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INTRODLCCION

El manual de puestos es un instrumento de la Administracion de los Recursos Humanos, que indica
las funciones y actividades a ser cumplidas por los miembros de la Institucion y la forma en que las
mismas deberan ser realizadas ya sea, conjunta o Individualmente.

Especificamente, el Manual de puestos, es |a versidn detallada de la descripcian de los objetivas,
funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos de trabajo que componen la
estructura de nuestra Institucicn.

El propasito fundamental de este manual es el de instruir a los empleados y a la Junta Directiva
sobre los distintos aspectos antes mencionados, procurando minimizar el desconocimiento de las
obligaciones de cada uno, la duplicacion o superposicion de funciones, lentitud y complicacion
innecesarias en las tramitaciones, mala o deficiente atencion al pablico, desconocimiento de los
procedimientos administrativos, entre otros y de esta manera lograr optimizar adecuadamente el

trabajo en EDUCREDITO.

El presente manual contiene informacion sobre las diferentes clases de puestos que se dan en el
Instituto de Crédito Educativo, "EDUCREDITO" indicando: La denominacidn del puesto, su naturaleza
o funcién general, la descripcian de las actividades, especificacian del puesto, que incluye:
formacidn, experiencia, conocimientos especificos, complejidad e iniciativa, responsabilidad por
méquinas y equipn, valores, informacian confidencial y por contactos; y las condiciones esenciales
que se requieren para desempefar cada puesto. Tomando en consideracidn que el Instituto de
Crédito Educativo "EDUCREDITO" es una institucion que estd en proceso de crecimiento y las normas
del control interno emitidas por el Tribunal Superior de Cuentas exigen contar con el respectivo
manual de clasificacion de puestos; es por ello que se concibe como un instrumento dindmico que
permita hacer los ajustes y modificaciones que se consideren oportunas en la medida en que
paulatinamente se vaya consolidando la Institucidn.

DBJETIVOS DE LA INSTITUCIGN

Financiar la realizacion de estudios dentro y fuera del territorio nacional, con base en los
programas educativos que garanticen una adecuada formacian profesional.
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DBJETIVOS ESPECIFICOS

. Promover y fomentar los estudios técnicos y profesionales de los hondurefios de escasos
FECUrSOSECONGMICOS.

2. Contribuir al fortalecimiento de los programas educativos de los diferentes niveles.

d. Cooperar en el estudio de las necesidades de capacitacion profesional, técnica y que requiera
elPais.

4. Contribuir a combatir el desempleo financiado estudios para establecer nuevos profesionales y
que de esta manera puedan tener mejores oportunidades en el mercado laboral.

APLICACION DEL MANUAL

Con el propasito de facilitar la comprensian y aplicacian uniforme del manual, a continuacidn se
detallan las partes que lo integran:

I. INDICE

Es el listado alfabético que facilita la localizacidn de las especificaciones de clases.

2. GLOSARID DE TERMINDS

Manual de clasificacion de puestos o cargos Instrumento bésico para la administracian de los
recursos humanos, contiene la nomenclatura de cada clase de puesto, serie, nivel, descripcidn de
funciones, responsabilidades, deberes y requisitos mas importantes para el adecuado desempeiio
de cada puesto.

. CODIGO DE LA CLAVE

Es el nimero clave que se asigna a una clase para su identificacian.

. GRUPO OCLPACIONAL

Los grupos ocupacionales son el conjunto de cargo o puestos afines en cuanto al objetivo y
naturaleza del trabajo. Los establecidos para la institucidn son los siguientes:

Eiecutivo superior

Asesoria, Asistencia Técnica y Actividades afines
Eiecutivos intermedios

Sistemas administrativos

servicios de apoyo

operarios
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. SERIE OCUPACIONAL
Es la clasificacion que se hace para agrupar las clases dentro de un mismo campo de trabajo.
Diferenciados por formacidn, grados de responsabilidad, complejidad en el trabajo y valor del
trabajo, por ejemplo: mecandgrafa, secretaria ejecutiva, etc. Todos estos puestos corresponden a
un mismao grupo ocupacional.

. CLASE

Grupo de puestos idénticos o semejantes en cuanto a sus tareas, autoridad y responsabilidad, de tal
manera que puedan denominarse bajo un mismo titulo descriptivo, en que se exijan los mismos
requisitos y pruebas de actitudes a quienes vayan a ocuparlos y, que a la vez haga posible fijar la
misma remuneracidn en condiciones de trabajo equivalentes o similares.

3. ESPECIFICACION DE LAS CLASES DE PUESTOS

Consiste en una descripcian genérica, técnicamente elaborada de las funciones vy las
caracteristicas de una clase de puesto.

Cada especificacion de puesto se disgrega en |os siguientes componentes:
. Titulo o denominacian de la clase
2. Resumen o naturaleza del cargo
3. Descripcian de actividades
o Experiencia
Conocimientos especificos
Complejidad e iniciativa
Especificacian del puesto

RESPONSABILIDAD

Por méaquinas y equipo

Por supervisian

Por valores

Por informacion confidencial
Por contactos

ESFUERZO

Mental

Fisico

CONDICIONESESPECIALESDELPUESTO

4. TITULD D DENDMINACIGON DE LA CLASE

Es el nombre oficial o denominacion otorgada a la clase. el cual es indicativo de |a funcion primaria
que se realiza. El uso de este titulo es obligatorio en documentos oficiales, tales como acuerdos de
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nombramiento, cancelacion, resoluciones, etc. Y otro tipo de accion de personal presupuesto,
contabilidad, etc.

Es usual que en las organizaciones se hable de un titulo funcional y de otro nominal, con esta
clasificacion se pretende establecer una diferencia entre el titulo del puesto relacionandolo con la
funcian o actividades que realmente se ejecutan y, con el que se nombro al empleado y que consta
en el contrato respectivo.

Esta situacidn debe evitarse en la medida de |o posible, para no perder de vista el nimero de
puestos asignados de acuerdo a los grupos ocupacionales.

a. RESUMEN O NATURALEZA DEL CARGO

Consiste en una breve descripcion de las funciones que caracterizan una clase de puesto

B. DESCRIPCIONDEACTIVIDADES

Es el conjunto de tareas tipicas o que con mayor frecuencia se ejecutan y que caracterizan a cada
clase de puesto. Tal descripcian no implica que se incluyan todas las tareas que corresponden, ni
que se ejecuten todas las tareas enumeradas.

7. ESPECIFICACIONDELPUESTO

Es la descripcion de los requisitos de educacion formal, experiencia, conocimientos, capacitacian,
habilidades, destrezas, de las responsabilidades del esfuerzo exigido al ocupante del puesto de las
condiciones de trabajo y especiales que requiere el puesto, para su aptimo desempeiio.

8. EXPERIENCIA

Consiste en la practica previa que en la ejecucidn de tareas similares o relacionadas exige el
desempeiio del puesto. La experiencia debe expresarse en términos de afios.

9. CONOCIMIENTOSESPECIFICOS

Comprende los cursos y otras acciones de capacitacion en un campo especifico que se requiere
para el desempefic de una clase de puesto determinado. Estas acciones de formacion o
completacion de estudios deben seiialarse con exactitud en cuanto al nombre del curso y/o
duracidn en meses o afios.

10. RESPONSABILIDAD

Consiste en la determinacian del grado de responsabilidad o exigencias impuestas al ocupante del
puesto o cargo para impedir dafios al patrimonio e imagen de la empresa. Las responsabilidades
especificas por:
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. Maquina y equipo
Se refiere a la responsabilidad sobre el material maquinas y equipo de oficina, que se |e ha asignado
al ocupante de un puesto o cargo para el fiel cumplimiento de sus funciones.

o Supervisidn

Consiste en la responsabilidad adquirida por el trabajo que realiza las personas que estan bajo su
autoridad o subordinacion, en la medida de |o posible deben sefialarse |a cantidad de personas que
estén bajo la subordinacidn de cada puesto.

. Valores
Es la responsabilidad por cantidades de dinero en efectivo, titulos valores y otras formas que sean
facilmente convertidas en dinero.

. Informacidn confidencial

Es la responsabilidad en el acceso, manejo, registro, anélisis. etc., de informacidn clasificada y
relevante para el funcionamiento de la Institucion y cuya divulgacion comprometeria la imagen de
EDUCREDITO o podria ocasionar problemas internos o a terceras personas.

. Contactos
Es la responsabilidad de las relaciones que se establecen en el puesto de trabajo, como producto del
desempefio mismo de la funcian.

. Esfuerzo
Se refiere al nivel de esfuerzo que es necesario realizar en el desempeiio del puesto, este esfuerzo
puede ser mental o fisico.

Esfuerzo mental
Son los conocimientos, experiencias, iniciativas y niveles de concentracidn, que de acuerdo a la
complejidad de |as tareas se requieren para desarrollar las tareas.

Esfuerzofisico
Se refiere a los desgastes fisicos impuestos al ocupante del puesto, cargo, como consecuencia de
asumir determinada posicion. Sufrir tensiones, movimientos, etc.
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DIRECCION EJECUTIVA il
SECRETARIA GENERAL 00?
ASESORIA ECONOMICA 003
AUDITERIA INTERNA 004
ASESORIA LEBAL 005
DIVISION DE RECURSOS HUMANCS 008
DIVISION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA ifif

DIVISION DE CREDITOSY RECUPERACIONES 008

APROBADO EN SESION JUNTADIRECTIVANO. 0042010 Paginas

“MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES”  ( @¥f o



“MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES” (@10

ORGANIGRAMA
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

1. DIRECCION EJECUTIVA
1. ASESORIA ECONOMICA
.2. RELACIONES PUBLICAS
1.3. ASISTENTE DIRECCION EJECUTIVA
1.4. OFICIAL DE INFORMACION PUBLICA

SECRETARIA GENERAL

N

3. DIVISION FINANCIERA ADMINISTRATIVA

AUDITORIA INTERNA

Ea

a. ASESORIA LEGAL

DIVISION DE RECURSOS HUMANDS

DIVISION DE CREDITO Y RECUPERACIONES

~

APROBADO EN SESION JUNTA DIRECTIVANO. 0042010 Pagina 10




“MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES”

A GOBIERNO
g’s UNIDAD NACIONAL

DATOS GENERALES

Titulo:

Clave:001

Ubicacitn:

Reporta a:

Personal a su cargo:
Contactos:

Fuera de la institucidn:

Puestos inmediatos:
Inferior:
Fecha de analisis:

REQUIISITOS DEL PUESTO:

Nivel educativo:

Conocimientos:

Habilidades:

Experiencia:

Edad:

Sexo:

Estadn Civil:
Disponibilidad a ciertas
Reglas:

Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

MANUAL DE FUNCIONES
2010

AREA DE DIRECCION EJECUTIVA

Director Ejecutivo

Direcciankjecutiva

Junta Directiva

Toda la Institucidn

Eiecutivos y Empleados

Secretaria de Finanzas, Educacidn, Planificacian y
Cooperacian, Sector Publico y Privadolniversidades
publicas y privadas

Superior: Junta Directiva

Todo el personal Institucional

23 de Abril del 2010

Licenciado en Adman. Publica o Graduado de las carreras Ecanomo-
Administrativa; Maestria en CalidadTotal, Finanzas, Gerencia de
Negocios, o post grados afines.

Sobre GestianPablica, Administrativos, Programas de Educacidn,
Contral Interno,Créditos y Recuperaciones.

Direccitn, Toma de decisiones

Con amplia experiencia

30 - B0 afios

Ambos

N/I

Representar a EDUCREDITO dentro y fuera del Pais

Hoja de vidaCopia de Titulos y carnet de colegiacion cuando
proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de identidad,R.T.N, foto
grafia.

Médicos

APROBADO EN SESION JUNTADIRECTIVANO. 0042010 Pagina 1l




“MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES”  (@filiitioon

DESCRIPCION GENERAL

La funcidn principal de la Direccidn Ejecutiva es la derepresentar la Institucion dentro y fuera del
Pais, Responsable de todas las actividades realizadas por EDUCREDITD.

DESCRIPCION ESPECIFICA

. Representar legalmente a la Institucidn.

2. Dirige la ejecucian de las operaciones de EDUCREDITO y vela por la observacitn de esta Ley de

|os Estatutos y Reglamentos.

Vigila el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los prestatarios.

Nombra, renueva o suspende personal que requiere |a institucidn.

Confiere y revoca poder informando de ello a la Junta Directiva.

Somete a la aprobacian de la Junta Directiva, las normas generales y especiales que se aplican

en el otorgamiento de préstamos.

Informa trimestralmente a la Junta Directiva las operaciones de EDUCREDITO.

8. Asiste a las reuniones de Junta Directiva, Comité de Recuperaciones, Comité de Prestamos,
Comité Interinstitucional y Comité de Inversiones Comité de Compras.

9. Representa a la Institucion en la firma de alianzas con Universidades e Instituciones
educativas.

[0. Supervisa el proyecto de presupuesto de ingresos y egresos, el balance general, los demas
estados financieros y la memoria anual para su aprobacidn por parte de |a junta Directiva.

Il. Elabora el programa de acuerdo con el plan nacional de educacian por érea de estudio y
adiestramiento para someterlo a la aprobacitn de Junta Directiva.

[2. Velar por el cumplimiento de la Misian, Visian y Valores de la Institucian.

[3. Es el portavoz oficial de la Institucian ante los medios de comunicacian, clientes internos y
externos de la Institucidn.

ESPECIFICACION DEL PUESTD

~3

Habilidad

Criterio en toma de decisiones: Resolucion de problemas, liderazgo.

Iniciativa: El puesto exige ser proactivo y aportar nuevas ideas para
generar cambios a través de planes de mejora.

Esfuerzo fisico: Inferior.

Esfuerzo Mental: Atencian concentrada y constante, esfuerzo auditivo y
visual.

Responsabilidad de equipo: Despacho propio, escritorio, silla, otros
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DATOS GENERALES

Titulo:

Clave:

Ubicacidn:

Reporta a:

Personal a su cargo:
Contactos:

Dentro de la Institucian:
Fuera de la Institucian:

Puestos inmediatos:
Inferior:
Fecha de analisis:

REQUISITOS DEL PUESTD:

Nivel educativo:
Conocimientos:
Habilidades:

Experiencia:

Edad:

Sexo:

Estado Civil:
Disponibilidad a ciertas
Reglas:

Documentos a presentar:

DESCRIPCION GENERAL

DIRECCION EJECUTIVA

Secretario General
002

Direccian Ejecutiva
Director Ejecutivo
Secretaria de Actas

Todo las dependencias de EDUCREDITO

Sector Pablico y Sector PrivadoProcuraduria Gral. De laRepiblica,

Secretaria de Finanzas, Poder Judicial, Apoderados Legales

Superior: Director Ejecutivo

23 de Abril del 2010

Lic.Ciencias Juridicas y Sociales.

Los que amerita el cargo.

Computacitn, Redaccian, Trabajo en Equipo.
Con amplia experiencia.

Za - a0 afios.

Ambaos.

N/I

Trabajar fuera del horario normal en caso necesario.

Hoja de vida,Copia de Titulos y carnet de colegiacian cuando
proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de identidad,R.TN, foto
grafia.

Es responsable de admitir las solicitudes presentadas ante |a Direccidn Ejecutiva , darles el tramite
que corresponda, recibirlas con las formalidades y documentos exigidos por la Ley; ademas revisar
y firmar las resoluciones emitidas por el Departamento Legal, con el fin de dar respuesta a las
solicitudes presentadas a la Institucidn.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

. Refrendar la firma del Director Ejecutivo en los acuerdos, resoluciones y providencias que
emita.

2. Responder ante el Director Ejecutivo porque las peticiones en tramite se despachen en los
plazos y términos que al efecto se establezcan.

d. Firma las resoluciones, certificaciones de propiedad de vehiculos y autos de entradas y de
remision a las diferentes oficinas de |a Direccidn Ejecutiva de Ingresos.

4. Asesorar al Director en los asuntos que este estime pertinentes.

3. Asesorar a las diferentes oficinas en los asuntos que sean de su competencia, eestablece
y mantener actualizado un registro de las solicitudes presentadas asi como de las
comunicaciones u oficios que se reciban o se despachen. las solicitudes, los actos
administrativos y demés documentos deberan ser debidamente foliados por la persona que
el Secretario designe.

B. Notificar en legal y debida forma las resoluciones y providencias emitidas por la Direccidn
Eiecutiva, sin exceder los plazos establecidos al efecto.

TAREAS PERIODICAS Y EVENTUALES

. Llevar el registro de los apoderados |egales que intervienen en los asuntos de los sujetos
pasivos que se ventilen ante |a Institucian y del documento en que conste la representacian
legal que tiene concedida, cuando asi corresponda.

2. Seredne con los Jefes de su departamento para discutir casos especificos.

ESPECIFICACION DEL PUESTD

Habili

E?itlelrdisden toma de decisiones: Debe consultar con su jefe inmediato en casos dificiles.

Iniciativa: La normal de todo trabajo.

Esfuerzo fisico: Ninguno

Esfuerzo Mental: Atencian concentrada y constante, esfuerzo auditivo y visual
Responsabilidad: Escritorio, silla, archivo, fax, computadora, teléfono, materiales

de oficina.
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DATOS GENERALES

Titulo:

Clave:

Ubicacidn:

Reporta a:

Personal a su cargo:
Contactos:

Dentro de la Institucian:
Fuera de la Institucian:
Puestos inmediatos:
Inferior;

Fecha de anglisis:

REQUISITOS DEL PUESTD:

Nivel educativo:
Conocimientos:
Habilidades:

Experiencia:

Edad:

Sexo:

Estado Civil:
Disponibilidad a ciertas
Reglas:

Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

DESCRIPCION GENERAL

DIRECCION EJECUTIVA

Asistente de Direccian Ejecutiva
i

Direccian Ejecutiva

Director Ejecutivo

Ninguno

Con todas las dependencias de EDUCREDITO.

Sector Pablico y Privado y otros organismos.
Superior: Director Ejecutivo

23 de Abril del 2010

Pasante Universitario

Sobre Gestion Pablica, sistemas y procedimientos.
Computacitn, Redaccion, Relaciones Interpersonales.
Con amplia experiencia.

Za - a0 aiios

Ambos

N/I

Trabajar fuera del horario normal en caso necesario.

Hoja de vida, Copia de Titulos y carnet de colegiacion cuando
proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de identidad,R.TN, foto
grafia.

Médicos.

La funcion principal del Asistente de Direccian Ejecutiva es la de apoyar en todos los aspectos
que el Director Ejecutivo le encomiende.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

. Revisay coordina la agenda del Director Ejecutivo

2. Revisian y analisis de documentacian y correspondencia

3. Comunica a los demas departamentos |as instrucciones guiadas por el director ejecutivo
4. Apoyo técnico

TAREAS PERIODICAS Y EVENTUALES

Todas aquellas actividades adicionales que el Director Ejecutivo le asigne

ESPECIFICACION DEL PUESTD

Habilidad

Ezpla::ijad de anélisis y recomendacian para la toma de decisiones y de trabajo bajo presidn.
Iniciativa: Se requiere de una alta iniciativa

Esfuerzo fisico: Leve

Esfuerzo Mental: Atencidn concentrada y constante, esfuerzo auditivo y visual
Responsabilidad: Escritorio, silla, archivo, fax, computadora, teléfono, materiales de

oficina.
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A GOBIERNO
Q’s UNIDAD NACIONAL

DATOS GENERALES

Titulo:

Clave:

Ubicacidn:

Reporta a:

Personal a su cargo:
Contactos:

Dentro de la Institucian:
Fuera de la Institucian:
Puestos inmediatos:

Fecha de analisis:

REQUISITOS DEL PUESTD:

Nivel educativo:
Conocimientos:

Habilidades:

Experiencia:

Edad:

Sexo:

Estado Civil:
Disponibilidad a ciertas
Reglas:

Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

DIRECCION EJECUTIVA

Secretaria de Direccion Ejecutiva
00l

Direccitn Ejecutiva

Director Ejecutivo

Ninguno

Con todas las dependencias de EDUCREDITO.
Sector Pablico y Privado y otros organismos.
Superior; Director Ejecutivo

Inferior: Motorista

23 de Abril del 2010

Secretaria Ejecutiva o Pasante universitario

Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word,
Excell y PowerPoint., Técnicas de archivo

Rapidez para escribir a computadora o méaquina, tomar dictados
Con amplia experiencia.

20 - 3l afios
Ambos
N/I

Trabajar fuera del horario normal en caso necesario.

Hoja de vida,Copia de Titulos y carnet de colegiacian cuando
proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de identidad,R.T.N, foto
grafia.

Médicos.
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DESCRIPCION GENERAL

La funcion principal de la secretaria de Direccion Ejecutiva es la de apoyar a la Direccian
Eiecutiva en todos los aspectos, especialmente en el rea secretarial, llevando también el control
de visitas y todas aquellas funciones que el Director Ejecutivo le asigne.

DESCRIPCION ESPECIFICA

.
L
3.
4

cn

Transcribe notas, memorando, actas de |a Junta Directiva.

Enviar y archivar correspondencia recibida y copia de las enviadas.

Lleva el control de las diferentes reuniones que asiste |a Direccidn Ejecutiva.

Encargada de agendar las visitas externas que recibe el Director en coordinacian con |a
recepcion.

Atiende el teléfono relacionado con los ministerios.

Atiende al pablico (Visitas internas tanto como externas).

Lleva un control de documentacian que ha sido facilitada a otros departamentos para evitar
perdida de la misma.

Lleva el control de cheques por diferentes tramites administrativos y firmados por |a
Direccion ejecutiva.

TAREAS PERIODICAS Y EVENTUALES

. Todas aquellas actividades extras que el Director Ejecutivo |e asigne.

ESPECIFICACION DEL PUESTD

Habilidad

Esit:alris en toma de decisiones: Debe consultar con su jefe inmediato en casos dificiles.

Iniciativa: La normal de todo trabajo.

Esfuerzo fisico: Ninguno

Esfuerzo Mental: Atencian concentrada y constante, esfuerzo auditiva y visual
Responsabilidad: Escritorio, silla, archivo, fax, computadora, teléfono, materiales de

oficina.
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DATOS GENERALES:

Titulo:

Clave:

Ubicacidn:

Reporta a:

Personal a su cargo:
Contactos:

Dentro de la Institucian:
Fuera de la Institucian:
Puestos inmediatos:
Inferior;

Fecha de anglisis:

REQUISITOS DEL PUESTD:

Nivel educativo:
Conocimientos:
Habilidades:
Experiencia:

Edad:

Sexo:

Estado Civil:
Disponibilidad a ciertas:

Reglas:
Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

DIRECCION EJECUTIVA

Asistente de Juntas
i

Direccian Ejecutiva
Director ejecutivo

Junta Directiva

Director Ejecutivo, asistente de Direccian Ejecutiva
Junta Directiva, distintos ministerios etc.
Superior: Director Ejecutivo

23 de Abril del 2010

Pasante universitario

Programas computacionales etc.

Escribir con rapidez, redactar actas

Con amplia experiencia.

Za a al afios

Ambos

N/I

Flexibilidad de horario, disponibilidad para trabajar fuera del
horarinestipulado

Hoja de vida,Copia de Titulos y carnet de colegiacion cuando
proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de identidad,R.TN, foto
grafia.

Médicos.
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DESCRIPCION GENERAL

Apoyo en las sesiones de la Junta Directiva, tanto logistica asi como la recopilacion de toda la
informacian y en las demas reuniones.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1) Apoya logistico (Fotocopia de documentos, encuadernado, refrigerio, carpetas etc.)

2) Elaboracian de convocatorias.

3) Trascripcion de actas de la Junta Directiva y de los diferentes comités de EDUCREDITO.

4) Elaboracidn de resoluciones.

5) Archivo de actas y resoluciones.

6) Preparacian de informacian de la Junta Directiva.

7) Comunicacion entre EDUCREDITO y la Junta Directiva.

8) Atender alguna solicitud especifica de informacidn de parte de los miembros y la Junta
Directiva.

FUNCIONES PERIODICAS:
1) Asistir a las diferentes reuniones de "EDUCREDITO”
2) Elaboracidn de ayudas memarias

FUNCIONES ESPORADICAS:

[)  Apoyar a la Direccian Ejecutiva en cualguier otro tipo de trabajo asignado.

ESPECIFICACION DEL PUESTD

Habilidad:

Criterio en toma de decisiones: Debe consultar al jefe inmediato en casos dificiles
Iniciativa: Solo la normal requerida por el puesto

Esfuerzo fisico: Ninguno

Esfuerzo Mental: Atencian concentrada y constante esfuerzo visual
Responsabilidad: Custodia de las resoluciones y Actas ya que son

documentos propios de la Institucian escritorio, silla,
archivo, material de oficina.
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DATOS GENERALES

Titulo:

Clave:

Ubicacidn:

Reporta a:

Personal a su cargo:
Contactos:

Dentro de la Institucian:
Fuera de la Institucian:

Puestos inmediatos:
Inferior:
Fecha de analisis:

REQUISITOS DEL PUESTO:

Nivel educativo:
Conocimientos:

Habilidades:

Experiencia:

Edad:

Sexo:

Estado Civil:
Disponibilidad a ciertas
Reglas:

Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

DIRECCION EJECUTIVA

JEFE DE RELACIONES PUBLICAS
i

Direccian Ejecutiva

Director Ejecutivo

Con todas las dependencias de EDUCREDITO.
Sector Pablico, Privado, Instituciones de Educacian
Medios de informacian Escrito y televisivo.
Superior: Director Ejecutivo

23 de Abril del 2010

Licenciado en Periodismo o Comunicaciones y Publicidad.

Imagen corporativa, Publicidad, Mercadeo.

Computacian, Redaccidn, Excelentes Relaciones Interpersonales,
Manejo de paquetes utilitarios, Manejo de presentadores gréficos,
Imagen corporativa, Publicidad, Investigacion de Mercados,
Monitoreo de campafias y medios, Disefin y coordinacian de
programas de imagen institucional y corporativa.

Con amplia experiencia.

30 - all aios

Ambos

N/I

Trabajar fuera del horario normal en caso necesario.

Hoja de vida, Copia de Titulos y carnet de colegiacion cuando
proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de identidad, RTN, foto
grafia.

Médicos.

A GOBIERNO
g’) UNIDAD NACIONAL
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DESCRIPCION GENERAL

La funcion principal del Jefe De Relaciones Publicas es la de apoyar en todos los aspectos que el
Director Ejecutivo le encomiende. Asi también tiene como responsabilidad principal la de
mantener una politica permanente de comunicaciones entre EDUCREDITO, los usuarios y piblico
en general, que permita divulgar las metas, logros, programas, proyectos y todo o relacionado
con |a gestian institucional.

DESCRIPCION ESPECIFICA

2

Disefiar estrategias de Promocidn para EDUCREDITO a través de medios informativos.

Fortalecer |a imagen de EDUCREDITO a través de materiales impresos para dar a conocer los
beneficios a los diferentes visitantes de EDUCREDITO como ser (trifolios, folletos, boletines,
banners).

Establecer calendario de actividades de promocian de EDUCREDITOS con las diferentes
Instituciones Educativas.

Asistir en compariia del Director Ejecutivo en Reuniones de Divulgacian y Prensa.

Elaboracion archivo, o diaric de las noticias interinstitucionales en las que participa

EDUCREDITO.

Efectuar un sequimiento de las noticias, comentarios y otro tipo de publicacian periodistica
que se relacione con |a Institucian.

Mantener actualizado un sistema de informacian relevante concerniente a los proyectos en
ejecucian asi como cualquier otro aspecto institucional. Este sistema debe al menos contener
|o siguiente: Un sitio web con informacian actualizada y relevante de la institucian.

Publicar anualmente en un medio de alcance nacional un reporte completo en donde se
incluya el monto total captado de recursos, avances y logros.

Hacer del conocimiento de la Direccion Ejecutiva toda la informacion, sugerencia o
comentarios realizados por los usuarios. Establecer un sistema de sugerencias y reclamos a
través de via telefanica, fax, buzdn, correspondencia, correo electranico, entre otros.
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TAREAS PERIODICAS Y EVENTUALES

Todas aquellas actividades adicionales que el Director Ejecutivo le asigne

ESPECIFICACION DEL PUESTD

Habilidad

Esp:ﬂlﬂiSEd de anlisis y recomendacidn para la toma de decisiones y de trabajo bajo presidn.
Iniciativa: Se requiere de una alta iniciativa

Esfuerzo fisico: Leve

Esfuerzo Mental: Atencian concentrada y constante, esfuerzo auditivo y visual
Responsabilidad: Escritorio, silla, archivo, fax, computadora, teléfono, cémara fotografica,

grabadora de periodista, materiales de oficina.
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DATOS GENERALES
Titulo:

Clave:

Ubicacidn:

Reporta a:

Personal a su cargo:
Contactos:

Dentro de la Institucian:
Fuera de la Institucian:

Puestos inmediatos:
Inferiar:
Fecha de analisis:

REQUISITOS DEL PUESTD:

Nivel educativo:
Conocimientos:

Habilidades:

Experiencia:

Edad:

Sexn:

Estado Civil:
Disponibilidad a ciertas
Reglas:

Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

DESCRIPCION GENERAL

DIRECCION EJECUTIVA

OFICIAL DE INFORMACION PUBLICA
a0l

Direccian Ejecutiva

Direccitn Ejecutiva

Con todas las dependencias de EDUCREDITO.
Sector Pablico (Tribunal Superior de Cuentas, la Secretaria de
Finanzas y la Comision de Modernizacian del Estado)

Superior: Director Ejecutivo

23 de Abril del 2010

Graduado Universitario,

lso de computadoras y paquetes utilitarios.

Redaccidn, Relaciones Interpersonales, Facilidad de expresidn
verbal y escrita.

Con amplia experiencia.

2a - 43 afios

Ambos

N/I

Trabajar fuera del horario normal en caso necesario.

Hoja de vida, Copia de Titulos y carnet de colegiacion cuando
proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de identidad, R.T.N, foto
grafia.

Médicos.

La funcion principal del Dficial de Informacion Pablica serd la de integrar, a EDUCREDITO, en Ia
sistematizacian de todos los procesos de la ley del Instituto de Acceso a la Informacian Publica.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

. Revisara los procesos y funcionamiento del portal de transparencia de EDUCREDITO y a su vez
emitir criterios y recomendaciones para el funcionamiento del Sistema Nacional de Informacian
Publica.

2. Alimentara el portal Web, actualizando periddicamente procedimientos exigidos por el IAIP; Las
politicas generales, los planes, programas y proyectos, informes, actividades, los estados
financieros y las liquidaciones presupuestarias trimestrales; La remuneracion mensual de los
servidores piblicos por puesto, incluyendo otros pagos asociados al desempeiio del puesto;
informe trimestral y otro anual de |a ejecucion presupuestaria, que incluya el detalle de las
transferencias, los gastos, la inversian fisica y financiera, la deuda y la morosidad.concesiones,
los contratos de consultoria, las actas de apertura de ofertas y adjudicacian, ampliaciones,
prorrogas y declaratorias de compras directas.

d. Dara respuesta a las solicitudes de |os usuarios de la Informacian Pablica.

4. Declarar con o sin lugar las solicitudes de los usuarios, proporcionando en caso de ser
procedente la informacian solicitada, en forma personal, por medios electronicos, protegiendo
|a integridad de la informacidn, y en caso de denegar la informacidn solicitada deberd indicar
por escrito al solicitante los fundamentos de la misma.

TAREAS PERIODICAS Y EVENTUALES

Todas aquellas actividades adicionales que el Director Ejecutivo le asigne.

ESPECIFICACION DEL PUESTD
Habilidad

Capacidad de analisis y recomendacian para |a toma de decisiones, trabajar bajo presidn.

Iniciativa: Se requiere de una alta iniciativa

Esfuerzo fisico: Leve

Esfuerzo Mental: Atencian concentrada y constante, esfuerzo auditivo y visual
Responsabilidad: Escritorio, silla, archivo, fax, computadora, teléfono.
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DATOS GENERALES

Titulo:
Clave:
Ubicacidn:
Reporta a:

Personal a su cargo:
Contactos:

Dentro de empresa:
Fuera de empresa:

Puestos inmediatos:
Inferior:

Fecha de anélisis:

REQUISITOS DEL PUESTD:

Nivel educativo:

Conocimientos:
Habilidades:

Experiencia:

Edad:

Sexo:

Estado Civil:
Disponibilidad a ciertas
Reglas:

Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

ASESORIA ECONOMICA

Asesor Econamico
003

Direccitn Ejecutiva
Direccian Ejecutiva

Direccitn Ejecutiva
Sector Pablico y Privado
Superior: Direccian Ejecutiva

23 de Abril del 2010

lic. En economia, finanzas, Lic. En admdn. Publica, Ciencias
JuridicasPreferiblemente maestria en Finanzas o Gerencia de
Negocios.

En el 4rea econdmica y contable

Redaccitn, procedimientos y anteproyectos

Con amplia experiencia.

30-a0 afios

Ambos

N/I

Trabajar fuera del horario normal

Hoja de vida,Copia de Titulos y carnet de colegiacion cuando
proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de identidad,R.T.N, foto
grafia.

Médicos.

A GOBIERNO
@’S UNIDAD NACIONAL
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DESCRIPCION GENERAL

La funcian especial de este puesto es la de preparar informes sobre las operaciones econdmicas
y financieras deEDUCREDITO; formula proyectos, elabora estudios y documentos relacionados a la
actividad principal de EDUCREDITO, elabora perfiles, gestiona la obtencion de nuevos recursos
para ser administrados y volver més eficiente algunas acciones directamente relacionadas con la
actividad principal de la Institucidn.

DESCRIPCION ESPECIFICA

. Elabora perfiles de proyectos econdémicos y financieros

2. Prepara informes sobre operaciones econdmicas v financieras deEDUCREDITO en forma
manual y a través de computadora haciendo uso de la informacidn que fluye de las
diferentes dreas de trabajo: Los informes estan dirigidos a organismos nacionales e
internacionales.

d. Participa en actividades relacionadas con la ejecucion de proyectos interinstitucionales
que administra EDUCREDITO Y que estan relacionados con la educacion técnica de los
alumnos con excelencia académica.

4. Asiste a las reuniones de trabajo que se programan en diferentes lugares, cuando se
requiere la participacion de EDUCREDITO

ESPECIFICACION DEL PUESTD

Habilidad

Criterio en toma de decisiones: Debe consultar con su jefe inmediato en asuntos
complejos

Iniciativa: El puesto tiene coma parte esencial, pero parcialmente |a
creacion de nuevos sistemas, métodos y procedimientos

Esfuerzo fisico: Ninguno

Esfuerza Mental: Atencian concentrada y constante, esfuerzo visual

Responsabilidad: Oficina propia, escritorio, silla, materiales de oficina
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DATOS GENERALES:
Titulo:

Clave:

Ubicacidn:

Reporta a:

Personal a su cargo:
Contactos:

Dentro de la Institucian:
Fuera de la Institucian:
Puestos inmediatos:
Inferior;

Fecha de anglisis:

REQUISITOS DEL PUESTD:

Nivel educativo:

Conocimientos:

Habilidades:

Experiencia:

Edad:

Sexo:

Estado Civil:
Disponibilidad a ciertas
Reglas:

Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

LINIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Auditor Interno

004

Auditoria Interna

Direccitn Ejecutiva

Asistente de auditoria

Junta Directiva

Director Ejecutivo

Junta Directiva, distintos ministerios etc.
Superior: Junta Directiva

23 de Abril del 2010

Lic. En Contaduria Pablica, U otra carrera afin o Perito

Mercantil y Contador Pablico, o las que ONADICI o el TSC
establezca.

Programas computacionales, manejo de sistemas y controles
Responsabilidad al momento de tomar decisiones, creatividad al
Momento de preparar informes.

Con amplia experiencia.

30 a a0 afios

Indistinto

N/I

Flexibilidad de horario, disponibilidad para trabajar fuera del
horario

Hoja de vida, Copia de Titulos y carnet de colegiacion cuando
proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de identidad, RTN, foto
grafia.

Médicos.
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DESCRIPCION GENERAL

Su funcion principal es la de Planear, programar, analizar los riesgos y evaluacion del contral
interno. Asi como la ejecucian de auditorias internas, evaluaciones especiales y otras actividades
propias de |a unidad.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Realizacion de auditoria preventiva aposterioris (segan lo establece el acuerdo Administrativo

TSC No. 006 7 2009 La auditoria preventiva incluye:

~—

Velar por el cumplimiento del reglamento de leyes y reglamentos aplicables a la institucidn.
Revisar planillas de empleados

Revisar planilla a pagos de prestatarios

Revisidn de cheques y su documentacion soporte

Revisian de actas

Revision de certificados de solvencias previo a su entrega

Revision de cobros del sequro de prestamos

Revision del cobro del sequro de prestamos

4) Revision de ingresos seccitn de tesoreria

[0) Participar como miembro observador en los comités de Compras, Prestamos,
Recuperaciones, Inversiones y Junta Directiva

[I) Revisian de expedientes de solicitantes de préstamos educativos.

Asimismo la auditoria seré a posteriori y concurrente.

FUNCIONES PERIODICAS:

OO~ Ooon -~ CcanNa
—_— — — — ~— ~— ~—

[) Asesorar en cualquier funcion de su competencia a los drganos administrativos de la
Institucitn
2) Realizacidn de auditorias y/o estudios especiales en las distintas arreas de |a Institucian.

FUNCIONES ESPORADICAS:

[)  Asistir a capacitaciones
2) Asistir a reuniones de junta Directiva y/o Direccitn Ejecutiva
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ESPECIFICACION DEL PUESTD

Habilidad:

Criterio en toma de decisiones: Deberd ser muy responsable, cauteloso y réapido en la toma de
Decisiones.

Iniciativa: Creatividad en la presentacian de informacitn clara y correcta,
iniciativa para tener visidn y asi prevenir deficiencias del control
interno.

Esfuerzo fisico: Ninguno

Esfuerzo Mental: Atencitn concentrada y constante esfuerzo visual.

Responsabilidad: Cumplimiento de todas las funciones que establezcan las leyes

pertinentes.
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DATOS GENERALES:
Titulo:

Clave:

Ubicacidn:

Reporta a:

Personal a su cargo:
Contactos:

Dentro de la Institucian:
Fuera de la Institucian:
Puestos inmediatos:
Inferior;

Fecha de anglisis:

REQUISITOS DEL PUESTO:

Nivel Educativo:

Conocimientos:

Habilidades:

Experiencia:

Edad:

Sexo:

Estado Civil:
Disponibilidad a ciertas
Reglas:

Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

DESCRIPCION GENERAL

LINIDAD DE AUDITORIA

Asistente de Auditoria Interna
004

Auditoria Interna

Auditor Interno

Otros departamentos
Director Ejecutivo

Superior: Junta Directiva

23 de abril del 2010

Licenciadoo pasante del 60% de |a carrera de contaduria Piblica
o Licenciado en Carrera afin y PeritoMercantil y Contador
Publico.

Programas computacionales, manejo de sistemas y controles
Responsabilidad al momento de tomar decisiones, creatividad al
momento de preparar informes.

Con amplia experiencia.

23 a 30 afios

Indistinto

N/I

Flexibilidad de horario, disponibilidad para trabajar fuera del
horarioEstipulado

Hoja de vida,Copia de Titulos y carnet de colegiacian cuando
proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de identidad,R.T.N, foto
grafia.

Médicos.

Su funcion principal es la de asistir al jefe de la unidad de auditoria Interna en: 1) Planeacian,
programacion, analisis de riesgos y evaluaciones del control interno. 2) Ejecucion de las
auditorias internas 3) Evaluaciones especiales y otras actividades que su jefe inmediato |e asigne.
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DESCRIPCION ESPECIFICA:

. Colaborar en la planificacidn, organizacion y control de actividades administrativas y técnicas
de |a unidad de auditoria Interna.

2. Revisar cheques, planillas, conciliaciones bancarias, comisiones, operaciones contables,
efectuar arqueos, practicar inventarios fisicos y otros que dentro del dmbito laboral [e
asigne el auditor Interno.

FUNCIDNES PERIODICAS

. Presentar en tiempo y forma los informes requeridos por el Auditor Interno para su
discusian y aprobacidn.

2. Enausencia del auditor interno o por delegacion manifiesta lo representara en las reuniones
a que fuere convocado.

FUNCIONES ESPORADICAS:

. Asistir a capacitaciones

ESPECIFICACION DEL PUESTD

Habilidad:

Criterio en toma de decisiones: Debera ser muy responsable, cauteloso y répido en la
toma de decisiones, deberd consultar con su jefe
inmediatn.

Iniciativa: Creatividad en la presentacion de informacidn clara y
correcta, iniciativa para tener visién y asi prevenir
deficiencias del control interno.

Esfuerzo fisico: Ninguno

Esfuerzo Mental: Atencidn concentrada y constante esfuerzo visual

Responsabilidad: Cumplimiento de todas las funciones que establezcan las

leyes pertinentes y el jefe de la unidad de auditoria
Interna. Mabiliario y equipo asignado.
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DATOS GENERALES
Titulo:

Clave:

Ubicacidn:

Reporta a:

Personal a su cargo:
Contactos:

Dentro de la Institucian:
Fuera de la Institucian:
Puestos inmediatos:
Inferior:

Fecha de anglisis:

REQUISITOS DEL PUESTD:

Nivel educativo:

Conocimientos:
Habilidades:

Experiencia:

Edad:

Sexo:

Estado Civil:
Disponibilidad a ciertas
Reglas:

Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

DESCRIPCION GENERAL

OFICINA REGIONAL SAN PEDRO SULA

Jefe Oficina Regional

o0l

Oficina regional San Pedro Sula

Director ejecutivo

Asistente de |a oficina regional, secretaria

Administracian,Créditos, Recuperaciones.
Universidades, centros educativos, prestatarios, avales.
Superior: Director Ejecutivo

Asistente de oficina regional

23 de abril del 2010

Licenciado en Administracian Pablica o Llicenciado en las
Carreras Economo-Administrativas.

Computo, contabilidad, administracidn

Investigacidn, entrevistas personales, analisis de casos

Con amplia experiencia.

Z2a-a0 afios

Ambos

N/I

Realizar giras de trabajo a Tegucigalpa cuando sea necesario
Hoja de vida,Copia de Titulos y carnet de colegiacion cuando
proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de identidad,R.T.N, foto
grafia.

Médicos.

La funcion especial de este puesto es la de representar legalmente en la zona norte |a Institucian,
responsable de todo el movimiento en la oficina, como activar los préstamos morosos para que
sean cancelados en su totalidad, motivar y promaver en las Universidades y centros de estudios
el programa de préstamos educativos que ofrece la institucidn.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

} Entrevistas con personas que solicitan informacitn sobre préstamos educativos.
i Revisa documentos recibidos de los futuros prestatarios.

3. Lleva control de personas que solicitan informacian.

4 Revisa los pagos por mora e informes diarios que se envian.

] Reporta las actividades que se realizan diariamente.

TAREAS PERIODICAS Y EVENTUALES

} Entrega cheques a prestatarios

2. Visita prestatarios morosos

3. reporta mensualmente a la Direccidn Ejecutiva
4, Visita Universidades y centros de estudio

ESPECIFICACION DEL PUESTD

Habilidad

Esit:alris en toma de decisiones: Debe consultar a la Direccian Ejecutiva los casos dificiles.

Iniciativa: Exige pensar en mejores procedimientos y métodos para su
trabajo

Esfuerzo fisico: Carga expedientes

Esfuerzo Mental: Atencidn, constante concentrada, esfuerzo visual

Responsabilidad: Oficina propia, escritorio, silla, archivo, teléfono, papelera, caja

chica
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DATOS GENERALES
Titulo:

Clave:

Ubicacidn:

Reporta a:

Personal a su cargo:
Contactos:

Dentro de la Institucian:

Fuera de la Institucian:
Puestos inmediatos:
Inferior;

Fecha de anglisis:

REQUISITOS DEL PUESTD:

Nivel educativo:
Conocimientos:
Habilidades:

Experiencia:

Edad:

Sexn:

Estado Civil:
Disponibilidad a ciertas
Reglas:

Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

OFICINA REGIONAL SAN PEDRO SULA

Asistente

a0l

Oficina Regional San Pedro Sula
Jefe Regional de San Pedro Sula

Prestatarios, Division de Créditos y Recuperaciones, Divisian
Financiera Administrativa,

Universidades, centros educativos.

Superior: Jefe Regional San Pedro Sula

Secretaria

23 de Abril del 2010

Pasante Universitario.

Computacian, archivo, administracidn
Investigacitn, entrevistas personales, analisis
Con amplia experiencia.

2a-a0l arios

Ambos

N/I

Realizar viajes de trabajo a Tegucigalpa cuando sea necesario
Hoja de vida,Copia de Titulos y carnet de colegiacion cuando
proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de identidad,R.TN, foto
grafia.

Médicos.
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DESCRIPCION GENERAL

El puesto lleva como funcian, la de asistir al jefe inmediato en todas las actividades que se
realizan en la Regional de San Pedro Sula, haciéndose responsable también de la recuperacidn de
|os préstamos que EDUCREDITO ha otorgado.

DESCRIPCION ESPECIFICA

Atiende personas que solicitan informacidn

Brinda informacian a prestatarios que solicitan estados de cuenta

Prepara recibos de pago a personas que efectdan abonos a sus préstamos

Llama a prestatarios para cobrarles

Prepara informe de ingresos diarios y depasitos para enviarlos a Tequcigalpa a los
departamentos de Contabilidad, Tesoreria, Recuperaciones y Auditoria.

ACTIVIDADES PERIODICAS Y EVENTUALES

. Prepara los depdsitos bancarios y efectdan depdsitos.
2. \erifica avales y constancias de trabajo de los mismos
3. Visita prestatarios morosos

ESPECIFICACION DEL PUESTD

Habilidad

Criterio en toma de decisiones: Debe consultar a su jefe inmediato en casos dificiles.

Iniciativa: Tiene como parte esencial pero parcial la creacion de nuevos
sistemas.

Esfuerzo fisico: Carga expedientes de prestatarios

Esfuerzo Mental: Atencian concentrada y constante

Responsabilidad: Escritorio, silla, archivos, computadora, teléfono, materiales de

oficina.
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DATOS GENERALES

Titulo:

Clave:

Ubicacidn:

Reporta a:

Personal a su cargo:
Contactos:

Dentro de la Institucian:
Fuera de la Institucian:
Puestos inmediatos:
Inferior;

Fecha de anglisis:

REQUISITOS DEL PUESTD:

Nivel educativo:
Conocimientos:
Habilidades:

Experiencia:

Edad:

Sexn:

Estado Civil:
Disponibilidad a ciertas
Reglas:

Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

DESCRIPCION GENERAL

OFICINA REGIONAL SAN PEDRO SULA

Secretario Oficina Regional San Pedro Sula
i
Oficina Regional SPS

Jefe oficina regional

Prestatarios, avales
Superior: Asistente oficina regional

23 de Abril del 2010

Educacian Media Completa
Computacian, archivo
Redaccitn, taquigrafia
Con amplia experiencia.
2a - 40 afios

Ambos

N/I

Trabajar después del horario establecido, si es necesario
Hoja de vida,Copia de Titulos y carnet de colegiacion cuando
proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de identidad,R.TN, foto

grafia.
Médicos.

Este puesto lleva como funcidn especial realizar todo el trabajo secretarial, como asimismo el de
atender al pablico con relacidn de las Solicitudes de préstamos que otorga EDUCREDITO.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

Transcribe memorando, notas, constancias y otros

Atiende a personas que llegan a buscar informacian sobre préstamos educativos
Lleva libro de asistencia

Atiende el teléfono

Archiva copia de documentos enviados o recibidos

Elabora recibos de pago.

ACTIVIDADES PERIODICAS Y EVENTUALES

. Maneja caja chica
2. Elabora cuadros informativos

ESPECIFICACION DEL PUESTD

Habilidad

Esit:alris en toma de decisiones: Debe consultar con su jefe inmediato en casos dificiles
Iniciativa: Exige |a iniciativa normal de todo trabajo

Esfuerzo fisico: Carga material de oficina y expedientes

Esfuerzo Mental: Atencidn constante y concentrada

Responsabilidad: Escritorin, silla, maquina de escribir, computadora, material de

Oficina.
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DATOS GENERALES

Titulo:

Clave:

Ubicacidn:

Reporta a:

Personal a su cargo:
Contactos:

Dentro de la Institucian:

Fuera de la Institucidn:
Puestos inmediatos:

Inferior:
Fecha de andlisis:

REQUISITOS DEL PUESTD:

Nivel educativo:
Conocimientos:
Habilidades:

Experiencia:

Edad:

Sexo:

Estado Civil:
Disponibilidad a ciertas
Reglas:

Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

DESCRIPCION GENERAL

LINIDAD DE ASESORIA LEGAL

Asesor Legal

005

Departamento de Asesoria Legal
Director Ejecutivo

Secretaria

Direccian  Ejecutiva,  Division  Financiera,  Creditos
Recuperaciones, Personal.

Prestatarios morosos, Corte Suprema, RegistroNacional de las
Personas

Superior: Director Ejecutivo

Asistente y Secretaria

23 de Abril del 2010

Licenciado en Ciencias Juridicas

Asuntos legales laborales y administrativos
En juicios y Demandas

Con amplia experiencia.

30-04 afios

Ambos

N/I

Hoja de vida,Copia de Titulos y carnet de colegiacian cuando
proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de identidad,R.T.N, foto
grafia.

Médicos.

Su funcian principal es la de representar y defender legalmente a la Institucian, asi como velar
porque se cumplan a cabalidad los Reglamentos.
Asi como la elaboracian de todo tipo de documentos legales de la Institucidn, elaboracian de

contratos, y dictamenes.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

Il
(2.
13.

14.
la.

7.
I8.

3.

20.

2l.

22.
23.

24.
28.

Zb.
21.
28.
28.

Brinda asesoria a la Direccian Ejecutiva

Emite dictamenes, revisa y aprueba las opiniones

Elabora, revisa y aprueba las opiniones legales sobre las cancelaciones y ampliaciones de
préstamos.

Elabora, revisa las escrituras de préstamos de contratos de trabajo

Revisa protocolos, testimonios de escritura para sequridad de que se cumplan los requisitos
exigidos.

Revisa y aprueba los informes de inspeccidn que se hacen a los inmuebles en garantia
Elabora ademdum y contratos privados de préstamos

Elabora y revisa convenios de pago

Revisa las demandas y escritos que se presentan a |os juzgados

. Analiza documentos APRA garantia hipotecaria

Dirige los asistentes legales en todas sus actuaciones

Participa en comisiones de redaccion o revisidn de reglamentos

Atiende profesionales del Derecho que se presentan a EDUCREDITO a hacer consultas,
impugnaciones y otros

Redacta resoluciones en expedientes administrativos de impugnaciones o apelaciones
Coopera en atencian de prestatarios para la recuperacion de cartera en mora asignada al
Departamento Legal

. Soluciona problemas legales que se presentan en relacian con la aplicacidn del Reglamento

de préstamas y reglamento interno de trabajo
Asiste a las sesiones de Junta
Elabora y revisa actas de cancelaciones de gravamen

a. Directiva, Comité Ejecutivo de Préstamos, de inversiones
Requiere prestatarios para que cancelen la deuda contraida con EDUCREDITO
Revisa borradores de escritura, protocolos y testimonios
Evacua consultas de los Departamentos de orientacion académica y Préstamos, Direccian
Eiecutiva y Subdireccian Ejecutiva.
Brinda por escrito opiniones legales sobre solicitudes de préstamo que se ventilan en sesidn
Brinda asesoria al Departamento de Recursos Humanos en materia de contratos y asuntos
laborales administrativos y elabora contratos de reclutamiento de personal
Elabora convenios de financiamiento educativo entre EDUCREDITO y otras instituciones
Realiza supervisiones de los inmuebles que los prestatarios dan en garantia por los
préstamos
Llena formatos de los préstamos aprobados
Realiza giras de trabajo en diferentes lugares del Pais para requerimientos de prestatarios
Revisa los pagos que hacen los prestatarios en los diferentes bancos
Mensualmente elabora informes econdmicos
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30. Hace listados de prestatarios a varios departamentos para preparar demandas.

ESPECIFICACION DEL PUESTD

Habilidad

Criterio en toma de decisiones: Debe consultar con su jefe inmediato en casos dificiles
Iniciativa: El puesto exige sugerir eventualmente métodos y mejoras
Esfuerzo fisico: Ninguno

Esfuerzo Mental: Atencian concentrada y constante esfuerzo visual

Responsabilidad: Oficina propio, escritorio, silla, materiales de oficina
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LINIDAD DE ASESORIA LEGAL

DATOS GENERALES

Titulo: Asistente de Asesoria Legal

Clave: 003

Ubicacian: Departamento de Asesoria Legal

Reporta a: Jefe Departamento de Asesoria Legal

Personal a su cargo:

Contactos:

Dentro de la Institucidn: Direccian Ejecutiva, Recuperaciones, Personal

Fuera de la Institucidn: Corte Suprema, Secretaria del Trabajo

Puestos inmediatos: Superior: Jefe Departamento de Asesoria Legal

Inferior: Asesores, Secretaria

Fecha de analisis: 23 de Abril 2010

REQUISITOS DEL PUESTD:

Nivel educativo: Licenciadoen Ciencias Juridicas.

Conocimientos: Leyes laborales, penales, administrativas, civiles, etc.

Habilidades: En manejo de juicios y demandas

Experiencia: Con amplia experiencia.

Edad: 30-a0 afios

Sexo: ambos

Estado Civil: N/I

Disponibilidad a ciertas

Reglas: Giras de trabajo

Documentos a presentar: Hoja de vida,Copia de Titulos y carnet de colegiacian cuando
proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de identidad,R.T.N, foto
grafia.

Examenes exigidos: Médicos.

DESCRIPCION GENERAL

La funcion especifica de este puesto es la de sustituir al jefe inmediato en su ausencia, |a
asistencia administrativa, labor de recuperaciones en tramites, escrituras de préstamos e
inspecciones a inmuebles de garantia de prestatarios por el préstamo educativo otorgado y
casos de avales legal.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

.
2
3.
4

i
b.

Revisa escrituras de préstamos.

Brinda asistencia en materia Legal a la Division de Créditos y Recuperaciones, Préstamos.
Revisa casos asignados a |a jefatura de Recuperaciones para su recuperacian.

Revisa expedientes de prestatarios para comprobar si esta de acuerdo con el Reglamento de
Préstamos.

Elabora requerimientos de cobros a los prestatarios.

Asiste al Comité Ejecutivo de préstamos en representacion del jefe inmediatuo.

ESPECIFICACION DEL PUESTD

Habilidad

E?itlelris en toma de decisiones: Debe consultar con su jefe inmediato en casos dificiles.
Iniciativa: El puesto exige superior métodos y mejoras para su trabajo.
Esfuerzo fisico: Ninguno

Esfuerzo Mental: Atencicn refleja, constante y concentrada, esfuerzo visual

Responsabilidad: Cubiculo propio, escritorio, silla, papelera, materiales de oficina
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DATOS GENERALES

Titulo:

Clave:

Ubicacidn:

Reporta a:

Personal a su cargo:
Contactos:

Dentro de la Institucian:
Fuera de la Institucian:
Puestos inmediatos:
Inferior;

Fecha de anglisis:

REQUISITOS DEL PUESTD:

Nivel educativo:
Conocimientos:
Habilidades:
Experiencia:

Edad:

Sexo:
Estado Civil:

Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

DESCRIPCION GENERAL

LINIDAD DE ASESORIA LEGAL

Secretaria de Asesoria Legal
005

Departamento de Asesoria Legal
Jefe del Departamento Legal

Préstamos, Recuperaciones, Orientacion Académica

Superior; Jefe Asesoria Legal

23 de Abril 2010

Educacian Media completa

Computacian, archivo de correspondencia

Redaccidn, dictado

Con amplia experiencia.

Z2a-a0 afios

Ambos

N/I

Trabajar fuera del horario normal

Hoja de vida,Copia de Titulos y carnet de colegiacion cuando
proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de identidad,R.TN, foto
grafia.

Médicos.

la funcian primordial de este puesto es la redaccion y trascripcian de memorandos, oficios,
notas y todo |o referente al trabajo secretarial.

DESCRIPCION ESPECIFICA
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. Transcribe memorando, opiniones |egales, convenios de pago, formatos para escrituracidn,
informes de |os asesores cuando regresan de viaje.

Archiva correspondencia recibida de varios departamentos de la [nstitucidn.

Atiende las visitas que se presentan al departamento.

Transcribe informes de avales, de tierras y propiedades de los préstamos.

Hace solicitudes de vigticos para los asesores que viajan fuera de la sede.

Requisiciones de material de oficina.

Realiza fotocopia de protocolos, testimonios solicitudes por prestatarios.

ESPECIFICACION DEL PUESTD

Habilidad

Criterio en toma de decisiones: Debe consultar con su jefe en casos dificiles

Iniciativa: Exige solo la iniciativa normal de todo trabajo

Esfuerzo fisico: Carga expedientes

Esfuerzo Mental: Atencitn refleja constante y concentrada, esfuerzo visual

Responsabilidad: Escritorin, silla, computadora, archivo, materiales de oficina
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DIVISION DE RECURSOS HUMANDS

DATOS GENERALES

Titulo: Jefe Divisian de Recursos Humanos.

Clave: 006

Ubicacian: Direccitn Ejecutiva.

Reporta a: Director Ejecutivo.

Personal a su cargo: Secretaria y Auxiliar de Recursos Humanos.
Contactos:

Dentro de la Institucidn:
Fuera de la Institucidn:

Puestos inmediatos Superior:

Puestosinferior:
Fecha de analisis:

REQUISITOS DEL PUESTD:

Nivel educativo:
Conocimientos:

Habilidades:

Experiencia:

Edad:

Sexn:

Estado Civil:
Disponibilidad a ciertas
Reglas:

Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

DESCRIPCION GENERAL

Todo el personal.

Injupemp, IHSS; Infop, Min. Trabajo de més sector pdblico y
Privado.

Direccian Ejecutiva.

Secretaria.

23 de Abril 2010

Graduado Universitario Preferiblemente con Maestria.

bestion de Recursos Humanos, administrativos.

Conocimientos de leyes, manejo de Recursos Humanos, Aplicacian
de pruebas Psicométricas.

Con amplia experiencia..

Za - all afios.

Ambos.

N/I

Viajar fuera de |a sede, trabajar fuera del horario normal.

Hoja de vida, Copia de Titulos y carnet de colegiacion cuando
proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de identidad, RN, foto
grafia.

Médicos.

La funcidn principal es el manejo de personal laborante y apoyar a la Direccian Ejecutiva en el
reclutamiento de productividad para el engrandecimiento Institucional.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

Inspeccionar al personal si asiste a sus labores y que se encuentre en su puesto de trabajo.
Verificar si el personal cumple con su horario de trabajo, la labor encomendada vy si hay un
abandono de trabajo.

Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del trabajo.

TAREAS PERIODICAS Y EVENTUALES

=

Seleccidn del personal de nuevo ingreso mediante pruebas Psicométricas.

Induccian y presentacion del nuevo personal a |os distintos departamentos

Elaboracitn de contratos del personal asi como los respectivos acuerdos previa revisian del
Director Ejecutivo.

Despidos y actas especiales.

Analisis de clima laboral.

Motivacidn a los empleados.

Llamados de atencidn y sanciones al personal.

Autorizacion de permisos al personal, asi como dias compensatorios de horas extras.
Control y programacion de vacaciones del personal.

Programacian trimestral de capacitaciones al personal previo diagnastico de necesidades de
capacitacidn.

Evaluacian trimestral del desempefio de empleados.

TAREAS EVENTUALES

2

Asistir a las reuniones del Instituto de Informacian Pablica, asi como la programacicn de las
mismas al personal de EDUCREDITO.

Apoyar en la gestion de ayudas econdmicas y/o materiales para la Institucion con los
diversos Organismos Internacionales.
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ESPECIFICACION DEL PUESTD

Habilidad:

Criterio en toma de decisiones: Eventualmente consulta con la Direccion Ejecutiva.

Iniciativa: Exige mejoras, métodos y procedimientos para su
trabajo.

Esfuerzo fisico: Ninguno

Esfuerzo Mental: Atencian concentrada y constante esfuerzo visual

Responsabilidad: Oficina propia, escritorio, silla, archivo, teléfono
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DATOS GENERALES

Titulo:

Clave:

Ubicacidn:

Reporta a:

Personal a su cargo:
Contactos:

Dentro de la Institucian:
Fuera de la Institucian:

Puestos inmediatos Superior:

Puestos inmediatosInferior:
Fecha de analisis:

REQUISITOS DEL PUESTD:

Nivel educativo:
Conocimientos:
Habilidades:

Experiencia:

Edad:

Sexo:

Estado Civil:
Disponibilidad a ciertas
Reglas:

Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

DESCRIPCION GENERAL

DIVISION DE RECURSOS HLMANDS

Auxiliar de Recursos Humanos

006

Recursos Humanos

Jefe de Divisiande Recursos Humanos

Empleados de la institucian

Jefe de personal

23 de abril del 2010

Educacian Media Completa

Manejo de paquetes utilitarios, elaboracian de planillas.archivo
Redaccian, creatividad, toma dictado.

Con amplia experiencia.

2! - a0l afios

Ambos

N/I

Trabajar fuera del horario normal

Hoja de vida, Copia de Titulos y carnet de colegiacion cuando
proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de identidad, R.T.N, foto
grafia.

Médicos.

La funcion principal de este puesto es colaborar en el Departamento de Recursos Humanos en
todas las funciones que el jefe inmediato le asigne; apoyar en cuestiones de archivo, fotocopias,
|ngistica, entrega de documentacion (circulares, memorandum, convocatorias).

APROBADO EN SESION JUNTADIRECTIVANO. 0042010 Pagina 49




“MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES”  (@ffiiifiioon

DESCRIPCION ESPECIFICA

. Introduce datos a la computadora para alimentar el sistema de planillas, Asi como los recibos
de pago mediante el sistema SAF.

2. Elaboracion mensual del cuadro de relacion de persona por género, con su respectivo costo
para ser enviado a la Secretaria de Finanzas.

d. Revisa las tarjetas de entrada y salida de |os empleados para su respectiva deduccidn.

4. Calculo de derechos y prestaciones laborales, bonos de vacaciones, impuestos, llegadas
tardes.

3. Mantener la lista de empleados actualizados con su respectivo sueldo para analizar si las
contrataciones estaran acorde al presupuesto de la Institucian.

B. Pendiente de ingresar a los nuevos empleados a la planilla del [H.S.8 asi como dar de baja a
|os que ya no trabajan con la Institucidn

7. Elaboracion de emisian de cheques a otras instituciones.

8. Elaboracion de Acuerdos, Cancelaciones, Contratos.

9. Pendiente de ingresar a los empleados por acuerdo a la planilla del INJUPEMP asi como al
seguro de vida.

[0. Realizar célculos de Impuestos Sobre la Renta.

l. Emite cheques y brinda el sequimiento de los mismos para pago de los empleados y de las
diferentes Instituciones.

FUNCIONES PERIODICAS Y EVENTUALES

. Eventualmente apoyar el Departamento de Recursos Humanos en la planificacidn,
coordinacian de las capacitaciones a los empleados de |a institucidn.

ESPECIFICACION DEL PUESTD

Habilidad:

Criterio en toma de decisiones: Debe consultar al jefe en casos dificiles

Iniciativa: Solo la normal requerida por el puesto

Esfuerzo fisico: Carga material de oficina

Esfuerzo Mental: Atencian concentrada y constante esfuerzo visual
Responsabilidad: Maquina de escribir, computadora, escritorio, silla,

archivo, material de oficina
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DATOS GENERALES
Titulo:

Clave:

Ubicacidn:

Reporta a:

Personal a su cargo:
Contactos:

Dentro de la Institucian:
Fuera de la Institucian:

Puestos inmediatosSuperior:

Puestos inmediatos:Inferior:
Fecha de analisis:

REQUISITOS DEL PUESTO:

Nivel educativo:
Conocimientos:
Habilidades:

Experiencia:

Edad:

Sexo:

Estado Civil:
Disponibilidad a ciertas
Reglas:

Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

DESCRIPCION GENERAL

DIVISION DE RECURSOS HLMANDS

Secretaria de Recursos Humanos
006

Recursos Humanos

Jefe de Divisian de Recursos Humanos

Todos los departamentos
Injupemp, |.H.8.S, Colegio de Peritos, Cooperativa Elga, Banco de
|os Trabajadores, Cooperativa EDUCREDITO.

Jefe de Divisidn de Recursos Humanos

23 de abril del 2010

Educacion Media Completa.

Computacian, elaboracidn de planillas, archivo
Redaccidn, creatividad

Con amplia experiencia.

2| - 4hanins

Ambos

N/I

Trabajar fuera del horario normal

Hoja de vida,Copia de Titulos y carnet de colegiacion cuando
proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de identidad,R.TN, foto
grafia.

Médicos.

La funcion especifica de este puesto es la de elaborar las planillas de pago quincenales de los
empleados asi como las planillas del LH.8.S, INJUPEM. Etc.
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DESCRIPCION ESPECIFICA:

. Transcribe notas, memorando, circulares y apoya en la entrega de los mismos.

2. Encargada de archivar toda aquella documentacion pertinente (Titulos, solicitud de
empleo, copia de identidad etc.) de los expedientes de todos |os empleados.

d. Apoyo logistico (fotocopias, elaboracion  de tarjetas, invitaciones, refrigerios,
celebraciones etc.)

4. Encargada de colaborar al departamento de Recursos Humanos en la aplicacidn de
formatos como ser (evaluaciones de desempefio, diagnostico de necesidades de
capacitacian, clima laboral)

FUNCIONES PERIODICAS
|, Transcripcion de acuerdos nombramientos, contratos, cancelaciones.
2. Elaboracian de constancias de trabajo.
3. Llistado de Personal por género para finanzas.
4, Elaboracion de tarjetas de asistencia, elaboracion de bonos vacaciones, célculos
impuesto sobre la renta y vecinal.

ESPECIFICACION DEL PUESTD

Habilidad:

Criterio en toma de decisiones: Debe consultar al jefe en casos dificiles

Iniciativa: Solo |a normal requerida por el puesto

Esfuerzo fisico: Cargar materiales de oficina

Esfuerzo Mental: Atencian concentrada y constante esfuerzo visual
Responsabilidad: Maquina de escribir, computadora, escritorio, silla,

archivo, material de oficina
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A GOBIERNO
Q’s UNIDAD NACIONAL

DIVISION FINANCIERA ADMINISTRATIVA

DATOS GENERALES:

Titulo:

Clave:

Ubicacidn:

Reporta a:

Personal a su cargo:
Contactos:

Dentro de la Institucian:
Fuera de la Institucian:

Puestos inmediatos:Superior:

Puestos inmediatas: Inferior:
Fecha de analisis:

REQUISITOS DEL PUESTD:

Nivel educativo:
Conocimientos:
Habilidades:

Experiencia:

Edad:

Sexo:

Estado Civil:
Disponibilidad a ciertas
Reglas:

Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

Recepcionista

006

Divisian de Recursos Humanos
Ninguno

Todo el personal
Prestatarios y centros educativos; universidades
Jefe del Departamento

23 de Abril de 2010

Educacian Media Completa

Computacian, manejo de planta telefanica

Facilidad de expresidn, Excelentes relaciones interpersonales
Con amplia experiencia.

27 a 30 afns

Ambos

N/I

Trabajar fuera del horario normal

Hoja de vida, Copia de Titulos y carnet de colegiacion cuando
proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de identidad, R.T.N, foto
grafia.

Médicos.
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DESCRIPCION GENERAL

La funcian principal es la de atender las llamadas de las personas por medio de la planta
telefonica; asi como atender las visitas y brindar informacidn en general sobre los prestamos
educativos via teléfono.

DESCRIPCION ESPECIFICA

. Contestar las llamadas telefdnicas y trasladarlas a los diferentes departamentos en caso de
SEr Necesario.

Llevar un registro cronolagico semanal de llamadas a losdiferentesdepartamentos.

Llevar un control semanal de todas las llamadas que solicitan los empleados

Atender las visitas y verificar si se le puede atender al momento o solicitar una cita.

Recibir y llevar un control de la correspondencia recibida y entregarla a los distintos
departamentos

cn o~ coca N3

ESPECIFICACION DEL PUESTD

Habilidad:

Criterio en toma de decisiones: Debe consultar al jefe en casos dificiles

Iniciativa: Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras para su
trabajo.

Esfuerzo fisico: Ninguno

Esfuerzo Mental: Atencian, concentrada

Responsabilidad: Escritorio, silla, archivo, material de oficina, teléfonos
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DIVISION FINANCIERA ADMINISTRATIVA

DATOS GENERALES

Titulo:

Clave:

Ubicacidn:

Reporta a:

Personal a su cargo:
Contactos:

Dentro de la Institucian:
Fuera de la Institucian:

Puestos inmediatos Superior:

Puestos inmediatos Inferior:
Fecha de analisis:

REQUISITOS DEL PUESTD:

Nivel educativo:
Conocimientos:
Habilidades:

Experiencia:

Edad:

Sexo:

Estado Civil:
Disponibilidad a ciertas
Reglas:

Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

DESCRIPCION GENERAL

Personal de Limpieza

006

Recursos Humanos

Jefe de Recursos Humanos

Todos los Departamentos

Jefe del Departamento

23 de Abril 2010

Educacion primaria completa
Aseo general

Para realizar trabajo asignado
Con amplia experiencia.

20 - a0 afios

Ambos

N/I

Trabajar después de jornada normal

Hoja de vida,Copia de Titulos y carnet de colegiacion cuando
proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de identidad,R.TN, foto

grafia.
Médicos.

La funcidn especifica del puesto del personal de limpieza es la de mantener limpias las
instalaciones fisicas de la Institucian.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

. Mantiene limpia y aseada el &rea asignada, oficinas, pasillos, escritorios, servicios o
sanitarios y pilas

Lava celosias de ventanas y paredes

riega las plantas

Lava vasos de funcionarios y empleados y les sirve agua, café o refresco

Maneja los implementos de aseo y los cuida

Rarre, trapea, sacude

o9 En & ea N

ESPECIFICACION DEL PUESTD

Habilidad:

Criterio en toma de decisiones: Debe consultar al jefe en casos dificiles
Iniciativa: Solo la normal requerida por el puesto
Esfuerzo fisico: Carga materiales de limpieza

Esfuerzo Mental: Atencidn, concentrada

Responsabilidad: Materiales de limpieza
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DIVISION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

DATOS GENERALES

Titulo:

Clave:

Ubicacidn:

Reporta a:

Personal a su cargo:

Contactos:

Dentro de la Institucian:
Fuera de la Institucian:
Arrendatarios de Edificio

Puestos inmediatos Superior:

Puestos inmediatosInferior:
Fecha de analisis:

REQUISITOS DEL PUESTD:

Nivel educativo:

Conocimientos:

Habilidades:

Experiencia:

Edad:

Sexn:

Estado Civil:
Disponibilidad a ciertas
Reglas:

Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

DESCRIPCION GENERAL

Jefe de la Divisidn Financiera y Administrativa

007

Divisian Financiera y Administrativa

Direccitn Ejecutiva

Contabilidad, Tesoreria, Archivo, Servicios Generales,
Mantenimiento, Proveeduria.

Director Ejecutivo, Jefes de divisidn y Departamentos
Gobierno Central, Secretaria de Finanzas, Bancos, Asequradoras,

Director Ejecutivo
Secretaria de la Divisian

23 de Abril 2010

lic. En Administracion Pablica, o graduado en las carreras
Ecanomo-Administrativas o carreras afin.
Administracion ~ Pablica,  contabilidad,
presupuestos, manejo de SIAF, Control Interno.
Para dirigir personal bajo su cargo.

Con amplia experiencia.

Za - 94 afios.

Ambaos.

N/I

elaboracion  de

Realizar giras de trabajo cuando sea necesario.

Hoja de vida, Copia de Titulos y carnet de colegiacion cuando
proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de identidad, RN, foto
grafia.

Médicos.

la funcicn de este puesto es la de apoyar a la Direccidn Ejecutiva en actividades de tipo
administrativo financiero contable que involucran los recursos de |a Institucitn, responsable del

APROBADO EN SESION JUNTADIRECTIVANO. 0042010 Pagina 57




A~ GOBIERNO
@S UNIDAD NACIONAL

control administrativo monitoreando los activos circulantes de los bancos y edificio, control de
inventario de |a actividad crediticia y presupuestaria.

DESCRIPCION ESPECIFICA

Revisa y autoriza el pago de cheques a proveedores de bienes y servicios, suministros.
Prepara notas y elabora informes de todas las actividades de la Divisian.

Envid de memorando y oficios a o interno de la institucian.

Vigila que se cumplan los controles internos establecidos y promueve nuevos controles.
Revisa y supervisa el trabajo del personal de seguridad interna, contabilidad y tesoreria.
Extiende y firma ordenes de combustible.

Firma cheques, desembaolsos, préstamos y gastos administrativos.

TAREAS PERIODICAS Y EVENTUALES

o9 En B ea N

Asiste a las sesiones de Comité Ejecutivo de Préstamos, de Recuperaciones, de Inversiones y
coordinar el Comité de compras.

Enviar notas de cobro por arrendamiento del edificio de EDUCREDITO.

Firma de estados financieros, liquidaciones y ajustes contables.

Prepara informe trimestral, semestral y anual de la situacian financiera de EDUCREDITO.
Asistir a eventos de caracter administrativos en bancos, asequradoras, finanzas etc.

Firma de drdenes de requisiciones de material de proveeduria al igual que los comprobantes
de ingreso a proveeduria.

Redacta, revisa y firma las actas del comité de inversiones y de compras en su calidad de
secretario de ambos comités.

ESPECIFICACION DEL PUESTD

Habilidad:

Criterio en toma de decisiones: Debe consultar al Director Ejecutivo en casos dificiles

Iniciativa: Tiene como parte esencial la creacion de nuevos
sistemas, métodos y procedimientos de contral interno.

Esfuerzo fisico: Ninguno

Esfuerzo Mental: Atencian  refleja constante y concentrada, esfuerzo
visual

Responsabilidad: Vigila saldos de cuentas de ahorro y cheques; fondo de

caja chica, Mobiliario y equipo, correspondencia etc.
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DIVISION FINANCIERA ADMINISTRATIVA

DATOS GENERALES

Titulo:

Clave:

Ubicacidn:

Reporta a:

Personal a su cargo:
Contactos:

Dentro de la Institucian:
Fuera de la Institucian:

Puestos inmediatos Superior:

Puestos inmediatos Inferior:
Fecha de analisis:

REQUISITOS DEL PUESTD:

Nivel educativo:
Conocimientos:

Habilidades:

Experiencia:

Edad:

Sexn:

Estado Civil:
Disponibilidad a ciertas
Reglas:

Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

Oficial de Presupuesto

oo7

Divisidn Financiera Administrativa
Divisidn financiera Administrativa

Tesoreria, contabilidad, Recuperaciones, Desembolsos
Secretaria de finanzas
Jefe Divisidn

23 de abril del 2010

Pasante Universitario.

Enérea de presupuesto pablicos contable y computacian.
Elaborar el POA, presupuesto, sequimiento a la ejecucidn vy
evaluacion del presupuesto.

Con amplia experiencia.

Za - ol aios

Ambos

N/I

Trabajar horas extras

Hoja de vida,Copia de Titulos y carnet de colegiacian cuando
proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de identidad,R.T.N, foto
grafia.

Médicos.
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DESCRIPCION GENERAL

Es el responsable directo de la elaboracion del presupuesto general y el plan operativo anual de

EDUCREDITO.

DESCRIPCION ESPECIFICA

Lleva control de gasto de forma digital.

Elaborar formularios sobre ejecucidn de gastos.

Elaborar modificaciones presupuestarias.

Realizar en SIAFl cargas de documentos de ejecucian de gastos.

Revisa y firma comprobantes de respaldo de los cheques para el control de salidas de los
rubros de la Institucidn.

controla los ingresos y egresos de la Institucian.

Elabora la liquidacion presupuestaria en colaboracian con la seccidn de contabilidad.
Elaborar un anteproyecto de presupuesto.

Elaboracian del POA.

FUNCIONES PERIODICAS Y EVENTUALES

. Prepara informes para evaluacian trimestral en (SIAFI).
2. Asistir a reuniones con el Director Ejecutivo.

ESPECIFICACION DEL PLESTD:

Habilidad:

Criterio en toma de decisiones: Debe consultar al jefe en casos dificiles

Iniciativa: Exige superior eventualmente métodos y mejoras para su
trabajo

Esfuerzo fisico: Ninguno

Esfuerzo Mental: Atencian concentrada y constante

Responsabilidad: Escritorio, silla, calculadora, teléfono, dtiles de oficina
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DIVISION FINANCIERA ADMINISTRATIVA

DATOS GENERALES

Titulo:

Clave:

Ubicacidn:

Reporta a:

Personal a su cargo:
Contactos:

Dentro de la Institucian:
Fuera de la Institucian:

Puestos inmediatos Superior:

Puestos inmediatosInferior:
Fecha de analisis:

REQUISITOS DEL PUESTD:

Nivel educativo:

Conocimientos:
Habilidades:

Experiencia:

Edad:

Sexo:

Estado Civil:
Disponibilidad a ciertas
Reglas:

Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

DESCRIPCION GENERAL

Asistente Administrativo

007

Divisian Financiera y administrativo
Jefe Divisidn

Auditoria Interna, Tesoreria
Contaduria General de la Repiblica
Jefe de Administracitn

23 de Abril del 2010

Pasante Universitario con un minimo del 75% de la carrera.
Administracian de Empresas o carrera afin, Perito Mercantil y
Contador Pablico.

Computacidn y Contabilidad

Con amplia experiencia.
22 - 40 aiios

Ambos

N/I

Trabajar después de la jornada normal

Hoja de vida,Copia de Titulos y carnet de colegiacion cuando
proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de identidad,R.T.N, foto
grafia.

Médicos.

Apoyar al Jefe de |a division administrativa en actividades de tipo administrativo financiero.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

. Revisar los documentos para emisian de cheques.

2. Apoyar en la preparacian de notas e informes de actividades de |a divisidn.

3. Controlar y supervisar el trabajo del personal de seguridad interna, contabilidad y
tesoreria.

4. Llevar un control adecuado de caja chica.

3. Asistir al jefe del departamento en todas las funciones asignadas.

TAREAS PERIODICAS Y EVENTUALES

. Apoyo en la preparacion de informe semestral y anual de la situacion financiera de la
Institucian.

ESPECIFICACION DEL PUESTD

Habilidad:

E?itlelris en toma de decisiones: Debe consultar al jefe inmediato en casos dificiles

Iniciativa: Solo la normal requerida por el puesto

Esfuerzo fisico: Ninguno

Esfuerzo Mental: Atencion concentrada y constante esfuerzo visual y
auditivo

Responsabilidad: Cubiculo  propio, escritorio, silla, archivo, material de

oficina
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DIVISION FINANCIERA ADMINISTRATIVA

DATOS GENERALES

Titulo:

Clave:

Ubicacidn:

Reporta a:

Personal a su cargo:
Contactos:

Dentro de la Institucian:
Fuera de la Institucian:

Puestos inmediatos Superior:

Inferiar:
Fecha de analisis:

REQUISITOS DEL PUESTD:

Nivel educativo:
Conocimientos:
Habilidades:

Experiencia:

Edad:

Sexo:

Estado Civil:
Disponibilidad a ciertas
Reglas:

Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

DESCRIPCION GENERAL

Auxiliar Administrativo

oo7

Division Financiera y adman.
Jefe Division Administrativa

Auditoria Interna, Tesoreria
Contaduria General de la Repiblica

Jefe de Contabilidad

23 de Abril del 2010

Pasante Universitario
Computacian y Contabilidad
Conocimientos de Administracidn
Con amplia experiencia.

27 - 40 afios

Ambos

N/I

Trabajar después de la jornada normal

Hoja de vida,Copia de Titulos y carnet de colegiacion cuando
proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de identidad,R.TN, foto

grafia.
Médicos.

. Emite ardenes de cheque para el personal.
2. Elabora requisiciones y liquidaciones presupuestarias de ingresos y egresos, cotizaciones de

compras.

d. Todas las funciones que su jefe inmediato le asigne.
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TAREAS PERIODICAS Y EVENTUALES
. Hace compras de materiales e insumos de oficina.

ESPECIFICACION DEL PUESTD

Habilidad:

E?it:alris en toma de decisiones: Debe consultar al jefe inmediato en casos dificiles

Iniciativa: Solo la normal requerida por el puesto

Esfuerzo fisico: Ningunao

Esfuerzo Mental: Atencién concentrada y constante esfuerzo visual y
auditivo

Responsabilidad: Cubiculo  propio, escritorio, silla, archivo, material de

oficina
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DIVISION FINANCIERA ADMINISTRATIVA

DATOS GENERALES

Titulo:

Clave:

Ubicacian:

Reporta a:

Personal a su cargo:
Contactos:

Dentro de empresa:
Fuera de empresa:

Puestos inmediatos Superior:

Puestos inmediatos Inferior:
Fecha de analisis:

REQUISITOS DEL PUESTD:

Nivel educativo:
Conocimientos:
Habilidades:

Experiencia:

Edad:

Sexo:

Estado Civil:
Disponibilidad a ciertas
Reglas:

Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

DESCRIPCION GENERAL

Secretaria de Division administrativa
007

Division Financiera y administrativa.
Jefe DivisianFinanciera y administrativa.

Contabilidad Presupuesto, Direccian Ejecutiva

Jefe de Administracidn

23 de Abril del 2010

Educacion Media Completa.
Computacidn.

Con amplia experiencia.
Za - 40 afios.
Ambos

N/I

Trabajar después de la jornada normal.

Hoja de vida, Copia de Titulos y carnet de colegiacion cuando
proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de identidad, R.T.N, foto

grafia.
Médicos.

Apoya al jefe de la Divisian Administrativa en la transcripcion de memorandum, informes, notas

etc.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

. Transcribe memorandum, informes, correspondencia interna y externa de la Divisidn,
acta del comité de compras e inversiones.

2. Archiva toda la documentacian recibida.

3. Recibe drdenes de solicitud de compras

4. Todas las que su jefe inmediato le asigne

ESPECIFICACION DEL PUESTD

Habilidad:

Esit:alris en toma de decisiones: Debe consultar al jefe inmediato en casos dificiles

Iniciativa: Solo la normal requerida por el puesto

Esfuerzo fisico: Ninguno

Esfuerzo Mental: Atencion concentrada y constante esfuerzo visual y
auditivo

Responsabilidad: Cubiculo  propio, escritorio, silla, archivo, material de

oficina
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DIVISION FINANCIERA ADMINISTRATIVA

DATOS GENERALES

Titulo: Jefe de la Seccian de Contabilidad
Clave: o7

Ubicacian: Division Financiera y Administrativa.
Reporta a: Division Financiera y administrativa.
Personal a su cargo: Auxiliares de contabilidad
Contactos:

Dentro de la Institucidn: Todos los departamentos

Fuera de la Institucidn: Rancos

Puestos inmediatos Superior:  Jefe Divisian Administrativa
Puestos inmediatos Inferior:  Auxiliares de Contabilidad

Fecha de analisis: 23 de abril del 2010

REQUISITOS DEL PUESTD:

Nivel educativo: Licenciado En contaduria Pablica, o Perito Mercantil con amplia
experiencia oPasante Universitario

Conocimientos: En 4rea contable y administrativa

Habilidades: Dirigir personal bajo su cargo

Experiencia: Con amplia experiencia.

Edad: Za - ol aios

Sexo: Ambos

Estado Civil: N/I

Disponibilidad a ciertas

Reglas: Trabajar fuera del horario normal

Documentos a presentar: Hoja de vida, Copia de Titulos y carnet de colegiacion cuando
proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de identidad, RN, foto
grafia.

Examenes exigidos: Médicos.

DESCRIPCION GENERAL

La funcion principal de la seccion es registrar, clasificar, resumir y controlar todas las
transacciones u operaciones de la Institucian con el fin de conocer en cualguier momento la
situacion financiera y los resultados de operacion, aplicando los principios de Contabilidad
generalmente aceptados.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

B
1.
B.
]

. Reqistro de pago de interés sobre inversiones en su correspondiente tarjeta de control.

Revisa diariamente las operaciones contables de ingresos y egresos y otras
reclasificaciones y ajustes debidamente respaldados para aprobar las operaciones.

Revisa las operaciones transcritas al Sistema Contable Computarizado.

Dirige y orienta al personal bajo su cargo, asigna y supervisa los trabajos asignados a los
subalternos.

Emite informes de Estados Financieros con sus anexos y observaciones para hacerlos llegar
a las unidades de supervisidn y ejecucidn de la Institucian.

Hace llegar a la Divisian financiera, Estados Financieros de cada mes para que sean

entregados a las Instituciones que por Ley estamos obligados a enviar (BANCO GENTRAL
CONTADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA, SECRETARIA DE FINANZAS ETE).

. Revisa las conciliaciones bancarias, informe de proveeduria, informes de bienes.

Apertura y cierre de cuentas en el catalogo de cuentas.
Comparacidn del estado de resultado con la seccidn de presupuesto.

TAREAS PERIODICAS Y EVENTUALES

Elabora informe semestral para la Contaduria General De La Repablica.

Elaborar el informe anual para el Tribunal Superior de Cuentas.

Envio de estados financieros trimestralmente a la Secretaria de Finanzas.

Revisa la balanza de comprobacion para la elaboracion de Estados Financieros del mes.
Asigna a los auxiliares trabajos eventuales que son remitidos de otros departamentos de la
Institucidn.

ESPECIFICACION DEL PUESTO
Habilidad:

Criterio en toma de decisiones: Debe consultar al jefe en casos dificiles

Iniciativa: Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras para su trabajo
Esfuerzo fisico: Ninguno

Esfuerzo Mental: Atencian concentrada y constante esfuerzo visual
Responsabilidad: Oficina propia, escritorio, silla, archivo, material de oficina,

teléfono
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DATOS GENERALES
Titulo:

Clave:

Ubicacidn:

Reporta a:

Personal a su cargo:
Contactos:

Dentro de la Institucian:
Fuera de la Institucian:

Puestos inmediatos Superior:

Inferiar:
Fecha de analisis:

REQUISITOS DEL PUESTD:

Nivel educativo:
Conocimientos:
Habilidades:

Experiencia:

Edad:

Sexo:

Estado Civil:
Disponibilidad a ciertas
Reglas:

Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

DESCRIPCION GENERAL

Asistente Contable

oo7

Division Financiera y adman.
Jefe seccion de contabilidad.

Auditoria Interna, Tesorerfa,
Contaduria General de la Repiblica.

Jefe de Contabilidad.

23 de Abril del 2010

Pasante universitario o Perito Mercantil y Contador Pablico
Computacian y Contabilidad

Con amplia experiencia.
27 - 40 afos
Ambos

N/I

Trabajar después de la jornada normal

Hoja de vida,Copia de Titulos y carnet de colegiacion cuando
proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de identidad,R.TN, foto
grafia.

Médicos.

Realizar conciliaciones bancarias, manejo de todas las cuentas financieras de la Institucion.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

. Realizar las conciliaciones bancarias.

2. Realizar ajustes contables.

3. Asignar renglones ya se de activos, pasivos, patrimonio ingresos, gastos, a cada unos de
|os ingresos que tiene la institucian.

4. Clasificar notas de crédito, recibos por mes y registrarlas en el sistema SIAF (Modulo
contable) y llevar sin si son del mes o créditos de meses o afios anteriores.

0. Elaboracion de partidas complementarias, como ser registro de inversiones,
depreciaciones, arrendamiento, errores contables, pagos de planillas y otros.

B. Ingresar SIAFl toda la informacion necesaria para la elaboracion de los estados
financieros.

7. Realizacian de libros mayores mensuales.

8. Realizar las funciones del jefe de contabilidad si fuera necesario.

TAREAS PERIODICAS Y EVENTUALES

. Realizar provisiones de servicios piblicos

ESPECIFICACION DEL PUESTD

Habilidad:

Esitlelris en toma de decisiones: Debe consultar al jefe inmediato en casos dificiles

Iniciativa: Solo la normal requerida por el puesto

Esfuerzo fisico: Ninguno

Esfuerzo Mental: Atencitn concentrada y constante esfuerzo visual y auditivo

Responsabilidad: Cubiculo propio, escritorio, silla, archivo, material de oficina
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DATOS GENERALES

Titulo:

Clave:

Ubicacidn:

Reporta a:

Personal a su cargo:
Contactos:

Dentro de la Institucian:
Fuera de la Institucian:
Puestos inmediatos:
Inferior;

Fecha de anglisis:

REQUISITOS DEL PUESTD:

Nivel educativo:
Conocimientos:
Habilidades:

Experiencia:

Edad:

Sexo:

Estado Civil:
Disponibilidad a ciertas
Reglas:

Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

DESCRIPCION GENERAL

DIVISION FINANCIERA ADMINISTRATIVA

Encargado de Proveeduria

007

Division Financiera y Administrativa.
Jefe Divisian Financiera Administrativa.

Todos los departamentos de |a institucian.
Proveedores.
Superior; Jefe de Contabilidad.

23 de Abril del 2010.

Pasante Universitario o Perito Mercantil y Contador Pablico.
Computacian y Contabilidad.

Con amplia experiencia.
27 - 401 afios

Ambos

N/I

Trabajar después de la jornada normal

Hoja de vida,Copia de Titulos y carnet de colegiacion cuando
proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de identidad,R.TN, foto
grafia.

Médicos.

Realizar conciliaciones bancarias, cotizaciones compras, registrar ingresos a proveeduria,
registrar salidas de producto, recibir proveedores.




ERNO

“MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES” B SRR Gkcronar

DESCRIPCION ESPECIFICA

. Recibir manejar y controlar todos los materiales y articulos de oficina para distribuirlos
dependiendo las necesidades de cada departamento a través de requisiciones por cada
producto que ingresa a proveeduria posteo de materiales, entrega de materiales cotizacidn
de productos y compra de productos varios.

2. Muxiliar contable mantener al dia los movimientos de las diferentes cuentas bancarias y otras
funciones asignadas por el jefe financiero y el jefe contable.

TAREAS PERIODICAS Y EVENTUALES

. Realizar informe de proveeduria
2. Conciliaciones bancarias correspondientes al mes.
4. Mantener limpia |a bodega de proveeduria

ESPECIFICACION DEL PUESTD

Habilidad:

E?itlelris en toma de decisiones: Debe consultar al jefe inmediato en casos dificiles

Iniciativa: Solo la normal requerida por el puesto

Esfuerzo fisico: Ninguno

Esfuerzo Mental: Atencitn concentrada y constante esfuerzo visual y auditivo
Responsabilidad: Producto  almacenado en proveeduria, cubiculo  propio,

escritorio, silla, archivo, material de oficina
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DIVISION FINANCIERA ADMINISTRATIVA

DATOS GENERALES

Titulo:

Clave:

Ubicacidn:

Reporta a:

Personal a su cargo:
Contactos:

Dentro de la Institucian:
Fuera de la Institucian:

Puestos inmediatos Superior:

Puestos inmediatos Inferior:
Fecha de analisis:

REQUISITOS DEL PUESTD:

Nivel educativo:
Conocimientos:
Habilidades:

Experiencia:

Edad:

Sexo:

Estado Civil:
Disponibilidad a ciertas
Reglas:

Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

DESCRIPCION GENERAL

Auxiliar Contable.

oo7

Division Financiera y Administracidn.
Jefe Seccian de Contabilidad.

Préstamos, Recuperaciones, Tesoreria, Archivo.

Bancaos.

23 de abril del 2010.

Pasante universitario

Computo, calculadora, conocimientos contables
Administracian y Contabilidad

Con amplia experiencia.

2a - 40 afios

Ambos

N/I

Trabajar fuera del horario normal

Hoja de vida,Copia de Titulos y carnet de colegiacion cuando
proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de identidad,R.TN, foto

grafia.
Médicos.

La funcicn en este puesto es de recopilar y transcribir todos los documentos al sistema contable
computarizado, verificando que esté bien codificado y que todos sus soportes estén completos,
emitiendo al final los reportes solicitados, encarga de |a elaboracion de registros para control de
depreciacion y activos.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

. Transcribe en el sistema contable computarizado las operaciones diarias

2. Concilia saldos de cuentas actuales y de depuracicn

d. controla la depreciacion de activos mediante tarjetas de registro amortizandolas
mensualmente y conciliando saldos contra estados financieros y fisicos

4. Hace soporte (back up) diario del sistema contable computarizado

0. Hace partidas complementarias: Depreciaciones de activos, vehiculos, equipo de oficina,
mobiliario, sequros, Estimacion para cuentas incobrables sobre desembolsos, gastos de
proveeduria, provisiones de gastos piblicos, provisiones de intereses por cobrar sobre
inversiones, intereses devengados del mes, liquidacian de vigticos, partidas adicionales del
mes, intereses devengados de préstamos en proceso.

TAREAS PERIODICAS Y EVENTUALES

[ Brinda reportes del sistema contable computarizado que soliciten los demas
departamentos.

2. Revisa el catalogo de cuentas.

3. Partidas de anulacian de cheques.

4. Cualquier otra funcian asignada por el jefe inmediato.

ESPECIFICACION DEL PUESTO
Habilidad:

Criterio en toma de decisiones: Debe consultar al jefe en casos dificiles

Iniciativa: Exige sugerir eventualmente métodos y mejoras
Esfuerzo fisico: Carga libros de contabilidad
Esfuerzo Mental: Atencian concentrada y constante esfuerzo visual

Responsabilidad: Escritorio, silla, archivo, material de oficina
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DATOS GENERALES

Titulo:

Clave:

Ubicacidn:

Reporta a:

Personal a su cargo:
Contactos:

Dentro de la Institucian:
Fuera de la Institucian:

Puestos inmediatosSuperior:

Puestos inmediatosInferior:
Fecha de analisis:

REQUISITOS DEL PUESTD:

Nivel educativo:
Conocimientos:
Habilidades:

Experiencia:

Edad:

Sexo:

Estado Civil:
Disponibilidad a ciertas
Reglas:

Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

DESCRIPCION GENERAL

DIVISION FINANCIERA ADMINISTRATIVA

Encargado de Bienes

oo7

Divisidn Financiera Administrativa
Jefe de la Divisian

Seccitn de contabilidad, Divisian financiera
Contaduria General de la Repiblica
Jefe de Divisian

23 de abril del 2010

Pasante Universitario oPerito Mercantil y Contador Pablico
En computacion, administracidn

Uso de calculadora, contabilidad

Con amplia experiencia.

23-00 afios

Ambos

N/I

Trabajar fuera de la jornada normal si es necesario

Hoja de vida,Copia de Titulos y carnet de colegiacion cuando
proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de identidad,R.TN, foto
grafia.

Médicos.

La funcion principal de este puesto es la de llevar un control y orden de los bienes o activos fijos.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

. Control y actualizacion de bienes.

2. Informe de depreciacian de bienes que inicia y finaliza.

d. Darle de baja a los activos fijos (mobiliario, equipo).

4. Asignacidn de activos en la Institucidn ya sea carga o descarga de los bienes.

3. Ingresar al Inventario nuevos bienes.

B. Mandar Informe o enlace a la Contaduria General de |a Repiblica sobre los bienes.

TAREAS PERIODICAS Y EVENTUALES

2
3.

4,

Realiza el informe de bienes nacionales a la Contaduria General de La Repablica

Realiza informe para paga de |a matricula de los vehiculos

Informe de inventarios para palizas de sequro de equipo electrdnico, mobiliario y equipo,
edificios terrenos.

Realiza Informe de baja de activos fijos y depreciacian de maobiliario y equipo.

ESPECIFICACION DEL PUESTD

Habilidad:

Criterio en toma de decisiones: Debe consultar al jefe inmediato en casos dificiles
Iniciativa: Solo la normal requerida por el puesto

Esfuerzo fisico: Carga materiales de oficina

Esfuerzo Mental: Atencidn concentrada y constante

Responsabilidad: Escritorin, silla, teléfonos, dtiles de oficina
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DIVISION FINANCIERA ADMINISTRATIVA

DATOS GENERALES

Titulo: Jefe de Sistema de Informacidn

Clave: 00

Ubicacidn: Divisian Financiera Administrativa

Reporta a: Jefe de Division Financiera Administrativa y Director Ejecutivo
Personal a su cargo: Auxiliar de Sistema de Informacidn

Contactos:

Dentro de la Institucian: Todos los departamentos de la Institucitn

Fuera de la Institucidn: Hondudata

Puestos inmediatos Superior:  Director Ejecutivo
Puestos inmediatos Inferior: ~ Asistente

Fecha de analisis: 23 de abril del 2010
REQUISITOS DEL PUESTO:
Nivel educativo: Profesional Universitario en Informatica, sistemas, o

carrera a fin, o Pasante del B0% de |as carreras antes
mencionadas con experiencia.

Conocimientos: Software, hardware Windows, FoxPro, contabilidad
Habilidades: Dirigir personal

Experiencia: Con amplia experiencia.

Edad: Za a 40 afios

Sexo: Ambaos

Estado Civil: N/I

Disponibilidad a ciertas

Reglas: Vigjar cuando sea necesario a la regian de San Pedro
Sula

Documentos a presentar: Hoja de vida, Copia de Titulos y carnet de colegiacion

cuando proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de
identidad, R.TN, foto grafia.
Examenes exigidos: Médicos.

DESCRIPCION GENERAL

La funcian principal de este puesto es la responsabilidad del manejo y mantenimiento de toda la
red de camputo de |a Institucian,
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DESCRIPCION ESPECIFICA

Brindar soporte técnico a los usuarios del equipo de camputo de EDUCREDITO
Realiza Bac-Ups diarios del sistema SAF ( Base de datos)

Realiza cierres diarios en el madulo financiero del SAF

Crear prestamos en recuperaciones, planes de amortizacion y abonos a capital
Correccidn de errores por parte de los usuarios en el SAF

Brindar mantenimiento a la red, Internet, correo Institucional etc.

TAREAS PERIODICAS

Emitir informes mensuales de estado de la cartera
Emitir informes de reclasificacion de intereses
Liquidaciones en el SAF

Readecuaciones en el SAF

Ajustes financieros contables en el SAF
Intercambio de informacicn con el SIARHD

TAREAS ESPORADICAS:

Brindar mantenimiento correctivo al equipo de computo
Brindar mantenimiento correctivo al sistema SAF
Muodificaciones y nuevas aplicaciones al el SAF

Analisis y disefio de nuevas aplicaciones

Mantenimiento correctivo y actualizaciones al servidor de datos
Mantenimiento y modificaciones a la pagina WEB

ESPECIFICACIGN DEL PUESTO
Habilidad:

Criterio en toma de decisiones: Debe consultar al Jefe inmediato en casos dificiles

Iniciativa:
Buscar soluciones, nuevas aplicaciones y disefio

Esfuerzo fisico:
Implementar nuevos sistemas y procedimientos en el drea de computo.

Esfuerzo Mental:
Atencidn concentrada y constante esfuerzo visual
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Responsabilidad: Custodia de la base de datos de EDUCREDITO (Cartera de préstamos) equipo
especializado (Servidor, routers, equipo de red) escritorio, silla, archivo, material de oficina,

computadora, teléfono etc.

DIVISION FINANCIERA ADMINISTRATIVA

DATOS GENERALES

Titulo:
Clave:
Ubicacidn:
Reporta a:

Personal a su cargo:
Contactos:

Dentro de la Institucian:
Fuera de la Institucian:

Puestos inmediatos Superior:

Puestos inmediatos Inferior:
Fecha de analisis:

REQUISITOS DEL PUESTD:

Nivel educativo:
Conocimientos:
Habilidades:

Experiencia:

Edad:

Sexo:

Estado Civil:
Disponibilidad a ciertas
Reglas:

Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

Auxiliar de Sistema de Informacian

ool

Departamento de sistemas de informacidn
Oficial de Sistema de Informacitn

Con todos |os Departamentos

Jefe de computo

23 de abril del 2010

Rachiller en computacian o técnico en computacian o afin
Software, FoxPro

Archivo de base de datos

Con amplia experiencia.

27 a 33 afios

Ambos

N/I

Trabajar después de la jornada normal de trabajo
Hoja de vida, Copia de Titulos y carnet de colegiacidn
cuando proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de

identidad, R.TN, foto grafia.

Medicos.
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DESCRIPCION GENERAL

la funcian primordial de este puesto es introducir informacion de datos en el archivo general,
apoyar a su jefe inmediato en todas las funciones asignadas.

DESCRIPCION ESPECIFICA

. Apoya al jefe inmediato para brindar soluciones répidas y efectivas de los requerimientos
técnicos del personal.

ESPECIFICACION DEL PUESTD

Habilidad:

E?itlelris en toma de decisiones: Debe consultar al Jefe inmediato en casos dificiles

Iniciativa: Debe implementar mejores métodos y procedimientos para su
trabajo.

Esfuerzo fisico: Carga computadoras, modem etc.

Esfuerzo Mental: Atencitn concentrada y constante esfuerzo visual

Responsabilidad: Escritorio, silla, archivo, material de oficina, computadoras,

telefono, herramientas.
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DIVISION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

DATOS GENERALES

Titulo:

Clave:

Ubicacidn:

Reporta a:

Personal a su cargo:
Contactos:

Dentro de la Institucian:
Fuera de la Institucian:

Puestos inmediatos Superior:

Puestos inmediatosInferior:
Fecha de analisis:

REQUISITOS DEL PUESTD:

Nivel educativo:
Conocimientos:
Habilidades:

Experiencia:

Edad:

Sexo:

Estado Civil:
Disponibilidad a ciertas
Reglas:

Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

DESCRIPCION GENERAL

Conserje Interno y Externo

007

Division Financiera y Administrativa.
Jefe Division

Todos los departamentos de la institucian
Cualquier Ministerio, secretaria, empresas etc.

Jefe de Contabilidad

23 de Abril del 2010

Secundaria Completa o Ciclo Coman
Manejar motocicleta y vehiculo

Con amplia experiencia.
27 - 40 afos
Ambos

N/I

Trabajar después de la jornada normal

Hoja de vida,Copia de Titulos y carnet de colegiacion cuando
proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de identidad,R.TN, foto

grafia.
Médicos.

. Realizar todo tipo de encargos ya sea dentro y fuera de la Institucidn.




Lf&@ “MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES” (& fitieon.

DESCRIPCION ESPECIFICA

[) Hacer entrega de documentacian a los diferentes departamentos dentro de la Institucian
Z) Hacer entrega de documentacian a los diferentes Ministerios, Secretarias etc.

3) Hacer compras (Materiales, Insumos etc.)

4) Recibir informacitn y entregarla a su correspondiente destino

a) Realizar rapidamente todas las tareas asignadas por su jefe inmediato

TAREAS PERIODICAS Y EVENTUALES

. Entrega de documentacitn a los distintos ministerios y secretarias

ESPECIFICACION DEL PUESTD

Habilidad:

Esit:alris en toma de decisiones: Debe consultar al jefe inmediato en casos dificiles

Iniciativa: Solo la normal requerida por el puesto

Esfuerzo fisico: Ninguno

Esfuerzo Mental: Atencidn concentrada y constante esfuerzo visual y auditivo

Responsabilidad: Material de oficina, Motocicleta asignada
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DIVISION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

DATOS GENERALES
Titulo:

Clave:

Ubicacidn:

Reporta a:

Personal a su cargo:
Contactos:

Dentro de la Institucian:
Fuera de la Institucian:

Puestos inmediatos Superior:

Puestos inmediatos Inferior:
Fecha de analisis:

REQUISITOS DEL PUESTD:

Nivel educativo:
Conocimientos:
Habilidades:

Experiencia:

Edad:

Sexo:

Estado Civil:
Disponibilidad a ciertas
Reglas:

Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

DESCRIPCION GENERAL

Motorista

oo7

Divisian Financiera Administrativa

Jefe de Divisian Financiera Administrativa.

Todo el personal

Jefe de |a Divisicin Financiera Administrativa.

23 de abril del 2010

Educacian Media Completa

Mecénica

Conocimiento de la Red Vial y Nomenclatura de la ciudad
Con amplia experiencia.

Za - 0l afios

Ambos

N/I

Conducir a Funcionarios y Empleados

Hoja de vida,Copia de Titulos y carnet de colegiacion cuando
proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de identidad,R.TN, foto
grafia.

Médicos.

la funcion especifica del motorista es de transportar al personal de EDUCREDITO en las
actividades relacionadas con las funciones asignadas por sus jefes.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

[ Transporta personal de la Institucion

2. Mtiende y respeta las ardenes del jefe inmediato y superiores
3. Mantiene el vehiculo asignado limpio y en buen estado

4. Reporta cualquier anomalia y necesidades del vehiculo

9. Custodia las herramientas del vehiculo asignado

TAREAS PERIODICAS Y ESPECIFICAS

. Conduce personal de la Institucion cuando realiza giras de trabajo

ESPECIFICACION DEL PUESTD

Habilidad:

Criterio en toma de decisiones: Debe consultar al Jefe inmediato en casos dificiles.
Iniciativa: Solo la normal requerida por el puesto.

Esfuerzo fisico: Cambio de llantas.

Esfuerzo Mental: Atencidn concentrada y constante esfuerzo visual.

Responsabilidad: Vehiculo y herramientas.
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DIVISION FINANCIERA ADMINISTRATIVA

DATOS GENERALES

Titulo:

Clave:

Ubicacidn:

Reporta a:

Personal a su cargo:
Contactos:

Dentro de la Institucian:
Fuera de la Institucian:

Puestos inmediatos Superior:

Inferior: Asistente
Fecha de analisis:

REQUISITOS DEL PUESTD:

Nivel educativo:
Conocimientos:
Habilidades:

Experiencia:

Edad:

Sexo:

Estado Civil:
Disponibilidad a ciertas
Reglas:

Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

DESCRIPCION GENERAL

Encargado de Mantenimiento
007

Divisian Financiera Administrativa
Jefe de Divisidn Financiera Administrativa
Ayudante de mantenimiento

Divisian Administrativa y financiera

Jefe de Divisian

23 de abril del 2010

Educacian Secundaria Completa.
Carpinteria, albafiileria, fontanerfa, electricidad

Con amplia experiencia.
21 - a3 aios

Ambos

N/I

Trabajar después de la jornada normal

Hoja de vida,Copia de Titulos y carnet de colegiacion cuando
proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de identidad,R.TN, foto

grafia.
Médicos.

Su funcidn especifica es la de brindar mantenimiento a las instalaciones de EDUCREDITD vy velar
por mantenerlo en buen estado, reparando todo lo concerniente a electricidad, albafileria,

carpinteria y fontaneria.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

Brinda mantenimiento a todas las instalaciones fisicas de la Institucidn.
Repara |a electricidad cuando se encuentra en mal estado.
Repara llavines y puertas de las oficinas.

Repara servicios sanitarios y urinarios.

Realiza trabajos de fontaneria.

Carga mobiliario de una oficina a otra.

Vigila el abastecimiento de agua.

construye cubiculos dentro de la Institucidn.

Pintado y retoquede las oficinas.

Mantenimiento de areas verdes.

Otras actividades encomendadas por su jefe inmediato.

==

ESPECIFICACION DEL PUESTD

Habilidad:

Criterio en toma de decisiones: Debe consultar al jefe en casos dificiles

Iniciativa: Solo la normal requerida por el puesto

Esfuerzo fisico: Carga escaleras, mobiliarios, material, herramientas
Esfuerzo Mental: Atencitn concentrada y constante

Responsabilidad: Herramientas
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DIVISION FINANCIERA ADMINISTRATIVA

DATOS GENERALES

Titulo:
Clave:
Ubicacidn:
Reporta a:

Personal a su cargo:
Contactos:

Dentro de la Institucian:
Fuera de la Institucian:

Puestos inmediatos Superior:

Puestos inmediatos Inferior:
Fecha de analisis:

REQUISITOS DEL PUESTD:

Nivel educativo:
Conocimientos:
Habilidades:

Experiencia:

Edad:

Sexo:

Estado Civil:
Disponibilidad a ciertas
Reglas:

Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

DESCRIPCION GENERAL

Ayudante de Mantenimiento
oo7

Divisidn Financiera

Jefe de Divisian

Ayudante de mantenimiento
Division Administrativa y financiera

Jefe de Divisian

23 de abril del 2010

Educacion Primaria Completa
Carpinteria, albafiileria, fontaneria, electricidad

Con amplia experiencia.
18 - 42 afios
Ambos

N/I

Trabajar después de la jornada normal

Hoja de vida,Copia de Titulos y carnet de colegiacion cuando
proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de identidad,R.TN, foto

grafia.
Médicos.

Su funcion especial es la de asistir al Encargado de Mantenimiento en todo lo relacionado con las
instalaciones de EDUCREDITO y velar por mantenerlo en buen estado, reparando todo lo
concerniente a electricidad, albaiileria, carpinteria y fontaneria.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

Apoyar al jefe de mantenimiento

Repara la electricidad cuando se encuentra en mal estado
Repara llavines y puestos de las oficinas

Repara servicios sanitarios

Realiza trabajos de fontaneria

Carga mobiliario de una oficina a otra

Vigila el abastecimiento de agua

construye cubiculos dentro de |a Institucidn

Pinta varias éreas

Mantenimiento de areas verdes

Otras actividades encomendadas por su jefe inmediato

==

ESPECIFICACION DEL PUESTD

Habilidad:

Criterio en toma de decisiones: Debe consultar al jefe inmediato en casos dificiles
Iniciativa: Solo la normal requerida por el puesto

Esfuerzo fisico: Carga escaleras, mobiliarios, material, herramientas
Esfuerzo Mental: Atencidn concentrada y constante

Responsabilidad: Herramientas asignadas
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DIVISION ADMINISTRATIVA FINANCIERA.

DATOS GENERALES

Titulo: buardia de Sequridad

Clave: o7

Ubicacidn: Divisian Financiera Administrativa.
Reporta a: Jefe de Division Financiera Administrativa.

Personal a su cargo:

Contactos:

Dentro de la Institucian: Todo el personal
Fuera de la Institucidn:

Puestos inmediatos Superior:  Jefe de Divisidn
Puestos inmediatos Inferior;

Fecha de analisis: 23 de Abril del 2010

REQUISITOS DEL PUESTD:

Nivel educativo: Educacion Primaria Completa

Conocimientos: Manejo de armas

Habilidades: Para enfrentar cualquier situacion inesperada

Experiencia: Con amplia experiencia.

Edad: Za - ol afios

Sexo: Ambos

Estado Civil: N/I

Disponibilidad a ciertas

Reglas: Cubrir otro turno en caso necesario

Documentos a presentar: Hoja de vida, Copia de Titulos y carnet de colegiacion cuando
proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de identidad, RN, foto
grafia.

Examenes exigidos: Médicos.
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DESCRIPCION GENERAL

La funcidn especifica del personal de Seguridad Interna es la de mantener el control estricto de
vigilancia y orden en la Institucidn, velando porque se cumpla lo estrictamente estipulado.

DESCRIPCION ESPECIFICA

.
2
3.
4
]
b.

1

Vigila las instalaciones fisicas de la Institucian

Controla la entrada y salida de los visitantes solicitando documentos de identificacidn
Controla los permisos de los empleados

Retiene armas que portan los vigilantes

. bvita la entrada de cobradores y vendedores ambulantes por orden recibidos de sus

superiores

Informa a su jefe inmediato cualquier anomalia que exista en las instalaciones de
Institucian

Mantiene en buen funcionamiento las armas entregadas para cumplir su trabajo

ESPECIFICACION DEL PUESTD

Habilidad:

Criterio en toma de decisiones: En caso de emergencia toma decisiones, pero siempre
manteniendo el cuidado de informar a su jefe inmediato

Iniciativa:

Esfuerzo fisico: Carga escopeta por la noche

Esfuerzo Mental: Atencidn concentrada y constante esfuerzo visual y

auditivo

Responsabilidad: | escopeta, 2 focos, escritorio, silla, radio
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DIVISION FINANCIERA ADMINISTRATIVA

DATOS GENERALES

Titulo: Jefe de Seccian de Tesoreria.

Clave: o7

Ubicacidn: Divisian Financiera Administrativa.

Reporta a: Jefe Divisian Financiera Administrativa.

Personal a su cargo: Asistente de Tesoreria.

Contactos:

Dentro de la Institucian: Créditos y Recuperaciones, Contabilidad, Division Financiera
Administrativa

Fuera de la Institucidn: Rancos

Puestos inmediatos: Superior: Jefe Division Adman.

Inferior: Asistente

Fecha de analisis: 23 de Febrero 2010

REQUISITOS DEL PUESTD:

Nivel educativo: Pasante Universitario.

Conocimientos: Computacian, Contabilidad, Administracicn, Archivo.

Habilidades: Manejo de personal.

Experiencia: Con amplia experiencia.

Edad: Za - 3 afios

Sexo: Masculino

Estado Civil: N/I

Disponibilidad a ciertas

Reglas: Presentar Fianza

Documentos a presentar: Hoja de vida,Copia de Titulos y carnet de colegiacion cuando
proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de identidad,R.T.N, foto
grafia.

Examenes exigidos: Médicos.

DESCRIPCIAN GENERAL

Es el responsable de la custodia de valores depositados, Contratos Originales de Prestatarios,
Fianzas, Resoluciones de Readecuaciones en el Departamento de Tesoreria, establece saldos
bancarios diarios, responsable también de todo el movimiento del manejo de fondos de ingresos y
egresos de |a Institucian.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

. Revisa, anota en el libro de bancos respectivos
2. tlabora, revisa, firma y sella cheques de estudiantes o comerciales

3. Recepcidn los recibos firmados y sellados y dinero en efectivo o en cheque y anota en el
reporte diario los ingresos

4. Entrega cheques a estudiantes o a particulares

3. Realiza corte de caja y prepara el deposito que el banco recoge en tesoreria

B. Atiende gastos de caja chica

7. Lleva los saldos de cada banco para conocer el estado de cuenta

8. Postea notas de créditos

TAREAS PERIODICAS Y EVENTUALES

. Elabora informes de ingresos y egresos
2. Realiza arqueo de caja
3. concilia libros de cheques con el estado de cuenta del banco

ESPECIFICACION DEL PUESTD

Habilidad:

Criterio en toma de decisiones: Debe consultar al jefe inmediato

Iniciativa: Elaboracion de nuevos meétodos para simplificar el
trabajo, elaboracian de cuadros.

Esfuerzo fisico: Ninguno

Esfuerzo Mental: Atencion concentrada y constante esfuerzo visual y
auditivo

Responsabilidad: Custodia de bdveda, caja fuerte, efectivo, documentos

legales. oficina propia, escritorio, silla, archivo, material
de oficina.
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DIVISION FINANCIERA ADMINISTRATIVA

DATOS GENERALES

Titulo:
Clave:
Ubicacidn:
Reporta a:

Personal a su cargo:
Contactos:

Dentro de la Institucian:
Fuera de la Institucian:

Puestos inmediatos Superior:

Puestos inmediatos Inferior:
Fecha de analisis:

REQUISITOS DEL PUESTD:

Nivel educativo:
Conocimientos:
Habilidades:

Experiencia:

Edad:

Sexo:

Estado Civil:
Disponibilidad a ciertas
Reglas:

Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

DESCRIPCION GENERAL

Asistente de Tesoreria

oo7

Divisidn Financiera Administrativa.
Jefe seccion de Tesoreria

Contabilidad, Recuperaciones, Préstamos
Banco
Jefe de Seccidn de Tesoreria

23 de Abril 2010

Pasante universitario

Computacitn, Contabilidad, Mecanografia
Calculadora, archivo

Con amplia experiencia.

Za - 40 afios

Ambaos

N/I

Trabajar fuera del horario normal

Hoja de vida,Copia de Titulos y carnet de colegiacian cuando
proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de identidad,R.T.N, foto

grafia.
Médicos.

La funcian de este puesto es la de asistir al Jefe del Departamento de Tesoreria en informar la
situacian financiera, en cuanto a las Instituciones bancarias, realiza varios informes sobre
ingresos y egresos a lesoreria, transcribe notas, memorandos, constancias y otros, elabora
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cheque y todo lo relacionado con el trabajo secretarial, Elaboracian de archivos y documentos
(titulos valores).

DESCRIPCION ESPECIFICA

Hace cheques para los estudiantes, gastos administrativos, cobros de recibos a prestatarios.
Hace informe semanalmente al Departamento de Auditoria de los ingresos y egresos.
Impresian de partidas contables.

apoyo en la elaboracian de arqueos diarios.

Actualizacian de saldos de bancos.

Posteo de cheques elaborados.

Manejo de efectivo.

Realiza depdsitos diariamente para el pago de |os estudiantes.

Custodia de la informacian.

TAREAS PERIODICAS Y EVENTUALES

. Entrega de documentos a prestatarios con la presentacion de finiquito.
2. Entrega cheques a beneficiarios y transferencias al banco.

ESPECIFICACION DEL PUESTD

Habilidad:

Esit:alris en toma de decisiones: Debe consultar al Jefe inmediato en casos dificiles

Iniciativa: Exigir eventualmente métodos y mejoras para su trabajo.
Esfuerzo fisico: Ninguno

Esfuerzo Mental: Atencidn concentrada y constante esfuerzo visual
Responsabilidad: Escritorio, silla, archivo, material de oficina, documentos legales,

efectivo.
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DIVISION FINANCIERA ADMINISTRATIVA

DATOS GENERALES

Titulo:

Clave:

Ubicacidn:

Reporta a:

Personal a su cargo:
Contactos:

Dentro de la Institucian:
Fuera de la Institucian:

Puestos inmediatos Superior:

Puestos inmediatosInferior:
Fecha de analisis:

REQUISITOS DEL PUESTD:
Nivel educativo:
Conocimientos:
Habilidades:

Experiencia:

Edad:

Sexo:

Estado Civil:
Disponibilidad a ciertas
Reglas:

Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

DESCRIPCION GENERAL

Oficial de Archivo y fotocopiadora

007

Division Administrativa y Financiera

Jefe de la DivisianAdministrativa y Financiera

Direccitn, Divisidn Financiera, Crédito y Recuperaciones.

Jefe Divisian Adman.

23 de Febrero 2010

Educacian Media Completa
En archivo, computacidn.
Manejo de Expedientes.
Con amplia experiencia.
Za - 40 arios

Ambos

N/I

Trabajar fuera del horario normal

Hoja de vida,Copia de Titulos y carnet de colegiacion cuando
proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de identidad,R.TN, foto
grafia.

Médicos.

Es mantener el archivo en orden para proporcionar |a informacion requerida por los empleados
de EDUCREDITO, Velar y custodiar los expedientes que se encuentran en depasito; llevar contral
en un libro de registro de las salidas de expedientes. Asi como fotocopiar todo tipo de
documentos que le sean requeridos.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

. Organizar cada expediente de prestatarios que finalizan sus estudios.

2. Archiva en cada expediente notas, finiquitos y otros.

3. Llleva registro computarizado de los expedientes que se solicitan de diferentes
departamentos.

4. Colabora proporcionando informacidn a varios departamentos.

3. Realiza inventario cada Emeses.

ESPECIFICACION DEL PUESTD

Habilidad:

E?itlelris en toma de decisiones: Debe consultar al Jefe inmediato en casos dificiles

Iniciativa: Exige pensar mejoras y procedimientos para su trabajo

Esfuerzo fisico: Carga expedientes

Esfuerzo Mental: Atencidn concentrada y constante esfuerzo visual

Responsabilidad: Expedientes, fotocopiadora, escritorio, silla, archivo, material de oficina,

expedientes




“MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES”  (@ffiiifiioon

DIVISION DE CREDITOS Y RECUPERACIONES

DATOS GENERALES

Titulo:

Clave:

Ubicacian:

Reporta a:

Personal a su cargo:

Contactos:
Dentro de la Institucidn:
Fuera de la Institucidn:

Puestos inmediatos Superior:

Fecha de anlisis:
REQUISITOS DEL PUESTO:
Nivel educativo:

Conocimientos:

Habilidades:

Experiencia:
Edad:

Sexo:
Estado Civil:
Disponibilidad:

Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

Jefe de la Divisian deCréditos Educativos y Recuperaciones
008

Direccian Ejecutiva

Director Ejecutivo

Oficiales de cartera y cobro, secretaria, transcriptor de datos y
Gestores de cobro.

Con todas las dependencias de EDUCREDITO.
Sector pablico y privado y otros organismos
Director Ejecutivo

23 de Abril del 2010

Licenciado en Gerencia de Negocios, finanzas Administrativa o
carrera afin,Preferiblemente con maestria.

Contables, administrativos, investigacidn, anélisis y sequimiento
de casos.

Amplios conocimientos en  colocacion  de  préstamos
recuperacion  decarteratrabajp  bajp  presion,  buenas
relacionesinterpersonales,computacian, direccian y motivacicn al
personal bajo su cargo, facilidad de expresidn y redaccidn.

Con amplia experiencia.

23 a 22 afios

Ambos

N/I

Para trabajar fuera del horario normal y realizar giras de trabajo
a diferentes lugares del pais.

Hoja de vida,Copia de Titulos y carnet de colegiacian cuando
proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de identidad,R.T.N, foto
grafia.

Médicos.
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DESCRIPCION GENERAL

La funcion principal de este puesto es lade revisar y analizar las solicitudes de préstamo asi
como su presentacian para ser aprobados por el Comité Ejecutivo de Préstamos. A la vez
planifica, dirige y controla las acciones conducentes al retorno de los fondos que EDUCREDITOha
desembolsado por préstamos educativos, coordinando con otros departamentos el trabajo que se
realiza para el logro de |os objetivos.

DESCRIPCION ESPECIFICA

Colocacidn de Prestamos:

[.  Revisa todas las solicitudes de préstamos presentadas para verificar la documentacidn

2. Realiza un anélisis socioecondmico y académico de cada solicitud presentada

3. Envia las solicitudes al departamento de asesoria Legal para la revision de los documentos

4. Elabora agenda y cuadro de presentacidn de los préstamos para someterlos ante el Comité

Eiecutivo de préstamos para su aprobacidn

Realiza el calculo de auto sequros una vez aprobados los prestamos

B. Elabora las actas y resoluciones del Comité Ejecutivo

7. Una vez aprobados los prestamos remitirlos ala Unidad de Asesoria Legal para |a elaboracidn
del contrato de préstamo

8. Brindar el sequimiento para que cada solicitud sea atendido en el menor tiempo posible

9. Remitir al encargado de desembolsos los testimonios para que se efectie la planilla de
desembolsos de cada solicitud.

[0. Revisa la planilla de desembolsos mensualmente de los préstamos para remitirlos al
encargado de desembolsos

[l Lleva el control de las palizas de sequro de los préstamos hipotecarios

I2. Presenta ampliaciones de tiempo, financiamiento, suspensiones o cancelaciones al comité
ejecutivo

[3. Brindar el sequimiento académico a todos los desembolsos que se entregan mensualmente a
|os estudiantes

[mll |

Recuperaciones

. Calculo de liquidacidn de prestamos

2. Atencian a los prestatarios

3. Asignacian de |a cartera a cada gestor

4. Elabora constancia de préstamos y finiquitos
]

Manejo de SAF
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Asignacitn de préstamos a cada gestor

Asignacicn de préstamos para gestionarlos por la via legal
Atender casos dificil de la cartera de los gestores

Elabora estados de cuenta

. Cancela prestamos en el sistema SAF

Supervisian de la cartera asignada de cada gestor

. Revisay autoriza toda la documentacian que sale de la Divisian

TAREAS PERIODICAS O EVENTUALES

Revisa y remite informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales

}

2. Informes para ladunta Directiva

d. Firma créditos cancelados y finiquitos

4. \isita prestatarios fuera de |a oficina

3. Programar giras de promocidn a las diferentes universidades tanto piblicas como privadas a

nivel nacional, asi como visitas a los entes gubernamentales proporcionando publicidad para
|os financiamientos

B. Saocializar convenios con las universidades

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Habilidad:

Criterio en toma de decisiones: Debe consultar al Jefe Inmediato en casos dificiles.
muycauteloso al momento de tomar decisiones, debera
ser creativo, tener iniciativa para resolver cada uno de
los problemas ya que cada préstamo es distinto de otro y
de trabajo bajo presian.

Iniciativa: El puesto tiene como parte esencial la creacian de
nuevos sistemas, métodos y procedimientos.

Esfuerza fisico: Ninguno

Esfuerzo Mental: Atencidn concentrada y constante esfuerzo visual

Responsabilidad: Oficina propia. escritorio, silla, archivo, material de

oficina
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DIVISION DE CREDITOS Y RECUPERACIONES

DATOS GENERALES

Titulo:

Clave:

Ubicacidn:

Reporta a:

Personal a su cargo:
Contactos:

Dentro de la Institucian:
Fuera de la Institucian:

Puestos inmediatos Superior:

Puestos inmediatos Inferior:
Fecha de analisis:

REQUISITOS DEL PUESTD:

Nivel educativo:
Conocimientos:
Habilidades:

Experiencia:

Edad:

Sexn:

Estado Civil:
Disponibilidad a ciertas
Reglas:

Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

Secretaria de la Divisian de Créditos Educativos yRecuperaciones

008

Division de Créditos y Recuperaciones
Jefe de la Divisidn de Recuperaciones

Asesoria Legal, Tesoreria, Archivo, Suministros

Jefe de la Divisian de Creditos y Recuperaciones

23 de Abril del 2010

Educacian Secundaria Completa.
Computacian, archivo

Toma de dictados

Con amplia experiencia.

Za a all afios

Ambos

N/I

Trabajar después de la jornada normal de trabajo

Hoja de vida,Copia de Titulos y carnet de colegiacion cuando
proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de identidad,R.TN, foto
grafia.

Médicos.
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DESCRIPCION GENERAL

La funcian principal de este puesto es apoyar al Jefe de la Divisian de Créditos y Recuperaciones
en el desempefio de las labores secretariales tales como transcribir notas, enviar, recibir,
archivar correspondencia de los distintos departamentos.

DESCRIPCION ESPECIFICA

. Transcribir notas, memos, reporte diario de ingresos, oficios para ser enviados a las
instituciones para deduccidn por planilla

2. Atiende el teléfono y transfiere lamada a sus compafieros

3. Recibe y envia correspondencia

4. Maneja el archivo de la divisian y archiva |a hoja blanca de los recibos de pago

3. Prepara las requisiciones

TAREAS PERIODICAS Y EVENTUALES

. Rotulay abre folders de las tarjetas de control
2. Envia al archivo general los folders de correspondencia enviada y recibida

ESPECIFICACION DEL PUESTD

Habilidad:

Criterio en toma de decisiones: Debe consultar al jefe en casos dificiles

Iniciativa: Solo la normal requerida por el puesto

Esfuerzo fisico: Ninguno

Esfuerzo Mental: Atencian concentrada y constante esfuerzo visual
Responsabilidad: Escritorio,  silla, archiva, material de oficina,

computadora
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DIVISION DE CREDITOS Y RECUPERACIONES

DATOS GENERALES

Titulo:
Clave:
Ubicacidn:
Reporta a:

Personal a su cargo:
Contactos:

Dentro de la Institucian:
Fuera de la Institucian:

Oficial de Cartera
008

Division de Créditos Educativos y Recuperaciones
Jefe de Division de Creditos y Recuperaciones

Ninguno

Con todas las dependencias de EDUCREDITO.

Prestatarios, empresas donde trabajan prestatarios

Puestos inmediatos Superior: Jefe de la Divisidn de Division Créditos y Recuperaciones

Fecha de anlisis:
REQUISITOS DEL PUESTO:

Nivel educativo:

Conocimientos:
Habilidades:

Experiencia:

Edad:

Sexo:

Estado Civil:
Disponibilidad a ciertas
Reglas:

Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

DESCRIPCION GENERAL

23 de Abril del 2010

Perito Mercantil y Contador Pablico o pasante universitario de las
Carrerasadministrativas y financieras

Computacitn, analisis financiero y contable

Investigacidn y cobranza

Con amplia experiencia.

2| a 43 afios

Ambos

N/I

Trabajar después de la jornada normal de trabajo

Hoja de vida,Copia de Titulos y carnet de colegiacian cuando
proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de identidad,R.T.N, foto
grafia.

Médicos.

Es el encargado de realizar monitoreo con |os prestatarios para que estos se mantengan al dia.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

. Diariamente llama a los prestatarios y les recuerda de la deuda pendiente
2. Actualiza informacian general de |os prestatarios y avales para localizarlos
3. Dtras funciones asignadas por el Jefe de la Divisian.

TAREAS PERIODICAS Y EVENTUALES

. Realiza investigacion de los prestatarios si se encuentran trabajando
2. Eventualmente visita a los prestatarios a su domicilio

ESPECIFICACION DEL PUESTD

Habilidad: Numérica y de expresian.

Iniciativa: El puesto exige sugerir métodos y mejoras
Esfuerzo fisico: Ninguno

Esfuerzo Mental: Atencidn concentrada y constante esfuerzo visual

Responsabilidad: Escritorin, silla, archivo, material de oficina, computadora
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DIVISION DE CREDITOS Y RECUPERACIONES

DATOS GENERALES

Titulo:

Clave:

Ubicacidn:

Reporta a:

Personal a su cargo:
Contactos:

Dentro de la Institucian:
Fuera de la Institucian:

Puestos inmediatos Superior:

Fecha de analisis:
REQUISITOS DEL PUESTO:

Nivel educativo:

Habilidades:
Experiencia:
Edad:

Sexo:
Estado Civil:
Disponibilidad:

Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

DESCRIPCION GENERAL

Oficial de Control de Tarjetas de Pago

008

Division de Créditos y Recuperaciones

Jefe de la Divisian de Créditos y Recuperaciones
Ninguno

Con todas las dependencias de EDUCREDITO.
Prestatarios
Jefe de la divisian de recuperaciones

23 de abril del 2010

Perito Mercantil y Contador Pablico o pasante universitario
Conocimientos: Computacian

Analisis financieros, matematicos y contables

Con amplia experiencia.

21 a 30 afios

Ambos

N/I

Trabajar después de la jornada normal de trabajo

Hoja de vida,Copia de Titulos y carnet de colegiacion cuando
proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de identidad,R.TN, foto
grafia.

Médicos.

La funcian principal del oficial de control de tarjetas de pago es atender a prestatarios que se
presentan a realizar sus pagos, llevar el control de deducciones por planilla de las diferentes
instituciones, registrar depdsitos en bancos.
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DESCRIPCION ESPECIFICA
FUNCIONES PERMANENTES

. Elaboracian de Estados de cuenta e imprimirlos
2. |Impresian de talonarios de pago y liquidaciones
3. Elaborar recibos de los prestatarios

4. Ingresar al sistema depasitos de los bancos

FUNCIONES PERIODICAS Y EVENTUALES

. Enviar alaSecretaria de Educacion reporte con las deducciones por planilla
2. Imprimir notas de crédito

3. |Imprimir talonarios de pago de préstamos al dia

4. Hacer modificaciones y suspensiones por planilla

ESPECIFICACION DEL PUESTD

Habilidad:

Criterio en toma de decisiones: Debe consultar al jefe en casos dificiles

Iniciativa: Debe implementar mejores métodos y procedimientos
para su trabajo

Esfuerzo fisico: Leve

Esfuerzo Mental: Atencian concentrada y constante esfuerzo visual

Responsabilidad: Escritorio,  silla,  archivo, material de oficina,

computadora, teléfonn, herramientas.
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DIVISION DE CREDITOS Y RECUPERACIONES

DATOS GENERALES

Titulo:
Clave:
Ubicacidn:
Reporta a:

Personal a su cargo:
Contactos:

Dentro de la Institucian:
Fuera de la Institucian:
Puestos inmediatos:
Fecha de anglisis:

REQUISITOS DEL PUESTD:

Nivel educativo:
Conocimientos:
Habilidades:
Experiencia:
Edad:

Sexo:

Estado Civil:
Disponibilidad:

Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

DESCRIPCION GENERAL

Gestor de cobros |

HIE

Divisian de Créditos y Recuperaciones

Jefe del Departamento de Créditos y Recuperaciones

Ninguno

Con todas las dependencias de EDUCREDITO.

Prestatarios, avales, Instituciones privadas y Estado
Superior: Jefe de la Divisian

23 de abril del 2010

Pasante universitario

Computacitn

Analisis financieros, matematicos y contables

Con amplia experiencia.

21 a 4lafios

Ambaos

N/I

Trabajar después de la jornada normal de trabajo

Hoja de vida.Copia de Titulos y carnet de colegiacicn
cuando proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de
identidad R.TN, foto grafia.

Medicos.

La funcidn principal del puesto es cobrar diariamente a todos los prestatarios que ha solicitado
préstamos para estudios educativos. Asi como brindar los estados de cuenta a los prestatarios y
toda la informacitn necesaria para agilizar una pronta recuperacian.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

. Llamadas Telefdnicas todos los dias a los prestatarios, avales para recordarles y cobrarles
|la deuda que tienen pendiente con EDUCREDITO

2. \isita prestatarios y Avales en sus domicilios y oficinas con el objetivo de realizar las
entregas de notas y gestiones de cobro.

3. Entrega de informes del estado de cuenta de los prestatarios

4. Entrega talonarios de pago a los prestatarios.

3. Hacer el trémite correspondiente para readecuacian de deuda.

B. Ingresar las deducciones por planilla a los lugares que corresponda.

TAREAS PERIODICAS

[) Hace reportes diarios de las visitas y las gestiones de cobros realizadas
2) Realizar Reportes Diarios sobre Llamadas telefonicas
4) Mensualmente entrega planillas a instituciones y requerimientos cuando lo amerita.

ESPECIFICACION DEL PUESTD

Habilidad:

Criterio en toma de decisiones: Debe consultar al jefe en casos dificiles

Iniciativa:
El puesto exige sugerir métodos y mejoras para la gestion de cobros.

Esfuerzo fisico:
Leve

Esfuerzo Mental:
Atencidn concentrada y constante esfuerzo visual

Responsabilidad:
Escritorio, silla, archivo, material de oficina, efectivo, cheques, radio.
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DIVISION DE CREDITOS Y RECUPERACIONES

DATOS GENERALES

Titulo:

Clave:

Ubicacidn:

Reporta a:

Personal a su cargo:
Contactos:

Dentro de la Institucian:
Fuera de la Institucian:
Puestos inmediatos:
Fecha de anglisis:

REQUISITOS DEL PUESTD:

Nivel educativo:

Conocimientos:
Habilidades:

Experiencia:

Edad:

Sexo:

Estado Civil:
Disponibilidad a ciertas
Reglas:

Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

DESCRIPCION GENERAL

Oficial de Desembaolsos

IIE

Divisian de Créditos y Recuperaciones

Jefe de Division de Créditos y Recuperaciones

Con todas las dependencias de EDUCREDITO.
Universidades, Centros de Estudio, prestatarios
Jefe Departamento

23 de Abril del 2010

Perito  Mercantil y Contador Pablico o pasante
Universitario
En el 4rea contable y administracidn, archivo

Con amplia experiencia.
20 - 50 afios
Ambos

N/I

Trabajar después de la jornada normal si es necesario
Hoja de vida, Copia de Titulos y carnet de colegiacion
cuando proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de

identidad, R.TN, foto grafia.

Médicos.

la funcién principal es planear, organizar y controlar las labores relacionadas con los
desembolsos de fondos a otorgar a prestatarios; calcula intereses, abrir un auxiliar contable
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cuando inicia un préstamo, con sus datos personales. Asi como alimentar el sistema, revisian de
intereses y saldos.

DESCRIPCION ESPECIFICA

. Verifica el nimero de cheques emitidos por cada prestatario y el valor desembolsado
2. Mantiene al dia el listado de prestatarios por centro de estudio
3. Crea auxiliares de clientes, prestamos, estados de cuenta para la liquidacian de los
prestamos.
4. \erifica el saldo del capital e intereses reales.
3. Deducir el sequro de vida correspondiente de los prestatarios.
B. Ingresa al sistema todo lo relacionado con planillas de  desembolso, de acuerdo a los
siguientes centros de estudio:
a. Universidad Catalica Nuestra sefiora de la paz
b. UNITEC
c. Universidad José Cecilio del Valle
d. Escuela Nacional de Agricultura
e. Escuela Agricola Panamericana

En el exterior
e San Salvador
Estados Unidos
Alemania
México
Guatemala
Costa Rica
Nicaragua
Esparia
Otras Ciudades o Paises de acuerdo a las necesidades de los estudiantes

TAREAS PERIODICAS Y EVENTUALES

. Corrige saldos por gastos de escritura o anulacian de cheques

2. Elaborar anteproyecto del presupuesto de lo que ejecutara por afio
3. Elabora informe trimestrales, semestrales y anuales de actividades
4. Calcular el auto sequro a cada préstamo otorgado
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3. Lleva libro de registro y en el sistema por el ingreso de nuevos prestatarios.
b. Atiende telefanicamente a los prestatarios

ESPECIFICACION DEL PUESTD

Habilidad:

E?it:alris en toma de decisiones: Debe consultar al Jefe inmediato en casos dificiles

Iniciativa: Exige sugerir métodos mejores y procedimientos para su trabajo
Esfuerzo fisico: Ninguno

Esfuerzo Mental: Atencian concentrada y constante esfuerzo visual

Responsabilidad: Escritorio, silla, archivo, material de oficina
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DIVISION DE CREDITOS Y RECUPERACIONES

DATOS GENERALES

Titulo:
Clave:
Ubicacidn:
Reporta a:

Personal a su cargo:
Contactos:

Dentro de la Institucian:
Fuera de la Institucian:

Puestos inmediatosSuperior:

Fecha de anlisis:
REQUISITOS DEL PUESTO:

Nivel educativo:
Conocimientos:
Habilidad:

Experiencia:

Edad:

Sexo:

Estado Civil:
Disponibilidad a ciertas
Reglas:

Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

DESCRIPCION GENERAL

Oficial de Créditos |

008

Division de Créditos y Recuperaciones
Jefe de Creditos y Recuperaciones

Todas las Dependencias de EDUCREDITO.
Prestatarios y centros educativos; universidades
Jefe del Departamento de Créditos y Recuperaciones

23 de abril del 2010

Pasante Universitario
Computacitn

Investigacian, atencian al pablico
Con amplia experiencia.

23 a 40afios

Ambaos

N/I

Trabajar fuera del horario normal, bajo presidn
ycumplimiento de  metas.

Hoja de vida, Copia de Titulos y carnet de colegiacidn
cuando proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de

identidad, R.TN, foto grafia.

Médicos.

La funcitn principal en este puesto es de atender esmeradamente al piiblico en general que llega
a EDUCREDITO saolicitando informacicn para |a consecucidn de los préstamos educativos.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

Brinda especial atencian al pablico que solicita informacidn sobre préstamos

Entrega |os formatos y requisiciones para obtener financiamiento

Recibe la documentacian completa de solicitudes de préstamos para la debido tramitacidn
Confirma constancias de trabajo tanto del solicitante como de los avales

Remite toda la documentacidn a la jefatura de orientacion académica para efectuar el
célculo de la cuota de amortizacian

Revisa las escrituras una vez elaboradas por el departamento legal

Lleva el control del seguimiento académico a los estudiantes

8. Entrega la solvencia de pago para |a entrega del desembolso del estudiante

~

ESPECIFICACION DEL PUESTD

Habilidad:

Criterio en toma de decisiones: Debe consultar al Jefe en casos dificiles

Iniciativa: Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras para su trabajo.
Esfuerzo fisico: Leve

Esfuerzo Mental: Atencidn concentrada y constante esfuerzo visual

Responsabilidad: Escritorio, silla, archivo, material de oficina, teléfonos
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DIVISION DE CREDITOS Y RECUPERACIONES

DATOS GENERALES

Titulo:
Clave:
Ubicacidn:
Reporta a:

Personal a su cargo:
Contactos:

Dentro de la Institucian:
Fuera de la Institucian:

Puestos inmediatos Superior:

Puestos inmediatos Inferior:
Fecha de analisis:

REQUISITOS DEL PUESTD:

Nivel educativo:
Conocimientos:
Habilidades:

Experiencia:

Edad:

Sexo:

Estado Civil:
Disponibilidad a ciertas
Reglas:

Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

DESCRIPCION GENERAL

Oficial de Créditos I

008

Divisian de Creditos y Recuperaciones

Jefe de Divisidn de Créditos Educativos y Recuperaciones

Todas las Dependencias de EDUCREDITO.
Prestatarios y centros educativos; universidades
Jefe del Departamento

23 de abril del 2010

Pasante Universitario en un B0% de la carrera
Computo, archivo

Investigacitn, atencian al pablico

3 afios en experiencia en atencidn al pablico
23 a 4lafins

Ambaos

N/I

Trabajar fuera del horario normal
Hoja de vida, Copia de Titulos y carnet de colegiacidn
cuando proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de

identidad, R.T.N, foto grafia.

Médicos.

La funcion principal en este puesto es de atender esmeradamente al piblico en general que llega
a EDUCREDITO salicitando informacicn para la consecucidn de los préstamos educativos.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

Brinda especial atencian al pablico que solicita informacidn sobre préstamos

Entrega los formatos y requisiciones para obtener financiamiento

Recibe |a documentacidn completa de solicitudes de préstamos para la debido tramitacidn
Confirma constancias de trabajo tanto del solicitante como de los avales

Remite toda la documentacian a la jefatura de orientacion académica para efectuar el
célculo de la cuota de amortizacian

Revisa las escrituras una vez elaboradas por el departamento legal

Lleva el control del seguimiento académico a los estudiantes

8. Entrega la solvencia de pago para la entrega del desembolso del estudiante

~

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Habilidad:

Criterio en toma de decisiones: Debe consultar al Jefe en casos dificiles

Iniciativa: Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras para su trabajo.
Esfuerzo fisico: Ninguno

Esfuerzo Mental: Atencitn concentrada y constante esfuerzo visual

Responsabilidad: Escritorio, silla, archivo, material de oficina, teléfonos
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DATOS GENERALES

Titulo:

Clave:

Ubicacidn:

Reporta a:

Personal a su cargo:
Contactos:

Dentro de la Institucian:
Fuera de la Institucian:

Puestos inmediatos Superior:

Puestos inmediatos Inferior:
Fecha de analisis:

REQUISITOS DEL PUESTD:

Nivel educativo:
Conocimientos:
Habilidades:

Experiencia:

Edad:

Sexo:

Estado Civil:
Disponibilidad a ciertas
Reglas:

Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

DESCRIPCION GENERAL

Oficial de Créditos 1]

008

Divisian de Créditos y Recuperaciones Créditos
Jefe de Divisidn de Créditos y Recuperaciones

Todas las Dependencias de EDUCREDITO.
Prestatarios y centros educativos; universidades
Jefe del Departamento

23 de abril del 2010

Graduado a nivel universitario
Computo, archivo

Investigacian, atencian al pablico
Con amplia experiencia.

23 a 40 afios.

Ambos

N/I

Trabajar fuera del horario normal

Hoja de vida, Copia de Titulos y carnet de colegiacidn
cuando proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de
identidad, R.TN, foto grafia.

Médicos.

La funcitn principal en este puesto es de atender esmeradamente al piblico en general que llega
a EDUCREDITO solicitando informacicn para la consecucidn de los préstamos educativos.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

Brinda especial atencian al pablico que solicita informacidn sobre préstamos

Entrega |os formatos y requisiciones para obtener financiamiento

Recibe |a documentacidn completa de solicitudes de préstamos para la debido tramitacidn
Confirma constancias de trabajo tanto del solicitante como de los avales

Remite toda la documentacian a la jefatura de orientacion académica para efectuar el
célculo de la cuota de amortizacian

Revisa las escrituras una vez elaboradas por el departamento legal

Lleva el control del seguimiento académico a los estudiantes

8. Entrega la solvencia de pago para |a entrega del desembolso del estudiante

~ O

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Habilidad:

Criterio en toma de decisiones: Debe consultar al Jefe en casos dificiles

Iniciativa: Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras para su trabajo.
Esfuerzo fisico: Ninguno

Esfuerzo Mental: Atencitn concentrada y constante esfuerzo visual

Responsabilidad: Escritorio, silla, archivo, material de oficina, teléfonos
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DIVISION DE CREDITOS Y RECUPERACIONES

DATOS GENERALES:
Titulo:

Clave:

Ubicacidn:

Reporta a:

Personal a su cargo:
Contactos:

Dentro de la Institucian:
Fuera de la Institucian:

Puestos inmediatos Superior:

Fecha de anlisis:
REQUISITOS DEL PUESTO:

Nivel educativo:
Conocimientos:

Habilidades:

Experiencia:

Edad:

Sexo:

Estado Civil:
Disponibilidad a ciertas
Reglas:

Documentos a Presentar:

Examenes exigidos:

DESCRIPCION GENERAL:

Oficial de Promocidn de créditos Educativos
008

Division de Créditos y Recuperaciones

Jefe delaDivisian deCréditos Educativos
Ninguno

Con Todas las Dependencias de EDUCREDITO

Centros educativos; universidades, agencias de publicidad y
mercadeo

Jefe del Departamento de Crédito y Recuperaciones.

23 de Abril del 2010

Pasante Universitario.

Computacidn.

Facilidad  de

interpersonales.

Con amplia experiencia.
27 a 41 afios

Ambos

N/I

palabra,  Excelentes

relaciones

Trabajar fuera del horario normal, bajo presitn y en base

a metas.

Hoja de vida, Copia de Titulos y carnet de colegiacion
cuando proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de

identidad, R.TN, foto grafia.
Medicos.

Colabora con el depto. Créditos y Recuperaciones en el disefio informacian que se le brinda al
piblico, igual que la parte publicitaria, funciona también en contacto externo con otras
dependencias, propone ideas para disefiar planes promocianales de los servicios de crédito

educativo a nivel nacional.
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DESCRIPCION ESPECIFICA:
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Realizara un estudio a las demés universidades en relacidn a los financiamientos educativos
(tasas de interés, cobros, programas de becas, bolsas de empleo, etc.)

Elaborara un plan para mercadear los prestamos educativos

Realizara un analisis para fortalecer la imagen de la institucian

Preparara un estudio para publicitar estratégicamente la recuperacion de |a cartera
Diseiiara un manual de identidad corporativa

\isitard instituciones educativas para ofrecer charlas a los estudiantes sobre los prestamos
educativos a nivel nacional

ESPECIFICACION DEL PUESTD

Habilidad:

Criterio en toma de decisiones: Debe consultar al jefe inmediato en casos dificiles

Iniciativa: Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras para su trabajo.
Esfuerzo fisico: Leve

Esfuerzo Mental: Atencidn concentrada

Responsabilidad: Escritorio, silla, archivo, material de oficina, teléfonos
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DIVISION DE CREDITOS Y RECUPERACIONES

DATOS GENERALES:
Titulo:

Clave:

Ubicacidn:

Reporta a:

Personal a su cargo:
Contactos:

Dentro de la Institucian:
Fuera de la Institucian:

Puestos inmediatos Superior:

Fecha de analisis:
REQUISITOS DEL PUESTO:

Nivel educativo:
Conocimientos:

Habilidades:

Experiencia:

Edad:

Sexo:

Estado Civil:
Disponibilidad a ciertas
Reglas:

Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

DESCRIPCION GENERAL

Secretaria de Créditos y Recuperaciones
I

Division de Créditos y Recuperaciones
Jefe de Divisidn de Créditos Educativos
Ninguno

Todas las Dependencias de EDUCREDITO.

Prestatarios y centros educativos; universidades|nstituciones
yOrganismos.

Jefe del Departamento de Crédito y Recuperaciones

23 de Abril del 2010

Educacion Media Completa

Computacian, manejo de planta telefanica

Facilidad de  palabra,  Excelentes  relaciones
interpersonales

Con amplia experiencia.

27 a 43 arios

Ambos

N/I

Trabajar fuera del horario normal, bajo presitn
Hoja de vida, Copia de Titulos y carnet de colegiacidn
cuando proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de

identidad, R.T.N, foto grafia.

Médicos.

La funcion principal es la de atender a las personas que lleguen a solicitar informacion de los
financiamientos a todos los solicitantes asi como apoyar en todas las funciones que su jefe

inmediato le asigne.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

Brindar informacian de los financiamientos a todas los solicitantes

Entrega de formatos y requisitos para la obtencidn de los financiamientos

Recibe la documentacion de la solicitud de préstamos para su revisidn

Transcribe la hoja de preseleccion y analisis de financiamiento

Confirma constancias de trabajo tanto el solicitante como los avales

Remite toda la documentacion a la jefatura para efectuar el célculo de la cuota de

amortizacion

Transcribir informes de ampliacian de tiempo, financiamiento, suspensiones y cancelaciones

8. Transcribir las actas y resoluciones de cada sesidn de comité ejecutivo

9. Notifica al solicitante cuando el préstamo esta aprobado, donde se e informa el pago del auto
sequro y pago de escrituracian

[0. Enviar el expediente al departamento legal para la elaboracion del testimonio

[l Archivar toda la documentacian que es recibida en el departamento

~3

FUNCIONES PERIODICAS Y EVENTUALES

) Entrega el pago mensualmente a los estudiantes del desembolso de préstamo
2) Transcribe mensualmente el informe de los préstamos asi como de las personas
atendidas y el ingreso por auto seguro de los préstamos aprobados.

ESPECIFICACION DEL PUESTD

Habilidad:

Criterio en toma de decisiones: Debe consultar al jefe inmediato en casos dificiles

Iniciativa: Exige sugerir eventualmente métodns, mejoras para su trabajo.
Esfuerzo fisico: Leve

Esfuerzo Mental: Atencidn concentrada

Responsabilidad: Escritorio, silla, archivo, material de oficina, teléfonos
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DIVISION DE CREDITOS Y RECUPERACIONES

DATOS GENERALES:

Titulo:
Clave:
Ubicacidn:
Reporta a:

Personal a su cargo:
Contactos:

Dentro de la Institucian:
Fuera de la Institucian:

Puestos inmediatos Superior:

Fecha de anlisis:
REQUISITOS DEL PUESTO:

Nivel educativo:
Conocimientos:

Habilidades:

Experiencia:

Edad:

Sexo:

Estado Civil:
Disponibilidad a ciertas
Reglas:

Documentos a presentar:

Examenes exigidos:

Oficial De Sequimiento Académico Y Orientacian Académica
008

Divisian de Creditos y Recuperaciones

Jefe Divisian de Créditos y Recuperaciones

Ninguno

Todo el personal de EDUCREDITO
Prestatarios y centros educativos; universidades
Jefe del Departamento

23 de Abril del 2010

Graduado del nivel universitario

Computacion, estudios socio econdmicos, entrevistas e
investigacidn.

Facilidad de  expresion,  Excelentes  relaciones
interpersonales, elaboracian  de informes,  anlisis
socioecondmico.

Con amplia experiencia.

27 a 3 afios

Ambaos

N/I

Trabajar fuera del horario normal, bajo presian y en base
a metas.

Hoja de vida, Copia de Titulos y carnet de colegiacidn
cuando proceda, hoja de antecedentes, Tarjeta de

identidad, R.TN, foto grafia.

Médicos.
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DESCRIPCION GENERAL

La funcidn de la oficial de seguimiento académico es la de mantener contacto directo con los
prestatarios y universidades con la finalidad de controlar y mantener actualizada toda Ia
informacitn y documentacion de los prestatarios asi como dar un seguimiento en cuanto al indice
académico desercidn estudiantil cambio de domicilio.Asi como de orientar a los prestatarios.

DESCRIPCION ESPECIFICA

. Elaborar estudios socioecondmicos a los interesados en tener prestamos educativos
previos a su aprobacian

Verifica que |as solicitudes estén con toda la informacidn necesaria

Solicita referencias personales

Verifica si los avales cumplen los requisitos establecidos en el reglamento de préstamos.
Actualiza direcciones de prestatarios asi como de los avales.

Verifica el sequimiento de los prestatarios en su respectiva carrera profesional.

o9 en &~ ea N

FUNCIONES PERIODICAS Y EVENTUALES
Elabora informes de estudios socioecondmicos

ESPECIFICACION DEL PUESTD

Habilidad:

Criterio en toma de decisiones: Debe consultar al jefe inmediato en casos dificiles

Iniciativa: Exige sugerir eventualmente métodns, mejoras para su trabajo.
Esfuerzo fisico: Leve

Esfuerzo Mental: Atencidn concentrada

Responsabilidad: Escritorio, silla, archivo, material de oficina, teléfonos




