas etc.

Jefes de los Médulos

Mantenimiento de equipo informatico, supervisiéon de
internet, limpieza de equipo.

Gerencia Administrativa

Subgerencia de Recursos Humanos

- Firma de contrato.

- Permisos.

- Incapacidades

Subgerencia de Tecnologias de la informacion
- Coordinacion para elaboracién de videos.
- Coordinacion para capacitaciones.

- Coordinacion de reportes de datos.

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Externas:
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CON

PARA

Usuarias

Proveedores

Con las Usuarias del Centro para la supervision de registro de
base de datos.

Planificacién y coordinacion de reporte de garantia de equipo
de cdmputo por desperfecto de fabrica.

Mencione el nombre de las Leyes
Decretos y demas documentos
oficiales que utiliza para desarrollar
su trabajo

Manual operativo del Centro, Gap (Guia de
administracion de Personal.)

Magnitudes Econémicas: (Miles de Lps. que administra)

NO APLICA

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La

formacién académica minima que debe tener una

persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No

incluya sus calificaciones personales)

Formacion académica:

Ingenieria en Ingeniera en Sistemas Computacionales, Licenciatura en Informatica,

Ingenieria en Redes Computacionales, Licenciatura en Administraciéon de Tecnologias

de la Informacion.

Especialidad: Informatica o soporte y mantenimiento de computadoras

Experiencia requerida (tipo y afios):

Poseer 1 afio de experiencia como minimo en el desempefio de puestos similares en

areas afines en instituciones publicas o empresas privadas.

Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:

- Manejo de herramientas de informatica

- Trabajo en equipo y colaboracién

- Habilidad para trabajar bajo presion

- Responsabilidad con el Servicio Publico.

- Compromiso con el orden
- Redaccion de informes

y calidad.
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Alto nivel de compromiso, confidencialidad y discrecion en el ejercicio de sus

funciones.

Capacidad de organizacion, sentido de orden y administraciéon del tiempo y de

los recursos disponibles

Capacidad de organizacion, sentido de orden y administracion del tiempo y de

los recursos disponibles.

Etica profesional y responsable.
Excelentes relaciones interpersonales.
Habilidades numéricas.

*
*
»*
*
¥3rnw

Recursos
Humanos

Subgerente de Recursos Humafid¥”
Direccion Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccién Nacional del Programa Presidencial Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Gerente Adjunta Centro Ciudad Mujer

NOMBRE DEL PUESTO

Técnica Territorial Centro Ciudad Mujer

EQUIPO FUNCIONAL

No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Dar seguimiento, supervisar e implementar la estrategia y el plan de actuacion territorial
del CCM, de acuerdo a las directrices de la Directora del CCM con el objetivo de asegurar el
posicionamiento y relacionamiento operativo a nivel técnico y politico del CCM en el
territorio, buscando atender las problematicas propias que enfrentan las mujeres en los
territorios y zonas de influencia de cada Centro; para dar una respuesta mas adecuada a sus
realidades sociales, econdmicas y de violencia que enfrentan las mujeres.

FUNCIONES /ACTIVIDADES:

1. Elaboracion de un mapeo institucional y de actores locales donde se identifiquen las
entidades, tanto publicas como del sector privado que actuan en el territorio en el
mapeo de esta estrategia territorial. Se pondra énfasis a la identificacion de
organizaciones de mujeres y expresiones organizadas de sociedad civil que
promueven la defensa de sus derechos. También se identificara el ecosistema
econdmico-productivo y los actores relevantes del territorio de influencia del CCM.

2. Elaboracién de mapeos territoriales para determinar zonas de riesgo para la
intervencion programatica, asi como mapeo de riesgo para las mujeres a nivel
territorial, con recomendaciones de mitigacién de dichos riesgos y sugerencias
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10.
11.

12.
13.

14.

practicas a tomar en cuenta a la hora de ofrecer los servicios en cada uno de los
CCM.

Elaborar e implementar la planificacion anual de la actuacién en el ambito territorial
del CCM que surja como resultado del didlogo e interaccidn con estos actores que
operan en el nivel local.

Elaborar manuales o herramientas metodoldgicas de la Unidad Territorial.
Coordinar con la autoridad maxima del CCM, Coordinadora de Mddulos y las demas
Jefas de mddulos, para asegurar que el abordaje territorial se concrete,
especialmente en lo que se refiere a la articulaciéon de los mdédulos de Educacion
Comunitaria y Atencion a Adolescentes.

Asegurar una adecuada articulacidon de los servicios que brinda del CCM con las
necesidades y demandas de la poblacidon de mujeres que residen en el territorio de
intervencion de CCM.

Presentar el Programa Ciudad Mujer (CM) a alcaldes, gobernadores, entidades
publicas con presencia a nivel territorial y actores privados (sociedad civil y empresa
privada) que sean relevantes para asegurar la buena implementacién de los sistemas
de referencia y contra referencia.

Elaborar informes periddicos para la autoridad maxima funcional relacionados a la
estrategia territorial.

Elaborar informes sobre los logros anuales alcanzados por el CCM.

Participar y promover reuniones a nivel local del Programa CM.

Realizar visitas de reconocimiento para la implementacién del Programa Ciudad
Mujer.

Hacer un bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos
del marco legal aplicable, asi como acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que
de modo particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico
establecido.

Realizar y/o atender otras funciones que el puesto demande o sean delegadas por
la Direccidén Nacional del Programa CM segun el orden jerdrquico establecido.
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Programa
Presidencial
Ciudad Mujer

Gobierno de la Repuiblica

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Organigrama:

CENTROS CIUDAD MUJER

GERENCIA GERENCIA
ADMINISTRATIVA TECNICA DE SERVICIOS

GERENCIAADIUNTA
CENTRO (7) CIUDAD
MUIER SPS

a

I
AUXILIAR ORIENTADORA
ADMINISTRATIV PARA ATENCION

A INICIAL (4)

OFICIAL DE OFICIAL DE OFICIAL DE RECEPCIONISTAS
INFORMATICA (6) servICiOs [l COMUNICACIONE 2)
) GENERALES s

AUXILIARES DE
SERVICIOS
GENERALES

Ordenanza (5)
Ordenanza Motorista

Operador de la Planta de
Tratamiento de Aguas
Residuales

1.- Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente.

— Gerente Adjunta Centro Ciudad Mujer

2.- Nombre de su puesto.

— Técnica Territorial

3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.
— Oficial de Gerencia

— Coordinadora Administrativa

— Coordinadora de Médulos

4.- Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.
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— Ninguno

1.- Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de trabajo

dentro de la Direccion Nacional:

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas :

CON

PARA

Gerenta Adjunta

Para la coordinar, supervisar y el seguimiento a las actividades
programadas acuerdo al plan territorial, para la promocidn de
los servicios que se ofrecen a través del del Centro Ciudad
Mujer de La Ceiba;

Para la coordinacidn, supervisidn y aplicacidn de las encuestas
de satisfaccidn a las usuarias.

Para el llenado del cuestionario del protocolo de bioseguridad
para el ingreso de las Usuarias y funcionarias del CCM-LCB.

Coordinadora Administrativa

Para la solicitud de insumos de oficina, material de
bioseguridad y material de promocion y publicacién de los
servicios del Centro en territorio.

Coordinadora de Médulos

Para el apoyo en el registro del ingreso de las usuarias en la
Recepcidn Inicial y para la socializacién de los servicios en
dentro del Centro.

Tecnologia e Informacion

Apoyo en la informacion de los graficos de satisfaccién
realizados a través de las encuestas aplicadas a usuarias.
Asistencia técnica para el uso de herramientas digitales y el
mantenimiento de los equipos.

Mencione el nombre de las Leyes
Decretos y demds documentos
oficiales que utiliza para desarrollar
su trabajo

GAP

MOP

PROTOCOLOS DE FUNCIONAMIENTOS DE LOS DIFERENTES
MODULOS DE SERVICIOS DEL CCM

Magnitudes Econdmicas: (Miles de Lps. que administra)

NO APLICA

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacion académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante.

(No incluya sus calificaciones personales)

Formacion académica:
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Licenciada en Psicologia, Trabajo Social, Ciencias Econdmicas, Politicas Publicas o
carreras afines.
De preferencia con especialidad en Especialidad: Desarrollo Local, Cooperacién
Internacional, Ciencias politicas, etc
Experiencia requerida (tipo y afios):
Poseer 1 afio de experiencia como minimo en el desempefio de puestos similares
Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:
— Deseable conocimiento de manejo de herramientas de informatica.
— Trabajo en equipo y colaboracion
— Habilidad para trabajar bajo presién
— Responsabilidad con el Servicio Publico.
— Compromiso con el orden y calidad.
— Alto nivel de compromiso, confidencialidad y discrecidn en el ejercicio de sus
funciones.
— Capacidad de organizacion, sentido de orden y administracion del tiempo y de
los recursos disponibles.
— Capacidad de negociacion e interlocucion politica
— Sensibilidad social y compromiso
— Excelentes relaciones interpersonales.
Redaccién de informes

Recursos

Olga Arace Ioe Humanos
Subgerente de Recursos Hu;ﬁ'ﬁnos"y
Direccidon Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccién Nacional del Programa Presidencial Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Coordinadora de Mddulos Centro Ciudad Mujer

NOMBRE DEL PUESTO

Orientadora para Atencion Inicial Centro Ciudad Mujer

EQUIPO FUNCIONAL
No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Brindar un servicio de informacion y orientacién personalizada a cada usuaria del CCM para
identificar con ella, de forma conjunta, los servicios mas iddneos y prioritarios requeridos
en funcion de sus necesidades especificas; con la finalidad de poner a disposicién los
servicios de atencidn integral en salud sexual y reproductiva, atencién a la violencia,
servicios juridico-legales y de empoderamiento econdmico mas estratégicos.

FUNCIONES /ACTIVIDADES:

1. Desplazarse a la recepcién para recibir a la usuaria y acompanarla al cubiculo de
atencion de la orientadora.

2. Organiza a las usuarias en sala segun el orden de atencion preferencial en el
Protocolo de Funcionamiento de Recepcidn, Registro y Orientacion de Atencion
Inicial.

3. Atender y brindar induccion a las usuarias acerca de los moédulos de atencién en el
CCM.

4. Brindar un servicio de informacion y orientacién personalizada a cada usuaria del
CCM.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

Realizar una entrevista inicial para identificar las necesidades de cada usuaria y
poner a disposicidn los servicios de atencidn integral brindados en el CCM.
Entablar un didlogo respetuoso y cercano para Identificar y analizar la situacion con
la usuaria e identificar la hoja de ruta mas idénea y estratégica para ella.

Brindar apoyo de contencién emocional en el caso de que la usuaria enfrente
situaciones traumaticas y se desestabilice emocionalmente durante la entrevista.
Asistir a otros Mddulos en caso de que sea necesario.

Identificar e informar a la jefatura superior inmediata acerca de eventos
trascendentales que suceden mientras se presta un servicio de atencioén integral a
las usuarias del CCM que ameritan una accién de respuesta.

Ingresar datos de las usuarias en la ficha de registro unico del modelo de atencién
del Programa Ciudad Mujer (CCM).

Acompaniar a la usuaria y orientarle el camino hacia el primero de los mddulos de
atencion en el que recibira los servicios.

Rendir informes de atenciones brindadas cuando sean requeridos.

Hacer un bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos
del marco legal aplicable, asi como acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que
de modo particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico
establecido.

Realizar y/o atender otras funciones que el puesto demande o sean delegadas por
la Direccién Nacional del Programa CM segun el orden jerdrquico establecido.
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Organigrama:

CENTROS CIUDAD MUJER

GERENCIA

ADMINISTRATIVA

GERENCIA

TECNICA DE SERVICIOS

N
TERRITORIAL
2

CHOL, MOVIL, LCB, JUTI,

GERENCIA ADJUNTA
CENTRO (7) CIUDAD
MUJER (TGU, SPS,

CHOLU

OFICIAL DE
GERENCIA

\
AUXILIAR
ADMINISTRATIV
A

ORIENTADORA
PARA ATENCION
INICIAL (4)

OFICIALDE
SERVICIOS
GENERALES

OFICIII-\L DE
INFORMATICA (6)

Ordenanza (5)
Ordenanza Motorista

AUXILIARES DE
SERVICIOS
GENERALES

Operador de la Planta de
Tratamiento de Aguas
Residuales

OFICIAL DE RECEPCIONISTAS
COMUNICACIONE

S

H

1.- Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente.

Coordinadora de Mdédulos
2.- Nombre de su puesto.

Orientadora para Atencion Inicial

3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.

Recepcionistas (2)

4.- Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.

Ninguno

1.- Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de

trabajo dentro de la Direccién Nacional:

RELACIONES DE TRABAJO

Orientacion Inicial

Relaciones Internas :
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CON

PARA

Gerente Adjunta

Enlace entre la Gerencia y el PRI, para todo lo relacionado al
mejor manejo de trabajo.

Coordinadora administrativa

Solicitud de permisos, vacaciones, reportes de llegadas vy
salidas, solicitud de constancias, incapacidades.

Contrato de trabajo, evaluaciones de desempefio, encuestas
de clima laboral

Coordinadora de Mdédulos

Entrega de informes diarios y semanales.
Reuniones para planificacion de trabajo.
Recibir el equipo de bioseguridad semanalmente.

Informatica

Solicitud de apoyo en problemas con los programas de la
computadora.

Apoyo en capacitaciones.

Asistencia técnica en todo lo referente al equipo de
computacion.

Instalacion de plataformas para nuevas gestiones.

Servicios Generales

Reporte de mobiliario o infraestructura que esta dafiado o
estd por daiarse.

Solicitud de autorizacién para uso de equipo del centro o
dentro de las instalaciones.

Auxiliar Administrativo

Enlace entre la coordinadora de Mddulos con el PRI, para
requisicion de materiales de oficina para el desempefio del
trabajo diario.

Jefas de Modulos

Relacién constante para el mejor manejo de usuarias.

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Externas:

CON PARA

Usuarias Organizacion de las usuarias al momento de ingresar a la
Recepcién Inicial. Trato cordial y calido en el recibimiento
diario de cada usuaria y en un dialogo corto poder determinar
la mejor ruta de servicio para ella mediante la orientacién.

CONECTA Seguir el protocolo establecido por las autoridades que

dirigen la plataforma CONECTA. (Institucion INAM- Programa
Ciudad Mujer).

Mencione el nombre de las Leyes
Decretos y demas documentos
oficiales que utiliza para desarrollar
su trabajo

- Protocolo de Proceso de Recepcion Inicial.
- Guia de Administracién de Personal (GAP).
- Protocolo de MSSR

- Protocolo de MAE

- Protocolo de MAI

- Protocolo de MAPRODEM
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- Protocolo MAA

- Protocolo MEC.

- Memorandums del Programa Ciudad Mujer e internos
mediante jefe inmediato.

Magnitudes Econdmicas: (Miles de Lps. que administra)
NO APLICA

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacién académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No
incluya sus calificaciones personales)

Formacién académica:
Licenciada en Psicologia, Trabajo Social o Derecho.
Experiencia requerida (tipo y afios):
Poseer experiencia de 1 afilo como minimo en la atencién a mujeres sobrevivientes de
violencia.
Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:
- Deseable conocimiento de manejo de herramientas de informatica.
- Trabajo en equipo y colaboracién
- Habilidad para trabajar bajo presion
- Responsabilidad con el Servicio Publico.
- Compromiso con el orden y calidad.
- Alto nivel de compromiso, confidencialidad y discrecién en el ejercicio de sus
funciones.
- Capacidad de organizacion, sentido de orden y administracion del tiempo y de los
recursos disponibles.
- Confidencialidad
- Etica profesional
-  Empatica
- Excelentes relaciones interpersonales.
— Capacidad de actuar y tomar iniciativa y respuesta en situaciones de emergencia o
crisis ‘
- Redaccion de informes.

£

&
3

Subgerente de Recursos 1 #hos
Direccion Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccién Nacional del Programa Presidencial Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Coordinadora de Mddulos Centro Ciudad Mujer

NOMBRE DEL PUESTO

Recepcionista Centro Ciudad Mujer

EQUIPO FUNCIONAL

No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Recibir a las mujeres que acuden al Centro Ciudad Mujer (CCM), procediendo al registro de
su visita y a la actualizacion del expediente electrénico creado para tal efecto.

FUNCIONES /ACTIVIDADES:

1. Recibir y dar la bienvenida cordial a las usuarias que acuden al CCM por primera vez o
de forma subsecuente.

2. Registrar en el sistema informatico habilitado para tal efecto a las usuarias, priorizando
el registro de las mujeres acompafiadas de nifos y sus acompafiantes, anotando en el
sistema de registro los datos actualizados de cada una/o, asignando un brazalete por
cada menor de edad y orientarle la forma de llegar al Mddulo de Atencidn Infantil (MALI).

3. Asistir a otros Modulos en caso de que sea necesario.

4. Proveer lainformacion basica a las usuarias sobre los servicios que se brindan en el CCM
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Programa
Presidencial
Ciudad Mujer

Gobierno de la Republica

5.

10.

Garantizar que las mujeres que acuden al CCM sean debidamente registradas e
identificadas, actualizando sus datos cada vez que vuelven a visitar el Centro.

Asegurar que el servicio de recepcién y registro se hace de forma organizada y eficiente,
tratando de minimizar el tiempo de espera de las usuarias.

Mantener el sistema actualizado para que las orientadoras puedan atender a las
usuarias en orden de llegada.

Hacer un bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos del
marco legal aplicable, asi como acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de
modo particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico establecido.
Realizar y/o atender otras funciones que el puesto demande o sean delegadas por la
Direccién Nacional del Programa CM segun el orden jeradrquico establecido.

Organigrama

CENTROS CIUDAD MUJER

GERENCIA

GERENCIA

TECNICA DE SERVICIOS

ADMINISTRATIVA

A

2

AUXILIAR ORIENTADORA
ADMINISTRATIV PARA ATENCION

A INICIAL (4)
OFICIAL DE
INFORMATICA (6)

Ordenanza (5)
Ordenanza Motorista

OFICIAL DE OFICIAL DE isa el L
SERVICIOS COMUNICACIONE

GENERALES s

AUXILIARES DE
SERVICIOS
GENERALES

Operador de la Planta de
Tratamiento de Aguas
Residuales
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1.- Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente.
- Coordinadora de Médulos
2.- Nombre de su puesto.
- Recepcionista
3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.
- Orientadora de Atencidn Inicial (4)
4.- Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.
- Ninguno
1.- Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de
trabajo dentro de la Direcciéon Nacional:

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas :

CON PARA
Gerencia Informar sobre casos especiales de usuarias y cualquier
situacion en caso de no estar el jefe inmediato.
Coordinadora de Mddulos Coordinacién de Trabajo diario, Entrega de Reportes diarios y
solicitud de insumos de bioseguridad.
Oficial de Informatica Reporte de Sistema de Recepcidn de datos en el PRI,

Limpieza y reporte de Estado de Equipo de Computacion,
Reporte de Internet, Respaldo de Base de Datos de Acces de
Registro de Usuarias.

Servicios Generales Reporte de mobiliario a cargo.

Coordinacién Administrativa Solicitud de Constancias de trabajo, permisos, vacaciones,
Incapacidades.

Asistente Administrativa Requisicidn de papeleria, implementos de oficina, plumas ect
por medio de la coordinadora de mddulos.

Asistente de Gerencia Coordinacién de brigadas, eventos protocolarios

Jefes de los Médulos Dar informacién de Usuarias.

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Externas:

CON PARA

Usuarias Con las Usuarias del Centro recepcionando datos
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Mencione el nombre de las Leyes
Decretos y demds documentos oficiales
que utiliza para desarrollar su trabajo

Manual operativo del Centro, Gap (Guia de administracién de
Personal.)

Magnitudes Econdmicas: (Miles de Lps. que administra)
NO APLICA

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacién académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No
incluya sus calificaciones personales)

Formacién académica:
Nivel de bachillerato o educacion media modalidad académica o profesional en servicios
administrativos (perito mercantil, bachilleratos en mercadotecnia, computacion,
administracién de empresas, promocidn social) o estudiante universitaria en ciencias
sociales
Experiencia requerida (tipo y afios):
Poseer 1 afio de experiencia como minimo en el desempefio de puestos similares.
Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:

- Deseable conocimiento de manejo de herramientas de informatica.

- Trabajo en equipo y colaboracién

- Habilidad para trabajar bajo presion

- Responsabilidad con el Servicio Publico.

- Compromiso con el orden y calidad.

- Alto nivel de compromiso, confidencialidad y discrecion en el ejercicio de sus
funciones.

- Capacidad de organizacién, sentido de orden y administracion del tiempo y de
los recursos disponibles.

— Actitud de servicio

- Excelentes relaciones interpersonales.

- Alto sentido de cooperacién

- Discrecioén

- Puntualidad y responsabilidad

Recursos
Humanos

Subgerente de Recursos Huma ¢

Direccidon Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccién Nacional del Programa Presidencial Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Coordinadora Administrativa Centro Ciudad Mujer

NOMBRE DEL PUESTO

Ordenanza Centro Ciudad Mujer

EQUIPO FUNCIONAL

No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Conducir adecuadamente la(s) unidad(es) de transporte asignada(s) y asegurar su debido
mantenimiento para proporcionar un excelente servicio de transporte cuando sea
requerido.

FUNCIONES /ACTIVIDADES:

1. Limpiar las oficinas, bafios, areas comunes, estacionamientos de las instalaciones del
Centro Ciudad Muijer.

2. Limpiar mobiliario, cuadros decorativos, adornos, pisos, ventanales, paredes, puertas,
verjas, patios, etc.

3. Iraentregary recibir correspondencia interinstitucional del Personal del Centro Ciudad
Mujer.

4. Recoger desperdicios que se genera en las oficinas de las unidades de la Direccidon
Nacional del Programa Ciudad Mujer.
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10.

11.

12

13.

14.
15.

16.

Mantener el orden, limpieza e higiene en cada espacio fisico de las oficinas, areas
comunes e instalaciones en general del Centro Ciudad Mujer.

Preparar, ofrecer y servir café, agua o refresco al personal del Centro Ciudad Mujer en
horario establecido por el jefe superior inmediato.

Preparar, ofrecer y servir café, agua o refresco a invitados especiales del Centro Ciudad
Mujer.

Estar pendiente de retirar platos, tazas, vasos o cualquier utensilio utilizado,
inmediatamente finalicen las reuniones oficiales en el Centro Ciudad Mujer, lavarlos y
colocarlos en los muebles de cocina correspondiente.

Velar por el buen funcionamiento y limpieza del mobiliario y equipo de cocina (mesas,
sillas, refrigerador, microondas, etc).

Manejar materiales y liquidos de limpieza para colaborar en la recoleccidon de los
utensilios usados durante las atenciones en las diferentes reuniones realizadas dentro del
del Centro Ciudad Mujer.

Realizar compra de desayunos y almuerzos a solicitud de los funcionarios del Programa
en horario establecido por el jefe superior inmediato.

. Colocar materiales que utiliza en el lugar correspondiente al momento de finalizar su

labor. (Dejar limpias las mechas de trapeador, baldes, pafios de tela, etc.)

Administrar de forma éptima los recursos que se le proporcionan para la realizacion de
sus actividades como funcionaria de la Direccion Nacional del Programa Ciudad Mujer.
Colaborar con el personal de Almacén en la recepcién y traslado de insumos, equipo,
productos y materiales.

Hacer un bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos del
marco legal aplicable, asi como acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de modo
particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico establecido.
Realizar y/o atender otras funciones que el puesto demande o sean delegadas por la
Direcciéon Nacional del Programa CM segun el orden jerarquico establecido.
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Programa
Presidencial
Ciudad Mujer

Gobierno de la Repuiblica

Organigrama

CENTROS CIUDAD MUJER

GERENCIA

ADMINISTRATIVA

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

GERENCIA
TECNICA DE SERVICIOS

NICA
TERRITORIAL
2

COORDINADORA
ADMINISTRATIVA

AUXILIAR
ADMINISTRATIV
A

GERENCIA ADJUNTA
CENTRO (7) CIUDAD
MUJER (TGU, SPS,
CHOL, MOVIL, LCB, 1UTI,
CHOLU

SUBGERENTE DE
ccMm

OFICIALDE
SERVICIOS
GENERALES

OFICIALDE
INFORMATICA (6)

AUXILIARES DE
SERVICIOS
GENERALES

Ordenanza (5)

Ordenanza Motorista

Operador de |a Planta de
Tratamiento de Aguas
Residuales

OFICIALDE
COMUNICACIONE
S

OFICIAL DE
GERENCIA

COORDINADOR
A DEMODULOS

ORIENTADORA
PARA ATENCION
INICIAL (4)

RECEPCIONISTAS
)
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1.- Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente.
- Oficial de Servicios Generales

2.- Nombre de su puesto.
- Ordenanza
3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.

— Auxiliar Administrativo

- Oficial de informatica

- Oficial de servicios Generales
- Auxiliar de Servicios Generales
- Ordenanza (3)

4.- Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.

- Ninguno
1. Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacidon de
trabajo dentro de la secretaria:

RELACIONES DE TRABAJO
Relaciones Internas:
CON PARA
Todas las Autoridades de la Direccidn | Mantener el orden, limpieza e higiene en cada espacio fisico
Nacional en el Centro Ciudad Mujer. de las oficinas, dreas comunes e instalaciones en general del
Centro Ciudad Muijer.

Magnitudes Econdmicas: (Miles de Lps. que administra)
NO APLICA

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacidon académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No
incluya sus calificaciones personales)

Formacion académica:

Educacién Basica
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Experiencia requerida (tipo y afos):

Al menos 1 afio de experiencia en cargos similares
Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:
- Deseable conocimiento de manejo de herramientas de informatica.
- Trabajo en equipo y colaboracién
- Habilidad para trabajar bajo presion
- Responsabilidad con el Servicio Publico.
- Compromiso con el orden y calidad.
- Alto nivel de compromiso, confidencialidad y discrecidn en el ejercicio de sus
funciones.

- Capacidad de organizacidn, sentido de orden y administracion del tiempo y de
los recursos disponibles

Olga Arace Humanes
Subgerente de Recursos Humdffos¥

Direccion Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccién Nacional del Programa Presidencial Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Coordinadora Administrativa Centro Ciudad Mujer

NOMBRE DEL PUESTO

Ordenanza/Motorista Centro Ciudad Mujer

EQUIPO FUNCIONAL

No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Conducir adecuadamente la(s) unidad(es) de transporte asignada(s) y asegurar su debido
mantenimiento para proporcionar un excelente servicio de transporte cuando sea
requerido.

FUNCIONES /ACTIVIDADES:

1. Transportar a las funcionarias y/o miembros del personal del CCM a actividades,
eventos y reuniones de trabajo, asi como realizar el traslado de equipo, productos y
materiales solicitados.

2. Conocery cumplir con el Reglamento General de Transito, Seguridad Vial y otras leyes
aplicables a la conduccion de vehiculo en su desplazamiento y cumplimiento de
labores.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.

Custodiar y velar que la documentacion del vehiculo se mantenga actualizada y
vigente.

Cumplir con la normativa para el uso de vehiculos, suministro y control de
combustible.

Custodiar y cuidar las herramientas y accesorios asignados en cada vehiculo.

Llenar bitacora de recorrido del vehiculo (con los lugares especificos recorridos) y su
consumo de combustible y guardar respaldo de sus bitacoras.

Llenar formato de recepcién de vehiculos y revision diaria.

Llevar las ordenes de trabajo al taller de mecdnica automotriz para mantenimiento de
las unidades.

Manejar responsablemente los automoviles, pick up, microbuses, buses, camiones,
y/o otros vehiculos de similares caracteristicas al servicio de CCM, velando por su
cuidado y mantenimiento basico, con el objetivo de garantizar la buena conservacién
de estos, evitando transferirlo a personas no autorizadas.

Mantener el vehiculo limpio interna y externamente.

Portar tarjeta de licencia de conducir vigente y de acuerdo con el vehiculo a conducir
y la tarjeta de circulacién vigente respectivamente.

Proporcionar oportunamente y por escrito un reporte por cualquier desperfecto
mecanico que tenga la unidad de transporte asignada.

Recibir vales de combustible, tramitar la obtencién de combustible en la estacion de
servicio, verificar factura recibida (con informacién completa: Km., precio unitario.,
total, nimero de galones, nimero de cupones de acuerdo con los entregados en
estacion de servicio; firmar al dorso de factura y entregar a encargada de distribucion
de combustible inmediatamente).

Resguardar los vehiculos al final de la jornada en las instalaciones del CCM o lugar para
ello establecido.

Revisar el vehiculo antes de salir a realizar una actividad, verificando su resguardo en
lugares seguros en la medida de lo posible; asi como llenar el formulario de cambio de
vehiculo cuando sea necesario, para mantener el control de los vehiculos.

Verificar el suministro de combustible para el cumplimiento de la ruta establecida.
Colaborar en la limpieza de las instalaciones, muebles, adornos, bafios y otras del
CCM.

Ir a entregar y recibir correspondencia interinstitucional del Programa Ciudad Mujer.
Colaborar en la limpieza de las areas comunes y areas verdes de las instalaciones del
Centro Ciudad Muijer.

Hacer un bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos
del marco legal aplicable, asi como acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que
de modo particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico
establecido.
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Programa é \z
Presidencial \egot

Ciudad Mujer
Gobierno de la Repuiblica ERQNO DE LA REPUBL{CA

22. Realizar y/o atender otras funciones que el puesto demande o sean delegadas por la
Direccién Nacional del Programa CM segun el orden jerarquico establecido.

Organigrama

CENTROS CIUDAD MUJER

GERENCIA

GERENCIA

ADMINISTRATIVA TECNICA DE SERVICIOS

GERENCIAADIUNTA
CENTRO (7) CIUDAD
MUIER (TGU, 5PS,
CHOL, MOVIL, LCB, JUTI,
CHOLU

OFICIAL DE
GERENCIA

a

TERRITORIAL

A

I
AUXILIAR ORIENTADORA
.ﬂDMINI:T RATIV PARA ATENCION

INICIAL (4)

OFICIAL DE EFFAEPI{;LIS‘E __ OFICIALDE RECEP! [l_gmsms
INFORMATICA (6) RIS

AUXILIARES DE
SERVICIOS
GENERALES

Ordenanza (5)
Ordenanza Motorista

Operador de la Planta de
Tratamiento de Aguas
Residuales
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1.- Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente.
- Oficial de Servicios Generales

2.- Nombre de su puesto.
- Ordenanza/Motorista
3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.

- Auxiliar Administrativo

- Oficial de informatica

— Oficial de servicios Generales
- Auxiliar de Servicios Generales
- Ordenanza (3)

4.- Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.
- Ninguno

1.- Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion
de trabajo dentro de la secretaria:

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas :

CON PARA
Todas las Autoridades de la Direccidn | Transportar a las funcionarias y/o miembros del personal del
Nacional en el Centro Ciudad Mujer. CCM a actividades, eventos y reuniones de trabajo, asi como
realizar el traslado de equipo, productos y materiales
solicitados.

Magnitudes Econdmicas: (Miles de Lps. que administra)

NO APLICA
I
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacidon académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No

incluya sus calificaciones personales)

Formacion académica:

Educacién Basica

Experiencia requerida (tipo y afos):

Al menos 1 afio de experiencia en cargos similares

Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:

Deseable conocimiento de manejo de herramientas de informatica.

Trabajo en equipo y colaboracién

Habilidad para trabajar bajo presién

Responsabilidad con el Servicio Publico.

Compromiso con el orden y calidad.

Alto nivel de compromiso, confidencialidad y discrecion en el ejercicio de sus

funciones.

Capacidad de organizacion, sentido de orden y administracion del tiempo y de

los recursos disponibles.

osgkavoo
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Recursos
Olga Aracely Flor ”“"““:’l,y

Subgerente de Recursos Humands
Direccidon Nacional del Programa Ciudad Mujer
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE SECRETARIA DE ESTADO O INSTITUCION

Direccion Nacional del Programa Presidencial Ciudad Mujer

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Coordinadora Administrativa Centro Ciudad Mujer

NOMBRE DEL PUESTO

Operador de Planta de Tratamiento de Agua Residuales Centro Ciudad Mujer

EQUIPO FUNCIONAL

No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Mantenimiento y prevencion para evitar fallas en las operaciones normales de la planta
depuradora.

FUNCIONES /ACTIVIDADES:

1. Coordinar con su jefe inmediato las labores a realizarse de mantenimiento y prevencién
para evitar fallas en las operaciones normales de la planta depuradora.
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10.

11.

12.

13.
14.

Aplicar las medidas de seguridad.

Velar por los procesos bioldgicos en el tratamiento de la planta.

Operar adecuadamente y dar mantenimiento a los equipos electromecanicos e
hidraulicos, registrando en una bitacora los datos diarios.

Otras que le asigne la Jefa de Servicios Generales.

Tiene la responsabilidad de velar por el buen funcionamiento de la planta depuradora y
de la custodia de los materiales, equipo y sustancias quimicas asignados y suministrados
para el desarrollo de las labores de tratamiento de cada instalacidn.

Utilizar herramientas, equipo, sustancias quimicas y otras, que requieren manipularlas
con el debido cuidado, de lo contrario se pone en riesgo la salud del ocupante.

Debe implicar las medidas de seguridad establecidas por su jefe inmediato y usar el
equipo de proteccidon como: guantes, botas, linterna, mascarillas, overoles, etc.

Las actividades para realizar requieren de mucha destreza y fuerza fisica,
desplazamiento en la planta, lo que implica que el operador debe gozar de buen estado
de salud.

El ocupante debe gozar de estabilidad emocional y disponibilidad de laborar en horas y
dias inhabiles (de ser necesario).

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos del
reglamento y acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de modo particular les
impartan el patrono o su representante, segun el orden jerarquico establecido.

El operador se desempenara 100% de tiempo en el campo.

Hacer un bueno uso de los recursos materiales y equipo asignado.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos del
marco legal aplicable, asi como acatar y cumplir las drdenes e instrucciones que de
modo particular le imparta el superior inmediato segun el orden jerarquico establecido.

Organigrama
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Programa
Presidencial
Ciudad Mujer

Gobierno de la Reptiblica

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

CENTROS CIUDAD MUJER

GERENCIA

ADMINISTRATIVA

GERENCIA

TECNICA DE SERVICIOS

NICA

TERRITORIAL

2

COORDINADORA
ADMINISTRATIVA

AUXILIAR
ADMINISTRATIV
A

GERENCIA ADJUNTA
CENTRO (7) CIUDAD

MUJER (TGU, SPS,
CHOL, MOVIL, LCB, 1UTI,
CHOLU

OFICIAL DE
GERENCIA

SUBGERENTE DE
ccMm

COORDINADOR
A DEMODULOS

ORIENTADORA
N PARA ATENCION
INICIAL (4)

OFICIALDE
SERVICIOS
GENERALES

OFICIALDE
INFORMATICA (6)

AUXILIARES DE

SERVICIOS
GENERALES

Ordenanza (5)
Ordenanza Motorista

Operador de |a Planta de
Tratamiento de Aguas
Residuales

OFICIALDE
COMUNICACIONE
S

RECEPCIONISTAS
)

1.- Nombre del puesto del que depende jerarquica y directamente.

Oficial de Servicios Generales

2.- Nombre de su puesto.

Oﬁerador de Planta de Tratamiento de Agua

3.- Nombre de los puestos que también dependen directamente de su jefe.

Auxiliar de Servicios Generales
Ordenanza (3)

4.- Nombre de los puestos directamente dependientes del suyo.

Ninguno
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2. Mencione los Departamentos o Direcciones Generales con las que tiene relacion de
trabajo dentro de la secretaria:

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas:

CON PARA
Todas las Autoridades de la Direccidn | Velar por el buen funcionamiento de la planta depuradora y
Nacional en el Centro Ciudad Mujer. de la custodia de los materiales, equipo y sustancias quimicas

asignados y suministrados para el desarrollo de las labores de
tratamiento de cada instalacién en el Centro Ciudad Mujer

Magnitudes Econdmicas: (Miles de Lps. que administra)
NO APLICA

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: La formacién académica minima que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo en caso de que este se encuentre vacante. (No
incluya sus calificaciones personales)
Formacién académica:
Educacién Basica
Experiencia requerida (tipo y afos):
Al menos 1 afno de experiencia en cargos similares
Otros conocimientos, habilidades y/o destrezas:
- Deseable conocimiento de manejo de herramientas de informatica.
- Trabajo en equipo y colaboracion
- Habilidad para trabajar bajo presion
- Responsabilidad con el Servicio Publico.
- Compromiso con el orden y calidad.
- Alto nivel de compromiso, confidencialidad y discrecidon en el ejercicio de sus
funciones.
Capacidad de organizacion, sentido de orden y administracién del tiempo y de
los recursos disponibles.

CADENONDIRAY
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Olga Aracely Flore 53;“::3‘;,
Subgerente de Recursos Hum3io¥

Direccidon Nacional del Programa Ciudad Mujer
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