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YO, LA INFRASCRITA SECRETARIA DE JUNTA DIRECTIVA Y GERENTE
GENERAL a.i. DE LA ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO “SANTO
TOMAS DE CASTILLA" -ZOLIC- CERTIFICO HAEBER TENIDO A LA VISTA
LAS HOJAS MOVIBLES, AUTORIZADAS POR LA CONTRALORIA GENERAL
DE CUENTAS, EN LAS QUE SE ENCUENTRA EL ACTA DE JUNTA
DIRECTIVA NUMERO VEINTICINCO GUION DOS MIL DIECISIETE (25-
2017), DE FECHA SIETE DE AGOSTO DE DOS MIL DIECISIETE (07-08-
2017), EN LA CUAL S8E ENCUENTRA EL PUNTO 5.2 QUE LITERALMENTE
DICE:

ACUERDO J.D. No. 17/25/2017
LA JUNTA DIRECTIVA DE LA ZONA LIBRE DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO“SANTO
TOMAS DE CASTILLA™

CONSIDERANIDNO:
Jue el Acuerdo Nimero 09-03 del Jefe de la Contraloria General de Cuentas,
Normas Generales de Control Interno, Nerma 1.10 establece: "Manuales de Funciones
v Procedimientos. La méxima autoridad de cada ente publico, debe apoyar y promover _ﬁﬁm
la elaboracidn de manuales de funciones y procedimientos para cada puesto g_h E";_‘,T.f{’ﬂ}
procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad. e T e

.|l_
".lelE.

CONSIDERANDO: \84 18
Cue la Norma 3.3. de Acuerdo referido en ¢l considerando anterior, establece que J..-& ﬁ.J_-ﬁ‘fp
méaxima autoridad de cada ente piblico, debe dictar las politicas para la seleccion v ™ Fagray
contrataciom de personal, teniendo en cuenta los requisitos legales y normativas
aplicables.

CONSIDERANDO:
Que para darle cumplimiente a las normas citadas, mediante Acuerdo J.D. Nimero
01/01/2011, La Junta Directiva emitié ¢l instrumento que contiene la Actualizacion
del Manual de Organizacién v Funciones de la Zona Libre de Industria y Comercio
Santo Tomas de Castlla -Z0LIC-, que se éncuentra vigente.

CONSIDERANDO:
Due se hace necesaria la actualizacidn v adecuacion a los preceptos legales ] Manual
de Orpanizacidén ¥ Funciones de la Zona Libre de Industria v Comercio “Santo Toméas
de Castilla®, asi como sujetarlo a la jerarquia normativa, para preservar el principio de
lepalidad, la transparencia y eficiencia en el desarrollo de las actividades de ZOLIC.

CONSIDERANDO:
Due conforme el Articulo 16 incisos a), b)), v n) de la Ley Organica de la Zona Libre de
[ndusiria v Comercio "Santo Tomés de Castilla®, Decreto 22-73 del Congreso de la
Republica ¥ sus reformas, som deberes, facultades y atribuciones de la Junta
Directiva, cumplir v hacer que se cumplan los fines y funciones de la entidad, conocer
OIFICTS AR FY CIUTRAD CAPTT AL  OFICERAS CENTHALES
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¥ resolver los asuntos que no sean de la competencia del Presidente de la Junta
Directiva ¥ Gerente General.
CONSIDERANDO:

ue la Gerencia General, presentd a consideracion de la Junta Directiva, la solicitud
de aprobacion para la actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones de
ZOLIC, presentando ¢l Oficio GG, STC. No, 0598-B-2017, de fecha 03 de agosto de
2017 v Dictamen Técnico No. 001-2017 de fecha 03 de agosto de 2017 emitido por la
Asgezsora Externa.

POR TANTO:
En el gjercicio de las funciones y atribuciones que le confiere el Decreto 22-T3 del
Congreso de la Repiblica, sus reformas, reglamentos vy demis normas citadas:

ACUTERDA:
1% Aprobar la actualizacion del Manual de Organizaciébn y Funciones de
Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomis de Castilla™ -ZO

presentado por la Gerencia General de ZOLIC, que cuenta con tresclentos cuaren il :Elil
{340) piginas las cuales se encuentran foliadas v firmadas por parte del licenc ‘5‘.;_("' iy
Juan Fernando Saenz Barmos, Asesor Legal de Junta Directiva. W' o L™

" Instrair a la Gerencia General que adjunte al Manual de Organizacion v
Funciones de ZOLIC aprobado, cl Dictamen Técnico No. 001-2017, de fecha 03 de
agosto de 2017, debidamente firmado por la Asesora Externa de ZOLIC en el cual
detalla que todas las jefaturas estuvieron invelucradas con el mismo, y; posterior a
ello hacerlo del conocimiento de los colaboradores de la msttuacion,

3*. El Manual de Organizacion y Funcionea de ZOLIC actualizade y aprobado
mediante este Acuerdo, serda a futuro revisado por la Gerencia General de la Zona Libre
sepiin las necesidades de la entidad, motivo por el cusl, debera elevarse nuevamente al
Directorio de Z0LIC para su aprobacion.

4°.  El presente acuerdo surte efectos inmediatos.
§°  Notifiquese.

Y PARA LOS USOS LEGALES Y TRAMITES CORRESPONDIENTES QUE SE
DEBAN REALIZAR, EXTIENDO, FIRMO Y SELLO LA PRESENTE, EN DOS
HOJAS MEMBRETADAS DE LA IHSTIT'[TEI{'}H A LI'.'.I«S VEINTE DIAS DEL
MES DE AGOSTO DE DOS MIL DIECISIETE

EEI:HETARIA. DE LA .J'IJ'HTJL DIREETI‘IIA
DE LA ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y
COMERCIO “SANTO TOMAS DE CASTILLA" -ZOLIC-
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

PRESENTACION
L

El Presente “Manual de Organizacion y Funciones™ de la Zona Libre de Industria v
Comercioc Santo Tomdés de Casiilla, contiene la estructura arganizacibngl y la
descripcién de funciones administrativas y financieras para la Institucion, E:hin_ =]
proposito de estandarizar y garantizar el funcionamiento y desarrollo de las actividad;?ﬁ-
asl comoc permitr el logro de las finalidades establecidas en la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Cédigo de Trabkajo, Ley Organica
de ZOLIC, Decreto 22-73 y sus reformas decreto 30-2008, Reglamento Interior de
Trabajo de la Institucién, a partir de los principios de transparencia, probidad, eficacia y
eficiencia, los cuales son principios que rigen la funcidn administrativa, levados a cabo
a través de la descentralizacion administrativa, financiera y operativa,

Asimismo, del cumplimiento de las nommas Generales de Control Intemo
Gubernamental, establecido por el ente fiscalizador y controlador de |as instituciones del
Estado “Contraloria General de Cuentas”, que tiene como fin verificar la correcta
separacion de funciones de las Instituciones y distintas dependencias, evitando asi la
duplicidad de funciones, asignacién correcta de las unidades de mando, autoridad,

funciones y responsabilidad.

La organizacion cuenta con una estructura uniforme, como ente responsable de la
funcion y ejecucion de sus actividades, asi como de la toma de decisiones

MANUAL DE GRGANIZACION Y FUNCIONES | &/ i

Lic, Juan Fernando Sacnz Barrios
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

B <

El desarrollo organizacional se logra paso a paso, tomando acciones concretas en al

INTRODUCCION

momento oportuno con &l abjetivo fundamental de toda empresa, el cﬁat ES proveser
productos o servicios de |a mas alta calidad. Esto sin olvidarse que es ﬁ'&mgsariu
encausar a todos en la organizacién en la misma direccion. Ny
D= igual manera, s necasario gue la vision y mision de la empresa sea global, ya que
tanto local como internacionalments, la competencia por los clientes es fuerte, Y
solamente distinguiéndonos por nuestro compromiso a nuestra labor diara podremos

car lideres del mercado en el cual estamos inmersos,

E! trabajo debe de lograrse formando equipos de alto desempefio con la Gerencia,
Jefaturas vy todas las areas de trabajo de la organizacidén, gue desamollan las
actividades de la institucidn diariamente por medio una comunicacion efecliva,
tecnologia actual, seguridad e infraestructura adecuada para operar en un entomo
Agroindustrial Portuario con estandares internacionales de trabajo.

El crecimiento y desarrollc en general de las empresas |las ha obligado, a ser mas
t&cnicas y especializadas, ya gue sus operaciones son cada vez mayores y mas
rapidas. Para un mejor contral administrativo se ha creado el manual de organizacion y
especificacion de funciones, el cual, establece y desarrolla la estructura y organizacion
interna de ZOLIC

Asimizmo, puede ser Otil para hacer estudios técnicos en la evaluacién y promocion del
Asi
como también en el desarollo de la plansacion & implantacion de nuevos

personal, también en el reclutamiento o seleccion de potenciales frabajadores.

procedimientos administrativos.

T

Lic. Juan Fermando Saenz Barrios
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ZONA LIBRE DE INIMIS URIA ¥ COMERCIO SANTO TOMAS (3 CASTILIA = ﬂkx L
. 7
DATOS DE LA ORGANIZACION b
Mombre de la empresa: Zona Libre de Industia y Comercio, Sante Formas de Castilla II:
“ZOLICT = \
Sode Central: Km. 2035 Pedras Negras, Santo Tomas de Castlla, Mupigipio de - i
Puerto Barrios, Departamerto de |zzbal, rs
Sede Ciudad Capltal: 8oulevard Los Proceres, 24-69 Zona 10, Edif. Empresaﬁa!,ﬁh f_“‘:aﬁ::

Zona Pradera, Torre 4, Mwel 1C, Ohcina 1002

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL :

Sarvir de instrumeanto que permita estabilecar la eatruciura organizacional, necesarna
pare las fungionas que deben cumplin las dreas adminissracivas, financieras y oprralivas
de la Zona Libre de Induslria y Camancio.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Confar con |3 estruclura organizacipnal que se aceple a las necesidadez de
funcionarmienta de la insftucion.

2. Definic las funcipnos gue se Jehen desarrollar &1 las arsas administratieas.
financieras v operativas de la Zona Libre, para ejercar mejor control de las

MESMAE.

3. Establecer una adecuada separaciion de funcienes que garanticen independencia
entre loe processs de autorizacian, sjecucion, registro, recepcion, custodia de
valores, bienes, asi como el contrel de las aperacianes

4, Cumplir con la normativa vigente que se aplica a las  instituciongs
qubsrnamentales en el desarmollo de las funcionss gque le compaten @ ias areas
sdministeativas, financioras v operatiras de la Zona libee de Indusiria y Comercio
*Santo Tomas de Castilla™
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a] PARACONLAEMPRESA:
o
1. Chie constituyr un instrumento para facilitar 13 :arga administalva
en el orden e reclhifamianto, 2eleccion & iInduccidn del personal.
2. Cue conslituya i Astiumenia para 1a tarea de svaluacian- fel
desempeaiin de los ampleados.
3. Qe sirva e guia para analizar y estodiar fullres cambics gue
optimicen los procedimientas administrativos,
b.} PFARACONLCSE EMPLEADOS:

iua sirva de quia v orentazién para el degsempofio de obligaciones
y funcionas da trabajo.

2, Jue determine cual a8 la jerarquia a efecto de saber cual es el
a'canca de sus facutades para poser desidir,
3 Que pregente un modela 1écnico y practica aue permmita a jefes v

empleados la consulka que sea nooesaria para podet desarrollar un

puesto esperilico.
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

ORGANIGRAMA GENERAL DE ZOLIC

ORGANIGRAMA FUNCIONAL ACTUALIZADO Z014
ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO “SANTO TOMAS DE CASTILLA"
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Autorizado y Aprobado por Junta Directiva segin Acuerdo 1.0, No. 17/41/2010, contenido en

Actade 1D, - 041 2010, de fecha 18 de octubre de 2010
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JUNTA DIRECTIVA

PRESIDENTE DE JUNTA DIRECTIVA

DESCRIPCION DEL PUESTO: -~

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

T.1
1.2

1.3

Titule oficial; Presidente de Junta Directiva.

Sus funciones y atribuciones se rigen de acuerdo al Articulo 18 de la Ley
Organica de ZOLIC.

Mimero de directores en el puesto: 01.

2. FUNCIONES GENERALES

21
2.2
2.3

2.4

Convocar y presidir las sesiones de Junta Directiva,

Cumplir y hacer que se cumplan las disposicienas de la Junta Directiva,
Informar a la Junta Directiva los resultados de las gestiones que se le
gncomienden. Y,

Demads atribuciones que le sefale la Ley Organica de la Zona Libre de
Industria y Comercio Santo Tomas de Castilla ZOLIC, su reglamento o la
Junta Directiva.

i

P

L

'I.
L _\?Ip i

1 T
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2.1

2.2

2.3

2.4

2.5
28

ZONAL THR]-. I‘J-lI INEIT.J‘?I RIA Y CGh'I'EHL"[L’J- "_-.AN'I‘{‘.I "l‘l:fl?'l-'l.."'nﬂ D-E. CASTILLA

DESCRIPCION DEL PUESTO:

e
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO =
11 Titulo oficial: Asistente de Junta Directiva.
12  Jefe Inmediato: Junta Directiva. e
1.3  Nimero de empleados en el pussta: 01
1.4  Horario de Trabajo: 8:00 a 1630 horas, de lunes a viernas,

ASISTENTE DE JUNTA DIRECTIVA

2. FUNCIONES GENERALES

Elaborar oficios, cartas, cuadros, convocatorias, notas de envio, mensajes
por cofreos electrénicos, ete., solictados por los miembros de la Junta
Directiva de Z0LIC

Con autorizacion del Presidente de la Junta Directiva de la Zona Libre y en
coordinacion con el secretario de Junta Directiva de Z0LIC apoyo en la
organizacién y preparacion de la agenda de los puntos a tratar en las

sesiones de Junta Directiva,
Con autorizacion de la Presidencia de la Junta Directiva de la Zona Libre,

se apoya al Secretario de la Junta Directiva de ZOLIC, con el envio de la
agenda vy la documentacion a cada uno de los sefiores Directores, y se
hace del conocimiento de la misma al Asesor Legal de la Junta Directiva

de ZOLIC, previo a las sesiones de Junta Directiva,
Apoyar al Secretario de la Junta Directiva de ZOLIC en la elaboracion de

proyectos de resoluciones, acuerdos, proyectos de actas, concernientes a
las sesiones de la Junta Directiva de ZOLIC, las cuales son posteniormeante
revisadas y corregidas por el Secretario de la Junta Directiva de ZOLIC y
el Asesor Juridico de la Junta Directiva.

Atender llamadas telefénicas.
Recibir y responder correos electrdnicos que son enviados a la Asistente

de la Junta Directiva.

!
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ADD ¥ NOTARIO

n
ABOG

Jiia

E Lic.



ZONA I !J'!-Itl* Ell--INi'.‘IE STRIA Y CD"'r'IFH{ 10 'ﬁ.ﬁh'l 0 TOMAS DE (‘-'h.'i-"['ll LA

2.7

2.8

28

2.10

2.1

212

214

215

Apoyar en el envio y recibo de documentos, via comeo, fax o coreo
electrénico, concerniente a la Junta Directiva de ZOLIC. 3
Apoyar cuando se es requerido con algunas certificaciones de los puntos

de las actas, solicitadas por el Presidente de la Junta Dir&c:tiu‘ath ZOLIC

yio el Secretaric de la Junta Directiva de ZOLIC. g _

Cuando se es requerido se participa como apoyo y asistencia en reuniones+{/

gque el Presidente de la Junta Directiva de ZOLIC tiene con usuarios,
empresarios o inversionistas de la Zona Libre, en oficinas de ZOLIC en
Ciudad Guatemaia.

Cuando es requerido, se da seguimiento a los temas gque el sefor
Presidente de Junta Directiva de Z0LIC solicita a la Gerencia General de
ZOLIC, por madio de taléfono, correo electronico o por medio de Oficios.
Apoyar en la confirmacion de la presencia de los miembros de Junta

Directiva de ZOLIC y parsonas invitadas a las sesiones ordinarias y
extraordinarias de Junta Directiva
Asistir a las sesiones ordinarias y/o extraordinarias de Junta Directiva
de ZOLIC, para atender y apoyar a los participantes de las mismas,
Tomar nota de los temas gue se trataron en las reuniongs de trabajo de
La Junta Directiva de ZOLIC.
Elaborar los proyectos de Actas correspondientes, derivado a las sesiones
de la Junta Directiva de ZOLIC.
Coordinar cada semana con el Secretario y el Asesor Juridico de la Junta
Directiva de ZOLIC Ia revisidn y comeccion  del proyecto o borrador del
acta correspondiente, elaborada de acuerde a las decisiones e
instrucciones gue giro la Junta Directiva de ZOLIC en la sesion respectiva.

2.16 Apoyar al Secretario de la Junta Directiva de Z0LIC, en la incorporacion en

el acta respectiva las observaciones y/o sugerencias solicitadas por los
miembros de Junta Directiva de ZOLIC, para que posteriormente procedan
a la aprobacion y ratificacion respectiva.

Lic. Juan Fernando Saenz Barrios
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA ! A &

217

2.18

2.20

2.21

2.22

223

224

2.25

2.26

Con las aclas aprobadas por la Junta Directiva de ZOLIC se a;:r:::.ra al
Secretario de la Junta Directiva en la impresion de |as hojas autorizadas pos
la Contraloria General de Cuentas de la Nacion. En\w
Remitir por comeo electronico al Secretario de la Junta Directiva de ZOLIC §
las actas aprobadas y rafificadas por Junta Directiva, para |as
certificaciones y framites que considere el Secretario de la Junta DarEG’cwa
de ZOLIC. “"f\
Coordinar lo pertinente para tener lista las atenciones para los participantes
a sesiones de trabajo (ordinanas y exiracrdinarias) de Junta Directiva de
ZOLIC,

Atender a usuarios, empresarios, funcionarios o perscnas invitadas que
asisten a reuniones en estas Oficinas.

Apoyar al Presidente de la Junta Directiva de ZOLIC en recordar cada
semana a los sefores Directores y Asesores de Junta Directiva de ZOLIC,
via correo electronico, el dia y hora de la sesidn de Junta Directiva de la
Zona Libre.

Archivar toda la documentacion que soporta las sesionas de Junta Direcfiva
De ZOLIC.

Apoyar y colaborar con el Secretario de Junta Directiva de ZOLIC en llevar

cantrol de las hojas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas dels
Macian.

Apoyar al Secretario de Junta Directiva de ZOLIC, en custodiar el libro del
presente ejercicio fiscal que contiena las hojas movibles autorizadas por la
Contraleria General de Cuentas de la nacion, donde se transcriben las
actas de las sesiones de la Junta Directiva de ZOLIC.

Dar seguimiento a mensajes recibidos por correo electronico de ZOLIC para
el Presidente de la Junta Directiva de Z0LIC y con su respectiva
autarizacidn y aval, dar respuesta y seguimiento a los mismos.

Otras actividades secretariales relacionadas con &l puesto de Asistente de |a
Junta Directiva de ZOLIC, asignadas por la Junta Directiva de ZOLIG

y de acuerdo a lo estipulado en el contrato administrativo respectivo.

I_.-"-
e - -J-'
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227  Asistir a reuniones o eventos que se consideran pertinentes y nec:eaarlua e \

acuerdo al puesto de Asistente de la Junta Directiva de Z0LIC b \ﬁ\

228 Entregar correspondencia a Directores de Junta Directiva y usuarios cuando

i
.

sEa necesario. - Ilr

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
31 Funciones Perigdicas:
3.1.1 Tomar dictados.
3.1.2 Redactar proyectos de informes u otro tipo de documento que sea
requerido por la Junta Directiva.
3.1.3 Llevar control de la agenda de reuniones.
3.1.4 Qrganizar y controlar archivos de su area.

3.1.5 Enwviar y recibir correspondencia.

3.2 Funciones Mensuales:
3.2.1 Elaborar el reporte de sesiones realizadas en el mes, para el tramite

de pago de dietas de los Directores de Junta Directiva.

3.3 Funciones Anuales
3.3.1 Remitir informacion a quien corresponda sobre las actividades

realizadas por Junta Directiva para que sean incluidas en la
Memoria Anual de Labores,

3.3.2 Remitir informacidn autorizada por Junta Directiva, a la persona
encargada de llevar a cabo el Plan Operative Anual.

3.4 Funciones Eventuales
3.4.1 Colaborar en log eventos de promocién de la Zona Libre que se

realizan (Ferias de Comercio e Industria, Congresos, etc) cuando

sea requerido por la Junta Directiva de ZOLIC.

10
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA,
4. ESPECIFICACION DEL PUESTO

4.1 Responsabilidades

41.1 Porequipo:

4.1.1.1 Mobiliaric y equipo asignado en
regponsabilidad por el Encargado de Inveﬁta_!jr_u.

4.1.2 Pordocumentos:

e
4.1.2.1 Todos los documentos objeto de archivo de su ﬂregf‘»”

5. PERFIL DEL PUESTO

5.1
5.2

5.3

5.4
5.5
5.8

Titulo del puesta:
Educacion:

Conocimientos:

Experiencia Necesaria:
Sexo:

Asisiente de Junta Directiva,

Secretaria Ejecutiva Bilingde con

-

la tarjeta de

experiencia minima de tres afios en area

Secretarial, con estudios universitarios,

Administrativos (redaccion,

correspondencia, archivo, computacion

e intermet).
Tres afos en puesto similar
Femening,

Caracteristicas personales deseables:

5.68.1 Buena presentacion.

5.6.2 Responsabilidad.
5.6.3 Discrecitn,
564 [Iniciativa.

56.5 Buenas relaciones interpersonalas.

566 Puntualidad.
5.6.7 Orden,
58.8 Proactiva.

11
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ORGANIGRAMA DE AUDITORIA INTERNA

AUDITOR INTERNC

AUXILIAR DE
 AUDITORIA INTERNA

1
| -
=

7

— -
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1
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MANUAL DE ORGANIZACION'Y FUNCIONES 7. (.

FONA LIBRY DI INIIUS TRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

PN TEN i
r

ALULITOR INTERND

DESCRIPCION DEL PUESTO: .,

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

11
12
1.3
1.4

Titula oficial:  Auditor Inemno.

Jefe Inmediato Junla Directiva.

Numero de emipleacos en el puesta: 01

Horario de Trabajo; 7.00 a 12:00 v 14:00 3 17:00 heras, de lunes =

YiEmeEs.

2. FUNCIONES GENERALES

1

2.2

23
2.4

2.

25

2.7

2.8

249

Ejercer el conlrol v liscalizacion de odas las dependencias de Z0LIG,
verilicandn que |2 gestién adninigtrativa y operativa que se ejecute de
acuerde a la Ley Organmica de ZOLIC.

Supervisar la Ejecucian de [ngresos vy Egresos, para que la misma se
realice de acuardo a la legislacion vigente

Few:=ar los expedientes de pago.

Ravisar los informes de Caja Fiscal gue s¢ cnvias a Contraloria General
de Luentas.

Auditar lps Estados Financieros de |a inskitocidn,

Realizar auditaria de Caja y Bancos, Presupuesta, Inventarios, Badega vy
Almacen cuiando =eA requeride por la autoridad supetior o confanme al
Flan de trabajo de ia unidad.

Asesorar @ la Gersnoig General y Jefalura Firancera en ol Ordon de
gjecuUcicn presupueestaria.

Elabaraciin de dictamens: técnicos para obis  deparamentos  who
secaianes de ZAOLIC.

Farticipacior en la elaboracén, planificacion y j@cucion del presupuesto,

14

LD
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2.10

2.11

2.12

2.13

2.14

215

216

217

218

Planificar, coordinar, dirigir, ejecutar, supervisar Yy confrolar las

intervenciones de la unidad de auditoria inlerna en la Institucion,
Realizar la evaluacién del control interno institucional y rewvision del
presupuesto institucional.
Examinar los estados financieros y comprobarlos con los libros, {egiﬁtrﬂﬁxjf
documentos de las operacionas.

Realizar auditorias en los diferentes departamentos y emitir informes
sobre los mismos, estableciendo las recomendaciones y correcciones
necesanas.

Apoyar al departamento financierc en todas las gestiones y actuaciones
pertinentas a mejorar el funcionamiento del mismo.

Realizar un plan de auditoria interna de la institucion, de acuerdo al SAG-
UDAL.

Realizar todas las recomendaciones y observaciones del caso de acuerdo
a los resultados obtenidos en las auditorias realizadas a los diferentes
departamentos o secciones.

Mormar, sugerir a las autoridades de la institucion todas aguellas acciones
que vayan en beneficio de las actividades de la institucion como parte del
contral interno institucional.

Otras funciones que le sean asignadas por las autoridades superiores

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1

Periddicas:
3.1.1 Revisar la documentacion de soporte de los cheques emitidos a

proveadores de bienas y/o senvicios,
3.1.2 Informar a la Gerencia General, Jefatura Financiera y Autoridad
Superior, de las disposiciones emitidas por ! gobierno central que

sean aplicables a la institucion.

e |

Lac. Juan Fernande Saenz Bamios
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3.2

3.3

3.1.3

3.1.4
3:1.5
316

3.1.7 Superisar que las diferentes actividades de la institucién sé
apeguen a las normativas y leyes vigentes.

Mensuales:

3.2.1 Avalar y revisar las conciliaciones bancarias de las diferentes

3.2.2
323

d.2.4

3.2.5

328

3.2.7

3.2.8

Revision del Control Interno de Compras realizadas de bienes y
suministros.

Revisar los ingresos y egresos

Verificar el control interno de los gastos de teléfono

Realizar arqueos periadicos a las unidades que manejan fondos de
la Institucian,

cuentas de |la Institucion,

Revisar log informes de Caja Fiscal.

Revisar los Estados Financieros mensuales emitidos por la Seccion
de Contabilidad.

Analizar la ejecucion presupuestaria del mes, a fin de determinar la
cormecta aplicacion de los renglones y grupos a los gastos
efectuados.

Verificacién del adecuado funcionamiento del sistema de ndmina y
pago de sueldo a trabajadores.

Elaboracion de informe de regularidades observadas en el
desarrolio de las revisiones practicadas a las areas auditadas.
Comentar las irregularidades observadas a las diferentes areas,
para la correccion correspondiente.

Presentar informe mensual y exponerio ante la Junta Directiva
sohre los avances y aclividades realizadas de las auditorias
propuestas en el Plan de Auditoria Anual,

Anuales:

331

Auditar los Estados Financieros de la institucion, a fin de determinar
la razonabilidad de los mismos.

16
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3.3.2 Coordinar conjuntamente con el Departamento Financiero, el envio
de la Informacitn financiera al organisme ejecutivo (Ministerinqu
Finanzas Publicas) segun lo regulado en la legislacion vigente.

3.3.3 Elaboracién de informe anual de las irregularidades, mraé:cmnes Y
mejoras realizadas a través de las auditorias realizadas.

3.3.4 Normar todas aguellas actividades gue tengan como fin mejorarel
funcionamiento de la institucidn,

3.3.6 Presentar Plan Anual de Auditoria para aprobacion de la Junta
Directiva de acuerdo a las normas de Auditoria Gubemamental
Interna y Externa

3.3.6. Enviar @ Plan Anual de Auditoria aprobado por |a Junta Directiva a
mas tardar el 15 de enero de cada afio,

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO
4.1 Responsabilidades
4.1.1 Por equipo:
4111 Mobiliaric y equipo asignadoc en la taneta de
responsabilidad por el Encargado de Inventario,
4.1.2 Por doecumentos:
4121 Todos los documentos objeto de archivo.

5. PERFIL DEL PUESTO

5.1  Titulo del puesto: Auditor Interna.
52 Educacion: Contador Pablico Auditor con
Colegiado Activo,

Haber aprobado los cursos de
capacitacion que imparta la Contraloria
General de Cuentas (Art. 6, Ley Organica
Contraloria General de Cuentas).

17
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5.3

5.4
5.5
56

Conocimiantos. Auditoria y Contabilidad Gubernamental,
SICOIN, SIGES, GUATECOMPRAS. o~

Experiencia Necesaria: Tres afios en puesto similar, e

Sexo: Femenino o Masculino. i

Caracteristicas personales deseables .

2.6.1 Buena presentacion. ﬁ\\ y

56.2 Responsabilidad. R~

5.6.3 Discrecion.

56.4 Iniciativa.

5.6.5 Buenas relaciones interperscnales.
5.6.6 Puntualidad.

56.7 Orden.

5.6.8 Proactivo.

18
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UAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Bk |
..-5(}"-4..'!1. LIBRI:- DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA =T R I-k“x
H !
AUXILIAR DE AUDITORIA INTERNA I-"' |
L |
DESCRIPCION DEL PUESTO: ! 1 3-}; l
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO = f |
1.1 Titulo oficial: Auxiliar de Auditoria Interna. N ,P““CL‘ |
_ . ] V
1.2 Jefe Inmediato. Auditor Interno
1.3 Momero de empleados en el puesto; 01.
1.4 Horaric de Trabajo: 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a %
viernes. 0 .
&
o B
2. FUNCIONES GENERALES =
21 Apoyo en la oficina y en ausencia del jefe, supervisar la Ejecucion de % %
Ingresos y Egresos. E &
2.2  Apoyo en la oficina y en ausencia del jefe revisar los expedientes de pago 5_-. '
y cheques. 3
2.3  Revisar los informes de Caja Fiscal enviados a Contraloria General de
Cuentas.

2.4  Apoyo y en ausencia del jefe realizar auditorias establecidas en el Plan
Anual de Auditoria..

285 Verificar en las Areas administrativas, si cumplen con los procedimientos
adecuados dentro de los manuales existentes.

26 Realizar arqueos de caja chica

2.7 Revisar los ingresos y egresos del almacén, verificar la existencia.

2.8 Revisitn de conciliaciones bancarias.

2.9 Realizar inventarios dentro del area de enfermeria, almacén, activos fijos.

2.10 Asesorar en la formacion de expedientes de alguna obra u proyecto.

211 Conciliacidn de proveedores, acreedores y conciliaciones bancarias.

2.12 Verificar las Nominas Salanales.

2.13 Revisar los pagos efectuados a terceros.

19




214

2135

3.1

3.2

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

Participar en todas aquellas actividades gue |la autoridad supeﬁcrr"ié
ordene dentro del trabajo normal o para sacar avante programas o |

situaciones de emergencia.
Otras funciones que le sean asignadas por las autoridades supenores,

Funciones Periodicas:

3.1.1 Rewvisar la documentacion de soporte de cheques de pago a
proveedores de bienes yio semnvicios.

3.1.2 Informar de todas las actuaciones y situaciones encontradas en los
diferentes departamentos al jefe inmediato para su conocimiento y
determinacidon de acciones a seguir.

3.1.3 Revisitn del Control Interno de Compras realizadas de bienes y
suministros.

314 Revisar los Ingresos y Egresos,

3.1.5 Verificar el contral interno de los gastos de teléfono.

316 Realizar arquaos periddicos a las unidades que manegjan fondos de

Lic. Juan Fernandn Saenz Barrios

la Institucion.
3.1.7 Supervisar gue |las diferentes actividades de la Institucion se

peguen a las normativas y leyes vigentes.

Funciones Mensuales:
3.2.1 Awvalar y revisar las conciliaciones bancanas de |as diferentes

cuUentas de |a Institucion,

3.2.2 Revisar los informes de Caja Fiscal.

3.2.3 Rewvizar los Estados Financieros mensuales emitidos por la seccion
de contabilidad,

3.2.4 Analizar la Ejecucidon presupuestaria del mes, a fin de determinar la
correcta aplicacion de los renglones y grupos a los gastos

afactuados.
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4.2.5 Verificacion del adecuado funcionamiento del sistema de ndomina y

pago de sueldo a trabajadores <
3.2.6 Elaboracién de informe de regularidades observadas en er
desarrollo de las revisiones practicadas a las areas auditadas,
3.2.7 Comentar las irmegularidades observadas a las diferentes ‘areas,

para la correccion correspondiente, L

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO
4.1 Responsabilidades
4 1.1 Por equipo;
4111 Mobiliario y equipe asignado en la tarjeta de
responsabilidad por el Encargado de Inventario.
4.1.2 Por documentos:
4.1.21 Todos Ios documentos objeto de archivo.

5. PERFIL DEL PUESTO

51  Titulo del puesto: Auxiliar de Auditoria.

5.2 Educacion: Perito Contador con Estudios
Universitarios en Contador Publico v
Auditor.

653 Conocimientos: Normas de auditoria y contabilidad,

Contabilidad gubernamental, SICOIN y
SIAFSAG, SIGES, GUATECOMPRAS,
5.4 Experiencia Necesaria: 3 anos en puestos similares.
55 Sexo: Masculino o femenino,

21
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56 Caracteristicas personales deseables: -
5.6.1 Buena presentacion. Yo
562 Responsabilidad.

562 Discrecion.

5.8.4 Iniciativa.

565 Buenas relaciones interpersonales.
2.6.6 Puntualidad.

56.7 Orden,

5.6.8 Proactivo,
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MANUAL DE ORGANTZACION Y FUNCIONES g )"C

FONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERC) SANTO TOMAS DE CASTILEA

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA i

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. IDENTIFISACION DEL PUESTO h
1.1 Titule Oficial: Secretaria del Dopartamento de Auditeria Interna. \
1.2 Jofg Inmediato:; Jere del Departamento de Auditaria [nterna. -
13 Mamero de empleados on ol puesta: 07
1.4 Horario de Trabao: 700 & 1200 v 1400 a 17 g0 horas, de unes a

2. FUNCIONES GENERALES

2.1

2.2
2.5

2.4

27

2.8

249

£.40

211
212

213

T
) .|....

ViErnes.

Redaccicn ¥ manejo de correspondencia  externa o interra del
departamenia

Envio y recepcicn de correns electronicos

Recepeidn de documentos interncs v ewlornos para conccimiento w
wamite en &l departamento de Auditeria Inlemna.

Mantener el archwo ordenadoe de uso coemun. de la corespondencia y
docurmentee relacicnados al depatamento.

Atencidn y manejo de las lineas twlcfamrcas del Departamento.

Elaborar oficiog, Circulares, Pedidos, MNotas de endid, Solcitudes de
Pagn y franecribir los Informes a la Gerencia Generdt o Junta Directiva que
redlce el Auddor Interne.

lomar cictados.

Llevar un libro de conocimentos para entrega de documentos

Reahzar cedificaciones de documentos que sgliciten al Deparamento de
Auditoria Interna si leg sclicitaran cerificados.

lramitar, remir y dogenciar & manera aporuna e inmediata toda la
documentasidn v procasos gue 52 mangjan en 2| dopartamento.

Ernvio de infarmes meansuales a la Junta iirachiva,

Sacar fotccopias para informacion de scporde de las auditorias gue se
lleven a cabo seglnal plan de auditoria.

Escanear documentos.
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA = H%\
2.14 Llevar agenda de compromiscs del Jefe del departamento. |
2.15 Razonar facturas de compra del departamento. \
2,16 Realizar todas las actividades de lipo secretarial y de asistencia Al] > ||J |
departamento de Auditoria Interna. \
217 Llevar un control de todas las instrucciones giradas por la Junta Directiva y 'ﬁ
la Gerencia General para determinar qué actividades no se han ejecutado. '.
2.18 Apoyar de manera directa de acuerdo a los requenmientos del tml:ra;nkL v
Auxiliar y Jefe del Departamento de Auditoria,
2.19 Verificar y procurar la existencia de materiales de oficina de uso ordinario

y otros relacionados que se requieran para el frabajo del departamento.
2.20 Velar por el buen uso y mantenimiento del equipe de oficina
2.21 Otras funciones que ke sean asignadas por las autoridades superiores,

AHOGADD ¥ NOTARID

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 Periodicas:
311 Recibir y elevar a |la jefatura del departamento toda la documentacion

—= &
IL Lic. Juan Fernando Saenz Barmnios

que se reciba.

3.1.2 Redactar y enviar la correspondencia que emita la jefatura hacia las
demas instancias de ZOLIC o entidades externas.

313  Archivar la documentacion relacionada al departamento de Auditoria
Interna en general y recuperar de los archivos la documentacion gue
sea solicitada en su oportunidad.

3.1.4 Llevar agenda de las actividades que deba realizar la jefatura y hacer

los avisos necesarios.

318 Tomar dictados.

316 PBRedactar ylo transcribir oficios, Circulares, Pedidos, Notas d& Envid,
Solicitudes de Pago, Informes, Conocimientos.

317 Atender los teléfonos ubicados en el departamento,

318 Llevar un control de todas las instrucciones giradas por la Junta
Directiva y la Gerencia General para determinar qué actividades no

se han ejecutado

24
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3.2 Eventuales -

3.21 Realizar cerdificaciones de documentos que sean requeridos al
departamento. .

3.22 Sacar folocopias para informacion de soporte de las auditorias que

se lleven a cabo segln el plan de auditoria, “

323 Razonar facturas de compra del departamento.

3.24 Apoyar de manera directa de acuerde a los reguerimientos del
trabajo al Auxiliar y Jefe del Departamento de Auditoria.

3.2.5 Verificar y procurar la existencia de materiales de oficina de uso
ordinario y otros relacicnados gque se requieran para el trabajo del
deparameanto.

3.3 Mensuales

Lie. Jusn Fernando Saenz Barmics

3.3.1 Envio de informes de mensuales para presentar a Junta Directiva.

3.4 Anuales
3.4.1 Preparacién de archivo para el siguiente ano
3.4.2. Envid de documentacion de afios anteriores al archivo general

4. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
4.1 Responsabilidades:

411 Por equipo:
4.1.1.1 Mobiliario y equipo asignado en la tarjeta de responsabilidad

por el encargado de inventario.

4.1.2 Pordocumentos:
4121 Todos los documentos objeto de archivo. custodia o resguardo.

25
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AL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES " /|

5. PERFIL DEL PUESTO

5.1 Titulo del Puesto: Secretaria de Auditoria Interna.

5.2 Educacidn; Secretaria Bilingle o comercial, con
estudios universitarios. oy :

5.3 Conocimiento: Experiancia en manejo de paquetes &é\

Ofimatica, internet, manejo de archivo,

equipo de oficina, técnicas secretariales. E
5.4 Experiencia Mecesaria: 1 afio en puesto similar . 2
5.5 Sexo: Femenino o Masculino L% g
5.6 Caracteristicas Personales deseables: g ;
561 Buena Presentacion 52
5.6.2 Responsabilidad 5 2
.63 Discrecidn E
5.6.4 Iniciativa &

56.5 Buenas relacionas interparsonales
566 Puntualidad

567 Orden

56.8 Proactividad

56.9 Disciplina

5.6.10 Cordialidad

5.6.11 Disponibilidad de tiempo

5.6.12 Trabajo en equipo

26
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GERENCIA GENERAL
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA
GEREMNMTE GEMERAL
DESCRIPCION DEL PUESTO: '“:-:;
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO pi
1.1 Titulo Oficial; Gerente General.
1.2 Jefe inmediato: Junta Directiva. b
1.3  Nimero de empleados en el puesto: 01.
1.4  Horario de trabajo: 7:00 a 17:00 horas de lunes a viernes (disponibilidad

2. FUNCIONES GENERALES

2.1
2.2

2.3

2.4

2.5

256

2.7

2.8

de tiempo completo).

Ejecutar las resoluciones y disposiciones emitidas por la Junta Directiva
Mantener informada a la Junta Directiva sobre el funcionamiento y
desarrollo de las actividades de la Zona Libre.

Someter a consideracion de la Junta Directiva, los asuntos que sean de su
competencia, dandoles la prioridad que cada caso requiera.

Elaborar y presentar a consideracion de  Junta Directiva dentro del tiempo
oportuno, el anteproyecto del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la
entidad, acomparfiando los datos e informes justificativos de los sueldos,
gastos de operacion & inversionss gue contengan.

Ejecutar el Presupuesto de Ingresos y Egreses y autorizar con su "Visto
Bueno” los gastos de la entidad, siempre que no excedan de los montos
presupuestados.

Proponer a la Junta Directiva |as transferencias de partidas del
presupuesto en vigor.

Nombrar y remover funclonarios y empleados de la entidad con excepcion
de los de Junta Directiva, de acuerdo con las leyes y reglamentos, dando
cuenta a la Junta Directiva.

Exigir al personal de fa entidad el cumplimiento de sus deberes, debiendo

imponer, cuando sea necesario, las medidas disciplinarias que procedan.

29
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2.10

2.1

2,12

2.13

2.14

2.15

2.16
217

219
2.20

221

JAL DE ORGAI

ZONA L]Bﬂl" DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO T IMAS DI SASTILLA

CION Y FUNCIONES " (

Proponer a Junta Directiva la creacion y supresion de plazas,

Someter a consideracién de la Junta Directiva el Proyecto de Modificacia |-

de tarifas por los servicios que preste la entidad
Someter a consideracion de la Junta Directiva, las reformas que estime
conveniente hacer a leyes y reglamentos que regulan las actividades ‘Eiﬂ
la institucion, h
Representar judicial y extrajudicialmente a la entidad; representacion que
podra delegar en otra persona, previa autorizacion de la Junta Directiva.
Celebrar toda clase de contratos que le sean permitidos de conformidad
con lo establecido en la Ley de contrataciones del Estado dando cuenta
de tales operaciones a la Junta Directiva en sus sesiones inmediatas.
Librar, aceptar, avalar, endosar y protestar cheques, pagarés, libranzas,
giros y demas documentos de credito, debiendo firmar conjuntamente con
el Contador de la entidad dichos documentos y quedando solidariaments
responsables de estos actos.
Proponer a la Junta Directiva |a aperiura o supresion de las agencias y
representaciones, tanto en el interior como en el exterior de la Republica,
conforme a las necesidades del servicio.
Firmar los estados Financieros y demas documentos.
Presentar para su aprobacion, a Junta Directiva el Proyecto de las
Memaorias de Labores desarrolladas.
Resolver los asuntos que no sean de la competencia de Junta Directiva.
Proponer a la Junta Directiva la habilitacién de areas extra-aduanales para
la instalacion v funcionamiento de Zonas de Desarrollo Economico
Especial Publicas fuera del perimetro demarcado en el Plan Regulador
Del Puerto Santo Tomas de Castilla, previo estudio y dictamenes

/
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|

correspondientes.

Representar legalmente a la institucion para la contratacion de personal,
firmas consultoras y velar por el crecimiento ordenado y racional de |a

30




ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA = RO
misma, utilizando adecuadamente los recursos para el cumplimiento de

los fines para los gque fue creada,

responsabilizarse de |la ejecucion de las disposiciones emanadas de Junta

Diractiva.

2.23 Coordinar actividades de trabajo con los diferentes departamentos. e -
2.24 Planear las estrateqgias para la direccién de la ZOLIC, i
2.25 Proponer a Junta Directiva Proyectos de Desarrollo y/o de Mejoras. de la

ZOLIC

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

J.1Periodicas:
3.1.1  Mantener una constante comunicacion con las crganizaciones a las que

sirve Z0LIC, a efecto de resolver de inmediate cualguier conflicte gue

pudiera presentarse.

4, ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
4.1 Responsabilidades

4.1.1 Por personas:
4.1.1.1 Dirigir, coordinar y supervisar a todo el personal.

4112 Autorizar la contratacion del personal que ingrese.

4.1.2 Por equipo:
4121 Mobiliario y equipo asignado en la taneta de
responsabilidad por el Encargado de Inventario.

5. PERFIL DEL PUESTO
5.1 Guatemalteco de Origen conforme a la Constitucion Politica de la Republica

31
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2.22 Fungir como Secretario de la Honorable Junta Directiva de ZOLIC T~
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ZONA LIKKE NF INIUSTRIA ¥ COMERCK) SANTO TOMAS DE CASTIIIA

5.2
5.
5.4

5.5
5.G
57

d2 Guatermaia
Estar en el goce de los derechos cudadanos

Manor e 20 afos

cuentas.

Tener conqcimianto y capacidad 2n 13 materia

Sexo: Masculino o Femenino

Caracteristicas persorales dezesbles:
9.7 1 Buen juico y cateria para 2 foma e decisiones
0.7 2 Analtico,

5.7.3 Habildad para negociar v delegar a sus colaboradores,

0,74 Ingles Medio,

3.7.% Integro.

6.7 6 Crdenado

5,7.7 MVisicnario.

A.7 3 Confianza en s nisma.

2.7 9 (Irganizado

A

o

Ser de reconccida henorabiidad v o tener juicio pendiente en materia e

“"\M

™,

5.7.10 Disciplinado von vn alloe senlidas de responsabilidad por 21 puasio,

e ooupd par @ imagen de la inskitucian
9.7 11 Excelanigz re gciones interperzonales.
6.7 12 Buena pressntacion.
q9.7.13 Cordizl.
4.7 14 Proacliva,
.7 15 Con habilidades re liderazgo.
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1.1
12
1.3
14

2.7
22

23

2.5

2B

2.7

2.8

2.9

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
FOOMA LIBHE DEINIUSTRLA Y COMEBCIO SANTO TOMAS DE CASTTITA =

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DI
= W\ L1

SUBGERENTE GENERAL

DESGCRIPCION DEL PUESTD: o

Titule Oficial: Scbhgsrents General,

Jele inmediate Gerenta Geneatal,

Mimero de empleadss &n el oeeste 01,

Herario de trabajo: 7:00 a 47 OC horas de Junes a viernes (disponibilidad

de tiempo).

2. FUNCIONES GENERALES

jdem Gersnle General en sy atsencia.

Asistir a lag sesiones de la Junta Biecliva ¢uanda sl prosenciE sea
requerida con o2, pero sin voln, toricndo derecho a perocbir la dets
carespondients  nicamente cuando aguellas se efectien en horas
ditlerentes a su jornada de trabaga.

Reunirse periddicameants con 2l perachal para informarles y zer

Informada sobre aspecto relevantes & ZOLIC.

Coordingr con todos log Depatamentos las actividadas, proyectos v todos
los asunios gque requieran atencidn de pars de la Gaenciz General de
ZOLWZ v dahora reportar al 3erente General para su conocimisnta.
Coordinar a traves de! Dopadamento de Recursos Hurmanos que wodo el
perscnal cumpla con sus deberes y obligaciones para garantizar &l dpiimo
randirmicnto de la empresa.

Velar por cue Ios proyectos que se presentan y s apieban aster. bien
dacumentados.

FPreparar irformes acordes con la agendza do traba)o.

Fezlzar Ios tramites corraspordientes para la comgra d¢e ¢ambuehible par
lo que debera administrar v levar 2l control de los mismo para provaer 2l

surninestio de combuslible al personal a cargo de maduinana y de los

33
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vehiculos de la institucion; asi como el custodio de los mismos.

Velar a través de la Seccion de Inventarios porque todos los vehiculos
pertenecientes a la Institucién se encuentren en buenas condiciones =

2.10 Atender todos los asuntos de [as instalaciones de ZOLIC, relacionados con
la seguridad fisica de las operaciones, asl como de sagun'da{? industrial,
mediante la canalizacion apropiada y en tiempo de todos los fepr:rrte‘s\&
cada Encargado de Area. ]

2.11 Coordinar que todas las organizaciones que ejeculen operaciones dentro
de las instalaciones de ZOLIC cuenten con lo necesario v lo acordado en

los contratos suscritos con ZOLIC.

2.12 Coordinar que todos los usuarios tengan en orden su documentacion
requerida en ley para poder operar, asi como tambien que efectien sus
pagos puntualmente, y tomar las acciones correctivas del caso.

2.13 Ejecutar las estrategias generales del trabajo a realizarse en ZOLIC, para
su promocion y desarrollo.

2.14  Asistir a reuniones con las diferentes unidades, programas y proyectos.

2.15 Velar por el cumplimiento de la ley que la Oficina de Acceso a la
Informacion Piblica cumpla con su funcion primordial y actividades
conexas.

218 Las demas gue le sefialen los reglamentos, Junta Direcliva y Gerencia
General.

217 Otras que le sean asignadas por las autondades supenores.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 Periddicas:

3.1.1 Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos de

trabajo de la Institucion.

3.1.2 Mantener una constante comunicacion con las organizaciones a las
que sirve ZOLIC, a efecto de resoclver de inmediato cualguier
conflicto que pudiera presentarse,

4. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

—d

|

Lic. Juan Fernando Saenz Barnos
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4.1.1 Por peregnas: .-'“
4111 Cirigir. coordinar y supenisar a lode el personal . :3\:
4142 Autorizar 12 contratacién del personal que mgrese en P
) N
conjunto con el Gerente Geanaral, T ‘il"
4.1.2 Par aguipo: \x -,
4121 bMeobdiane v eguipo  ssignado en [ tageta de
responsabilizad por ¢l Cncargado de inventano.
=

5. PERFIL DEL PUESTO
5.1 Guatemaltess de Arigon conforme a ia Constilucion Politica de Iz Repiablica

8.2
5.3
5.4

de Guatemala

Estar on 2| gogt 4 o8 derecnos ciudadanos

tayor de 30 afios

Sar de recenacida henorabilidad y no tener uicio pendignte eh matera G

cuentas.

Tanar conacimients v capacidad en la matena

Sexg; Masculing o Femenino

Caracterishcas personales desedbles:

8.7.1
h.7.2
573
a.7 .4
9.7 5
9.7 B
S.0.F
ST R
578

Buen juicio y Zrivero para la toma do deciziones.

Analitico.

Habilidad para negotiar y delegar 5 sus colgboradanes.

Inglas Media,

Inl=gro.

drdenaga,

Wisionaria.

Contianza en si mismo.

Urganizado.

ET A0 Disciphnado con un alka seabido de esponsabilidad por el puesto.

que oclipa por la imagen de la Institucicn.

57.18 Excelentes relacicnes interpersonales.

5.7.57 Buena presentacicn.
5.7 18 Cardial.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES B (.

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

5.7.18 Proactivo.
5.7.20 Con habilidades de liderazgo,

SECRETARIA DE GERENCIA GENERAL o
DESCRIPCION DEL PUESTO:
s

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO H‘h,

14 Thulo oficial Becretaria de Gerencia Ganaral, )

1.2  Jefe Inmediato: Gerente General.

1.3 Nimero de empleados en el puesto: 01.

1.4  Horario de Trabajo: 7.00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

viemes,

2. FUNCIONES GENERALES

2.1
22
2.3
24

2.5
26

2.7

2.8
29

210

Envid y recepcion de correcs electronicos.
Organizar y controlar archivas.

Atencidn de teléfono v fax.

Coordinar la atencidn de personas gue visitan o se comunican via
telefonica a la Gerencia,

Tomar dictados.

Tramitar las s=olicitudes de arrendamiento, prérroga o terminacion de
contrato, ampliacidn de drea o destino. Posteriormente remitirlo a la
Asislente de Junta Directiva para que se haga del conocimiento de los
Miembros de J.D, para su Resoclucion correspondiente.

Elaboracion de Oficios, Circulares, Pedidos de Gerencia, Acuerdos,

v
/
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Providencias, MNombramientos, Conocimientos, MNotas de Enwio,
Solicitudes de Pago e informes de Gerencia.

Certificacién de Actas de Junta Directiva.

Elaboracion de la agenda del Gerente General, la cual debera contener
los puntos a tratar en la reunion de Junta Directiva.

Preparacion y envio de documentos a tratar en las sesiones de  Junta
Directiva.
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2,11 Preparacion de carpetas para el archivo del préximo ario. = A
212 Realizar cualguier otra actividad relacionada con el trabajo.gue le sea| |
requerida por la Gerencia General b |'H‘ ]
213 Realizar impresiones. ™ ML\ 'uj

]

2.14 Sacar fotocopias.
215 Escanear documentos.

216 Realizar todas las actividades de tipo secretarial ¥ de asistencia a la ?:;f
Gerencia General. § o
2.17 Llevar la agenda de trabajo del Gerente General. § E:
2,18 Recepcidn de documentos infernos y externos para conocimiento ylo ﬁ <
tramite de la Gerencla General 28]
2.19 Participar en reuniones gue requiera la Gerencia General, tomando ayuda LE i

de memoria. 5

2.20 Llevar un inventario y control de todas las instrucciones giradas por Junta 3
-

Directiva para determinar las actividades qgue s& han y no ejecutado, para
darle al seguimiento respactivo.
2.21 Otras funciones que le sean asignadas por las autoridades superiores.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
3.1 Periddicas
. Oficios
312 Circulares
3:1.3 Pedidos
3.1.4 Acuerdos
3.1.5 Frovidencias
3.1.6 Mombramientos I
317 Memorandum
318 Maotas de envid
3.1.8 Solicitudes de pago
3.1.10  Informes de Gerencia
3111  Conocimientos

37




fIC‘.II"-.h LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTTLLA

3.1.13 Correcciones de Actas de Junta Directiva, cuando seafi-.
autorizados los cambios por el Gerente General, ™~
3114  Preparacion y envid de documeantos a tratar an sesiones de Junta

Directiva. s

3.2 Eventuales:
3.2.1. Levantamiento vy certificacién de actas.

3.3 Anuales:
331 Preparacion de Carpetas para archivo general de cada afio.

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO
4.1 Responsabilidades

4.1.1 Por equipo:
4111 Mobilianie y equipo asignado en la tareta de

responsabilidad por el Encargado de inventario.

4.1.2 Por documentos:
4.1.2.1 Todos los documentos objeto de archive.

5. PERFIL DEL PUESTO

51  Titulo del puesto: Secretaria de Gerencia General,

5.2 Educacidn Secretaria Ejecutiva Bilingle con
estudios de por lo menos 4to. Semestre
en carrera universitaria con
conocimienios administrativos

/AL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES B

3.1.12 Certificaciones de Actas de Junta Directiva L,

53 Conocimentos: Experiencia en manejo de paquetes de
computacién relacionados con oficina,
Intemet, Manejo de Archivo y Redaccion,
Dominic del idioma inglés.

38
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5.4 Experiencia Necegaria.
8.5 Sexo Femenino o Masculino
56 Caracteristicas personales deseables:

5.6.1 Buena presentacion

5.6.2 Responsable.

5.68.3 Discreta

564 Capacidad para adaptarse a los cambios.

5.8.5 Trabajo en Equipo.

588 Iniciativa.

5.8.7 Proactiva.

5.6.8 Facilidad de expresion verbal y escrita.

569 Organizada.

5610 Disponibilidad de tiempo,

5.6.11 Buenas relaciones interpersonales.

5.6.12 Puntual.

5.6813 Ordenada,

Tres afios en puesto similar.
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ASISTENTE DE GERENCIA GENERAL

DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo oficial; Asistente de Gerencia General.
1.2  Jefe Inmediato; Gerente Ganeral
1.3  Ndmero de empleados en el puesto: 01.
14 Horario de Trabajo: 700 a 12:00 y 1400 a 17:00 horas, de lunes a
viernes,
1.5  Ubicacion: Oficinas Santo Tomas de Castilla

2. FUNCIONES GENERALES

2.1 Enviar y recibir informacién del Gerente General en Oficinas Santo
Tomas de Castilla.

2.2  Atender, coordinar y controlar la Agenda de trabajo del Gerente Genaral.

2.3 Apoyar al Gerente General en la redaccion, registro, archivo y control de la
correspondencia vy documentos del area a su cargo, velando por la
confidencialidad y seguridad de los mismos en oficinas de Santo Tomas
de Castilla.

2.4  Colaborar con la organizacion y agenda de reuniones gue en la Institucian
se programen, relacionadas con el Gerente General, facilitando los
recursos, tales como informacion, documentos, equipos o suministros
NEecasanos para su ejecucion,

2,17 Atender a los usuarios, funcionarios o personas gue visitan las Oficinas de
ZOLIC Santo Tomas de Castilla, por reuniones con el Gerente General.

2.18 Atender v Coordinar las comunicaciones telefonicas del Gerente General,
de acuerdo a las necesidades de |a misma, manteniendo actualizado el

directorio de contactos.
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2.19

2.20

2.21

3.1.
311
3.1.2

313
3.1.4
3.1.5
3.16

3.2.

3.2.1

3.3.
3.341

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES =

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA ==

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Supervisar el trabajo y al personal a cargo del Gerente General en oficinas

Santo Tomas de Castilla.

Apoyar y asistir al Gerente General cuando sea necesaro Elﬂ_:iﬁ .

preparacion y planificacién de agenda y puntos a tratar en sesiones de

Junta Directiva. -~
Las demas que le sean asignadas por su superior, en ra!;i&'rﬁnﬁa las
actividades de asistencia ejecutiva y administrativa, 1‘"\ /

Periodicas

Tomar dictados

Redactar proyectos de informes u otro tipo de documentos que sea
Requerido por el Gerente General.

Llevar control de la agenda de reuniones.

Organizar y controlar archives de su area,

Enviar y recibir comespondencia.

Dar seguirmiento a las instrucciones dadas por el Gerente General,

Mensuales
Elaborar reporte mensual de seguimiento de actividades desarrolladas por

el Gerente General en oficinas Santo Tomas de Castilla,

Anuales
Remitir informacion a guien corresponda sobre las actividades realizadas

por &l Gerente General en Oficinas Santo Tomas de Castilla para que

sean incluidas en la Memoria Anual de Labores.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES B /|

3.3.2 Remitir informacién autorizada por el Gerente General a |la persona
encargada de llevar a cabo el Plan Operativo Anual, de las ac:tiuidald:‘q{
programadas en oficinas Santo Tomas de Castilia, ™~

3.4. Eventuales S

341 Asistir al Gerente General en la preparacion de eventos de prnn?ﬁti@\n de
la Zona Libre que se realizan (Ferias de Comercio e Industria, Congresos, |

atc.) cuando sea requerido

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO
4.1 Responsabilidades
4.1.1 Por equipo:
4.1.3.1 Mobiliaric y equipo asignado en la taneta de
responsabilidad por el Encargado de Inventario,
4.1.2 Por documentos.
4121 Todos los documentos confidenciales objeto de
Archivo de su area.

Lic. Juan Fernando Saenz Bar
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5. PERFIL DEL PUESTO
5.1 Titulo del puesto: Asistente de Gerencia General en
Oficinas de Santo Tomas de Castilla.
5.2 Educacion: Secretaria Ejecutiva Bilingle o Perito

Contador con Experiencia minima de
Tres afos en puestos similares, con
Estudios universitarios.
53 Conocimientos; Administrativos, (redaccion, archivo,
Correspondencia, computacion 2]
internet)

54  Experiencia Necesaria: 3 afios en puesto similar,
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5.5 Caracteristicas personales deseables: ‘\Ixﬁ
5.5.1 Buena presentacion. '5|

5.5.2 Responsabilidad [

1 J
5.59.3 Discrecion
2.54 Iniciativa . :
5.5.5 Buenas relaciones interpersonales S I"L
5586 Puntualidad \
5.5.7 Orden £
558 Proactiva el
559 Dinamismo y organizacion SE
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iy
SECRETARIA DE SUBGERENCIA GENERAL
<
DESCRIPCION DEL PUESTO: y
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO ™
1.1 Titulo oficial; Secretaria de Subgerencia General. Nt
1.2  Jefe Inmediato: Subgerente General
1.3 Nimero de empleados en el puesto: 01,
14 Horario de Trabajo: 7:00 a 12:00 y 14:00 a 1700 horas, de |unes a

viernes,

2. FUNCIONES GENERALES

21

2.2

2.3

2.4

2.5

26

2.7

Envio y recepcion de comeos electronicos.

Organizar y controlar archivos.

Coordinar, preparar y enviar a las Oficinas de ZOLIC en Ciudad Capital la
correspondencia que remitan los diferentes departamentos de ZOLIC,
asimismo recibir y asegurar que |a correspondencia enviada por las Oficinas
de ZOLIC Ciudad Capital esté completa para poderla distribuir a quien
corresponda.

Verificar y procurar la existencia de: Materiales de oficina de uso ordinario y
ofros relacionados gue se requieran para el trabajo de la Gerencia; y de los
alimentos para atenciones a las visitas de la Gerencia.

Coordinar el servicio de café al Gerente General, Subgerente yio
visitas.

Elaborar el pedido de combustible via telefonica con la empresa
proveedora v coordinar con el Auxiliar de Tescreria de Ciuvdad Capital la
recepcion de los cupones; posterior verificar que la cantidad de dichos
cupones de combustible sea exacta de acuerdo al pedido para gue sea
ingresado en el libro de combustible.

Recepcion de documentos internos y externos para conocimiento  ylo

44
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tramite de la Subgerencia General,

28

29 Razonar facturas de compra realizadas por la Subgerencia General.

2.10

2.11

212
2.13

2.14

213

2.18

217

218

2.1%

2.20
2.21

-

Tl
Entrega de la documentacidn emanada ylo autorizada  por la
Subgerencia General, y en algunos casos apoyar en igual sitﬁhclf':n a la
Secretania de Gerencia General. Y
N
R

Elaboracion de Oficios, Circulares. Pedidos de Subgerencia, Notas de
Envio, Seolicitudes de Pago y Conocimientos.
Participar en reuniones que requiera la Subgerencia General, tomando
ayuda de memona,
Tramitar gastos de representacion del Subgerente General.
Tramitar la autorizacion de libros en la Contraloria General de Cuentas
para levantamiento de actas y control de combustible.
Preparacidn de carpetas para archive de la Subgerencia General para el
préximo afia.
Auxiliar a la Secretaria de Gerencia yo realizar cualguier otra actividad
relacionada con el trabajo gue le sea requerida por la Gerencia General.
Realizar impresiones.
Sacar fotocoplas.
Escanear documentos,
Realizar todas las actividades de tipo secretarial y de asistencia a la
Gerencia General.
Llevar la agenda de trabajo del Subgerente General.
Otras funciones gue le sean requerndas por las autoridades superiores.

S 7&/
—

i
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3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

3111-

Periodicas

3.1.1. Redactar yfo transcribir informes u otro tipo de documento
Que se requiera.

3.1.2. OQrganizar y controlar Archivos,

3.1:2: Elaborar Pedidos

3.1.4, Acuerdos
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315, Motas de envio
3.16. Solicitudes de pago
AT, Conocimientos .

3.2. Anuales:
3.2.1 Preparacion de Carpetas para archivo general de cada afio, %

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO
4.1Responsabilidades
4.1.1Por equipo;
4.1.1.1 Mobiliario v equipo asignade en la tarjeta de
responsabilidad por el Encargado de Inventano.
4.1.2 Por documentos:
4.1.21 Todos los documentos objeto de archivo.

5. PERFIL DEL PUESTO
5.1  Titulo del puesto: Secretaria de Subgerencia General,

5.2 Educacion: Secretaria Ejecutiva Bilingle con
estudios de por lo menos 4to. Semestre
en areas administrativas.

5.3 Conocimientos. Experiencia en manejo de paguetes de
computacion relacionados con oficing,
Internet, Manejo de Archivo v Redaccian,
Diominio del idioma inglés.

54  Experiencia Necesana: Tres afios en puesto similar.

55 Sexo Femenino.

56 Caracterisficas personales deseables:

56.1 Buena presentacion

5.6.2 Responsable,

2.6.3 Discreta

5.6.4 Capacidad para adaptarse a los cambios.

—CE
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5.8.5 Trabajo en Equipo.

5.6.6 Iniciativa.

5687 Proactiva.

5.6.8 Facilidad de expresion verbal y escrta.
5.6.89 Organizada.

5.6.10 Disponibilidad de tiempo.

5.6.11 Buenas relaciones interpersonales,
5.6.12 Puntual,

5.6.13 Ordenada.

47
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO -

1.

1.2
1.3
1.4
1.5

2, FUNCIONES GENERALES

2.1

2.2

2.3

2.4

2,22

Titulo oficial; Asistente de Gerente y Sub Gerente General en Oficinas
De Ciudad Capital.

Jefe Inmediato: Gerente y Subgerente General

Nimero de empleados en el puesto: 01.

Horario de Trabajo: 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.

Ubicacion: Oficinas Ciudad Capital

Enviar y recibir informacion del Gerente y Subgerente Ganaral en

Oficinas de Ciudad Capital,

Atender, coordinar y controlar la Agenda de trabajo del Gerente y
Subgerente General.

Apoyar al Gerente y Subgerente General en la redaccion, registro. archivo
y control de la correspondencia vy documentos del area a su cargo,
velando por la confidencialidad v seguridad de los mismos en oficinas de
Ciudad Capital.

Colaborar con la organizacion y agenda de reuniones gue en la Institucion
Se programen, relacionadas con el Gerente y Subgerente General,
facilitando los recursos, tales como informacion, documentos, equipos o
suministros necesarios para su ejecucion.

Atender a los usuarios, funcionarios o personas gque visitan las Oficinas de
ZOLIC Ciudad Capital,
General.

por reunionss con el Gerente y Subgerente
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2.23

2.24

2.25

2.26

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.1.
31.1
3.1.2

3.1.3
314
315
3.1.8

3.2
J.2.1

3.3
3,31

Atender y Coordinar las comunicaciones telefonicas del Gerente ‘]
Subgerente General, de acuerdo a las necesidades de la misma,
manteniendo actualizado el directoric de contactos, = "
Supervizar el trabajo y al personal a cargo del Gerente y Euhgsreﬁtgx
General en oficinas de ciudad capital.

Apoyar y asistir al Gerente y Subgerente General cuando sea necesarno en
la preparacién y planificacion de agenda y puntos a tratar en sesiones de
Junta Directiva.

Las demas que le sean asignadas por su supenor, en relacion a las

actividades de asistencia ejecutiva y administrativa.

Pericdicas

Tomar dictados

Redactar proyectos de informes u otro tipo de documentos gue sea
Requerndo por el Gerente y Subgerente General,

Lievar control de la agenda de reunionas.

Organizar y controlar archivos de su area

Enviar y recibir correspondencia.

Dar seguirniento a las instrucciones dadas por el Gerente y Subgerente

General.

i
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Mensuales
Elaborar reporte mensual de seguimiento de actividades desarrolladas por
el Gerente y Subgerente General en oficinas ciudad capital,

Anuales

Remitir informacion a guien corresponda sobre las actividades realizadas
por el Gerente y Subgerente General en Oficinas Ciudad Capital para que
sean incluidas en la Memoria Anual de Labores,

49
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3.3.2 Remitir informacion autorizada por el Gerente y Subgerente General a(l},
persona encargada de llevar 2 cabo el Plan Operative Anual, de las

"

7

actividades programadas en oficinas de ciudad capital, e

_

3.4. Eventuales
3.4.1 Asistir al Gerente y Subgerente General en la preparacion de eventos de
promocion de la Zona Libre que se realizan (Ferias de Comercio e

Industna, Congresos, etc.) cuando sea reqguendo.

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO
41 Responsabilidades

4.1.1Por equipo:
4111 Mobiliario y equipo asignado en la taneta de

-
=y _

A

e
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responsabilidad por el Encargado de Inventario.

4 1.2 Por documentos:
4121 Todos los documentos confidenciales objeto de

Archivo de su area.

5. PERFIL DEL PUESTO
51  Titulo del puesto: Asistente de Gerente y Subgerente

General en Oficinas de Ciudad Capital.
52 Educacion: Secretaria Ejecutiva Bilingle o Perito

Contador con Experiencia minima de

Tres afos en puestos similares, con

Estudios universitarios.

53 Conocimientos: Administrativos, (redaccion, archiva,
Correspondencia, computacion (=]
intermnet)

54 Experencia Necesana: Tres afics en puesto similar.
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5.5

Caracteristicas personales deseables:
56.1 Buena presentacion.

5.6.2 Responsabilidad

5.6.3 Discrecidn

564 Iniciativa

5.6.5 Buenas relaciones interpersonales
566 Puntualidad

5.6.7 Qrden

568 Proactiva

569 Dinamismo y organizacion

! o
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SECRETARIA Y RECEPCIONISTA DE GERENCIA

EN OFICINAS DE CIUDAD CAPITAL
DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo oficial: Secretaria v Recepcionista de Gerencia
1.2  Jefe Inmediato; Subgerente General ylo Gerencia General
1.3 Numero de empleados en &l puesto: 01
1.4  Horario de Trabajo: 8:00 a 16:30 horasg, de lunes a viernes.

2. FUNCIOMNES GENERALES
2.1 Atender Planta Telefonica.

22 Recepcitn de corespondencia y traslado de la misma a donde

corresponda, llevando los controles respectivos.,
2.3 Atencion al Plblico.
2.4 Elaboracion de oficios.
2.5 Control de parqueo de visitas.
2.6 Elaboracion de notas de envio.

B <

2.7 Estar al pendiente de recibir los ejemplares de los diferentes diarios y

Pericdicos a los que ZOLIC esta suscrito

2 8 Apoyo al Asistente de Caja, al momento de que el mismo este ausente de la

oficina.

2.9 Otras funciones que e sean requeridas por las autoridades supernores.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
3.1 Funciones Periodicas:
311 Tomar dictados
3.1.2 Llevar agenda
3.1.3  Organizar y controlar archivos

52
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3.3. Funciones Anuales:
331 Archivo anual

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO

4.1Responsabilidades
4.1.1Por eguipo;

4.1.2 Por documentos:

5. PERFIL DEL PUESTO

51 Titulo del pussto:

5.2 Eduecacién:
8.3 Conocimiantos

54 Experiencia Necesaria:
5.5 Sexo

5.6.2 Responsable.
56.3 Discreta

5.6.5 Trabajo en Equipo.
566 Iniciativa.

3.2. Funciones Eventuales:

3z Solicitar cotizaciones

4111 Mobiliario vy equipo asignado en
responsabilidad por el Encargado de Inventario.

5.6.1 Buena presentacion.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

4121 Todos los documentos objeto de archivo.

Secretaria Recepcionista de Gerencia

5
g

la tarjeta de

General en oficinas ciudad capital.

Secretaria Ejecutiva Bilingle

Experiencia en manegjo de paquetes de
Computacion relacionada con oficing,
Internet, Manejo de Archivo y Redaccion,

Daminio del idioma inglés.
Tres afios en puesto similar,

Femenino o masculino.

56 Caracteristicas personales deseables:

564 Capacidad para adapiarse a los cambios.

53
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5.6.7 Proactiva.

5.6.8 Facilidad de expresion verbal y escrita.
569 Organizada.

5.6.10 Disponibilidad de tiempo.

5.6.11 Buenas relaciones interpersonales.
5.6.12 Puntual.

5.6.13 Ordenada.

54
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DESCRIPCION DEL PUESTO:

ENCARGADO DE OFICINA DE ACCESD
A LA INFORMACION PUBLICA Y PLANTA TELEFONICA

e

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.7

Titulo oficial: Encargado de Oficina de Acceso a la Informacion Publica y
Flanta Telefonica

1.2  Jefe Inmediato: Subgerente General y/o Gerencia General
1.3  NOmero de empleados en el puesto: 01.
1.4 Horario de Trabajo: 7:00 a 12:00 v de 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes,
2. FUNCIONES GENERALES
2.1 Atender y distribuir desde el mddulo de planta telefénica todas las llamadas

2.2

2.3

2.4

2.9

26

2.7

internas o externas, con educacion y responsabilidad.

Facilitar a los usuarios, informacion de caracter general, directamente o a
través del teléfono.

Recibir y emitir mensajes o recados por via escrita o telefanica,

Guardar contacto operative con los servicios de emergencia e informacion,
Control y manejo de |as utilidades del sistema telefonico, sea cual

fuere la teécnica aplicada a las mismas.

Responsabilidad en el adecuado uso de la planta telefonica y su modulo de
operacion, detectando y reportando toda clase de averias.

Elaborar reporte semanal de llamadas efectuadas por las diferentes
Secciones que laboran en las instalaciones de Z0LIC, anctando el nimero
al que se marcd, la hora en gue se realizd la llamada, el nombre de la
persona ylo empresa a la que se llamd, y &l nombre del funcionario que
solicitd la llamada, dicho reporte debe ser remitido a la Subgerencia General
cada semana.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES |~ /-

&
2.8 Atender a los visitantes del edificio orientandolos y respondiendo a las

solicitudes de informacion.

2.9 Asegurarse de mantener el equipo limpic y en optimas condiciones de
operacién cumpliendo con los servicios de mantenimiento adecuados. 'Hx

2.10 Ejecutar toda clase de restricciones o normas que regulen el uso de las
lineas telefonicas de ZOLIC emitidas por sus superiores.

2.11 Control de ingreso y egrese de llamadas realizadas.

2.12 Administracién de Archivo,

2.13 Enwiar y recibir mensajes via correo electronico

2.14 Revisar todos los dias las solicitudes realizadas a la oficina de Acceso a la

Informacion via electrdnica.

2.15 Elaboracion de oficios.
2.16 Control de los suministros de materiales de oficina e insumos.

2.17 Dar informacion a las visitantes que realizan gestiones en la institucion.
2.18 Velar y dar cumplimiento a las solicitudes recibidas a traves de |a oficina
de acceso a la informacian publica,
2.19 Remitir de manera inmediata todas las solicitudes recibidas de la Oficina
& Acceso a la Informacion Pablica a la Subgerencia General para que la
misma sea requerida a donde corresponda y ser entregada en los plazos
establecidos en ley.
220 Realizar todas las actividades de tipo secrefarial y de asistencia a la
Subgerencia
General y/o Gerencia General y Recursos Humanos.
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2.21 Parhcipar en todas aquellas actividades gque la autoridad superior le
ordene dentro del trabajo normal o para sacar avante programas o
situaciones de emergencia.

2.22 Engeneral. cualesquiera otras tareas afines al puesto o nivel jerarquico
gue le sean encomendadas por sus superiores (Jefe de  Recursos
Humanos, Subgerente y/o Gerente General).

2.23 Ofras funciones gue le sean requeridas por las autoridades superiores,
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. Ly
3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Periodicas: ﬁ"“a
3.1.1. Recibir, transferir y realizar llamadas telefanicas. “-x_

3.1.2. Llevar control v registro de llamadas telefonicas.

3.1.3. Revision de Solicitudes de la Oficina de Acceso a la Informacion
Pablica.

3.2 Mensuales:

3.2.1 Solicitar a los diferentes Departamentos la informacion que debe
publicarse o actualizarse en la pagina de Z0LIC de acuerdo al
articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica,

3.2.2 Revisar |la informacion recibida de los diferentes Departamentos.

3.2.3 Solicitar al Jefe de Informatica que publique la informacion dentro
de los primeros diez dias de cada mes.

3.3. Anuales:

3.3.1, Preparar la documentacidn de archivo que se envia al archivo
general de la institucion,

3.3.2. Preparar informe anual de las solicitudes de la Oficina de Acceso a
la Informacion Publica.

3.3.3. Enviar informe anual de sclicitudes atendidas por la Oficina de
Acceso a la Informacién Publica a la Procuraduria de Derechos
Humanos (Articulo 48, Ley de Acceso a la Informacion Publica —
Decreto 57-2008)

3.2 3. Preparar informe anual para la memoria de labores

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO
4.1Responsabilidades
41.1Por eguipo;
4111 Mobiliario y equipo asignade en |a tarjeta de
responsabilidad por el Encargado de Inventano.
4.1.2 Por documentos:
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1.2
1.3
1.4

2.1
2.2
22
2.4
2.5
26

2.7
2.8
2.9
2.10

3.1

[JAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES B .2

..i’l I"d..ﬂ., IjBRI DE INDUSTRIA Y COMERCICY SANTCY IOMAS DE CASTILLA

ENCARGADO DE CASA DE VISITAS R

DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial: Encargado de Casa de Visitas.
Jefe Inmediato: Subgerente General / Gerencia Ganeral

MOmere de empleados en el puesto: 01.
Horario de Trabajo: 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes. {Queda a disposicion del Jefe de Recursos Humanos cuando saa

necesario de sus Servicios).

2. FUNCIONES GENERALES

Limpieza general de todos los ambientes de la casa de visitas.

Llgvar control de insumos y materiales de limpieza, que se utilizan.
Hacer =olicitudes de insumos y materiales de limpieza mensualmente.
Reportar de manera oporiuna todos los desperfectos en Casa de Visitas,
Custodiar y resguardar los bienes de Casa de Visilas.

Velar por el abastecimignto oporiuno de los insumos necesanos para
La Casa.

Control de bienes de la casa de visitas

Atencion a los visitantes.

Traslado de mobiliario y equipo segln instrucciones

Otras funciones que le sean asignadas por las autoridades supericres.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

Funciones Eventuales:

3.1.1 Atencion a personas ejecutivas que se hospeden en casa de visitas,

3.1.2 Lavar la ropa de cama de las habitaciones de Casa de Visitas,
3.1.3 Lavado, cambio y colocacion de cortinas de las habitaciones de

Casa de Visitas
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA - MR

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO
41 Responsabilidades
4.1.1 Por equipo: -

4.1.1.1 Mobiliario y equipo asignado en la tarjéta__ de
responsabilidad oA

5. PERFIL DEL PUESTO

51  Titulo del puesto: Encargado de Casa de Visitas.
5.2 Educacion: Bto. Primaria,

53 Conocimientos: Cocina y limpieza.

5.4 Experiencia Necesaria: 1 afic en puesto similar,

55 Sexo: Mazsculino o Femening.

5.6 Caracteristicas personales deseables:
568.1 Buena presentacion.
5.6.2 Responsabilidad.
5.6.3 Discrecion.
564 Iniciativa.
5.6.5 Buenas relacicnes interpersonales.
566 Puntualidad.
5.6.7 Orden.
56.8 Proactive.
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

AUXILIAR DE CASA DE VISITAS

DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO i

1.1 Titulo oficial: Auxiliar de Casa de Visitas.

1.2  Jefe Inmediato: Subgerente General / Gerencia General
1.3  Nimero de empleados en el puesto; 01

1.4 Horario de Trabajo; 7:00 a 12:00 vy 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

viernes, (Queda a disposicion del Jefe de Recursos Humanos cuando sea
necesario de Sus servicios).

2. FUNCIONES GENERALES
2.1 Hacer limpieza en la planta baja de Casa de Visitas.
22  Limplar los vidrios de Casa de Visitas.
2.3 Apoyar a la encargada de Casa de Visitas, reporiando todos los
desperfectos que se observen dentro de |a casa.

2.4  Apoyar a la encargada a custodiar y resguardar los bienes de Casa de
Visitas,

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1 Funciones Eventuales:

3.1.1 Ayudar a arreglar camas de Casa de Visitas.
3.1.2 Lavar Bafios y Baferas.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO
4.1 Responsabilidades
4.1.1 Por equipo:

4111 Mobiliario y equipo asignado en la tarfeta de
responsabilidad.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

5. PERFIL DEL PUESTO

5.1
5.2
5.3
5.4
5.9
5.6

Titulo del puesto: Auxiliar de Casa de Visitas.
Educacion: Gta. Primaria
Conocimientos: Cocina y limpieza.
Experiencia Necesaria. 1 afic en puesto similar.
Sexo: Masculino o Femenino.

Caracteristicas personales deseables:
561 Buena presentacion.

5.6.2 Responsabilidad.

5.6.3 Discrecion,

5.684 Iniciativa.

565 Buenas relaciones interpersonales.
5.6.6 Puntualidad.

5.6.7 Orden.

5.6.8 Proactivo.
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

<
DESCRIPCION DEL PUESTO: =
HH

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO S

1.1 Thulo oficial: Piloto y Mensajero.

1.2  Jefe Inmediato; Gerente General o Subgerente General.

1.3  Nimero de empleados an el puesto: 01.

1.4 Horarioc de Trabajo; 700 a 12.00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

2. FUNCIONES GENERALES

2.1
2.2
2.3

2.4
2.5

2.8

27
2.8

249
210

2:11
2.12

PILOTO ¥ MENSAJERO

VIEMES.

Lavado de los vehiculos pertenacientes a la Institucion.

Limpieza de la planta baja del Edificio Administrativo.

Mensajeria (distribucién de la correspondencia del Edificio Administrativo
&n las diferentes entidades relacionadas con ZOLIC a nivel nacional).
Trasladar al Encargado de Compras cuando le sea requerido.

Piloto para trasladar al interior de la republica al personal de ZOLIC da
acuerdo a la comisidn encomendada.

Trasladar al personal de la Institucion a realizar comisiones o gestiones
dentro de la localidad.

Welar por el buen funcionamiento del vehiculo asignado para su gestién.
Guardar respeto y discrecionalidad sobre los documentos confidenciales
que transporta,

Efectuar labores de mensajeria dentro y fuera de la ZOLIC.

Velar por el buen mantenimiento y funcionamiento de vehiculos de uso
como motocicletas bicicletas y /o automoviles.

Lievar tarjeta de control de vehiculos de forma actual.

Otras funciones que le sean asignadas por las autoridades supenores.
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3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 Mensuales:
3.1.1  Entregar documentos varios a Agencias Bancarias.

3.1.2 Entregar estados de cuenta a Usuarios.
3.2 Eventuales:

de gobierno.
3.3 Periodicas:

gestiones administrativas.

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO
4.1 Responsabilidades

5. PERFIL DEL PUESTO

5.8 Caracteristicas personales deseables:
9.6.1 Buena presentacion
5.6.2 Responsabilidad.

3.2.1 Entregar documentos en oficinas portuarias, usuarios, instituciones

3.3.1  Trasladar al Gerente General y personal de |la institucion a realizar

4.1.1 Por equipo:
4111 Mobiliano y equipo asignado en la tareta de
respongabilidad.
4.1.1.2 Por documentos:
4.1.1.3 Todos los documenios objeto de archivo.

5.1  Titulo del puesto: Piloto y mensajero.

52 Educacion: 6to. Primaria

5.3 Conocimientos: Experiencia en manegjo de vehiculos, con
Licencia Profesional.

54 Expenencia Necesaria: 2 afios en puesio similar.

5.5 Sexo: Masculino o Femenino.

5
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Dispenibilidad de tempo.

Discrecion.

Buenas relaciones interpersonales.

Puntualidad
Organizado.
Proactivo.

65

A

)~

Juan Fernando Sacng Barmos l
A

ABDHADC ¥ MOTARICH

E Lic.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES = £

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA == ,‘—E-:\

DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO R "
1.1 Titulo oficial: Encargado de Relacionas Plblicas, “ "
1.2  Jefe Inmediato: Gerente General y'o Subgerente General.
1.3 Numero de empleados en el puesto: 01.
1.4

2. FUNCIONES GENERALES

2.1

2.2

2.3

24
2.5

2.6
2.7

2.8

2.9
2.10

ENCARGADO DE RELACIONES PUBLICAS

Haorario de Trabajo: 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viermnes,

Coordinar infarmacion de Z0OLIC con Mercadeo y Gerencia en el manejo
de la imagen Institucional de ZOLIC.
Proporcionar informacion a los medios de comunicacion local, previa
autorizacion de Gerencia, Presidente de Junta Directiva previa evaluacion
de los temas.
Proyectar a la Insfitucion a travées de propuestas de tipo social y
periodistico.
Elaborar discursos para autoridades de ZOLIC.
Girar invitaciones para medios de comunicacién, cuando estas sean
necesarias.
Colaborar en las actividades programadas por mercadeo.
FProvectar a la Institucidn a traves de propuestas de tipo social y
periodistico
Promover |la nueva imagen de ZOLIC, en coordinackdn con Informatica
Pagina WEB.
Recibir y tramitar la informacién requerida a fravés de la oficina de
Acceso a la Informacion Plblica en oficinas de Ciudad Capital, en
coordinacion con enlace institucional en ZOLIC Santo Tomas.
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

2.11 Revisar constantemente la pagina Web de la Institucion verificando
cualguier cambio, salicitud o correo relacionade con la miema, se :mu-rdlna:i
con Informatica, previa autorizacion de la Gerencia General.

212 Participar en actividades que la autoridad superior le ordene dentro del

trabajo nommal o para sacar avante programas o situaci‘ﬁ“nqg de
-

emeargencia. e

2.13 Velar, cumplir con todas las normativas, leyes, procedimientos y
reglamentos de |a institucidn

2.14 ODtras funciones gue le sean asignadas por las autoridades superiores.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1 Periodicas:

311 Ser el vinculo entre las entidades encargadas del manejo de la
imagen de ZOLIC.
3.1.2 Proyeccidn social de ZOLIC hacia los medios de comunicacion en
Ciudad Capital v corresponsalas locales
3.1.3  Enlace con la CONRED en la capital asuntos relacionados con

emergencias y actividades de prevencion.

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO
4.1Responsabilidades
4 1. 1Por equipo.

C. S b B

Mobiliario y eguipo asignade en la taneta de

responsabilidad.

5. PERFIL DEL PUESTO

51  Titulo del puesto: Encargado de Relaciones Publicas

52 Educacion: Nivel Diversificado con 6lo. Semestre de
la carrera universitaria de Comunicacion,

5.3 Conocimientos: Radiodifusién, Prensa, Comunicacian

Social e Interneat,

74
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5.4
3.5
5.8

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

Experiencia Necesaria Cinco afios en puesto similar.

Sexo: Masculino o Femening.
Caracteristicas personales deseables
5.68.1 Buena preseniacion.

5.6.2 Responsabilidad.
5.8.3 Disponibilidad de tiempo.

5.6.4 Discrecion.
5.8.5 Buenas relaciones interpersonales.

588 Puntualdad.

5.68.7 Organizado.
5.6.8 Proactivo.
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MANTUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

:‘f;.'l:'.IN.-". LIERE ITF THIYTIS TIRIA ¥ COMERCICY SARTO TOMAS DE CASTILLA

AUXILIAR DE RELACIONES PUBLICAS

DESCRIPCION DEL PUESTO:
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titule cicial Aurdliar de Relaciones Pablicas.
1.2  Jeofc Inmediate: Encargado de Relaciones Publicas,
1.5 Namere de empleados on el ouesta: 01,
2. FUNCIOMNES GENERALES
l.a imagen de LOLIC.
autcrizacian de Geiencia.
74 Elaborar discursas para avtaridades de Z0LIC.
2.5  Girarirvitacionez para medios de cormunicacian.

248 Colacorar en las aclividades programadas por mercadea.

2.8 Promeser la nueva imagen de ZOLIC.

S hAacianea qe emengencia.

reglamentos de la irstitucion.

1.4  Horario de 1rabgjo. 7:00 8 17.0C haras, de anes a vigrmes,

21 Coordingr infurrpaciin de 201 |Gy la enlidad encargada del manejo de

27 Carduc todos los eventos culturales y scciales de Z0LIC.

73 Proparcionar infarmacion a loz medics de comunicacion local, previa

2.7 Provectar a la Instibeoian a fraves de propucstas do bpo social,

2.9  Recibir y tramitar toda [a informazien requerida a traves de |a oficing de
Accnso ala Informacién Publica en Oficinas de Sanls Tomas de Castlly

210  Revisar conslatermems la pagina Web de la Instilucicn varificando
cualguier sag=encia, salisitud o saneo relaconado con la miema.

211 Paricipar en todas aque’las actividades que |2 autoridad superio le

ardene dent#o del trabaja normal para sacar avante programas o

2.12  elar, cumphr con todas las normealivas, leyves, procedirnienios y

2153 Otras funcicnes que le sean asignacas por las autericades superiares.
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FOMNA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIC SANTO 1OMAY DE CANVILLA

3, FUNCIOMNES ESPECIFICAS
1.1 Periddicas: ]
211 Ser el vinculn enhie. 135 entidades encargadas del mangjo de la

imagen de 70LIC. \

2.1.2  Proyecoion social de ZOLIC facia & comunidad. e

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO
4 1Responsabilidades
4.7 1 Por equipo:
d.1.1.1 Mobiliario v equipo asignado en la taneta de

resoonsabihdadg.

5. PERFIL DEL PUESTD
3.1 Titule del puesta: Auxliar de Relazionas Publicas
5.2  Educacidn Mival Diversificado con Gto. Semestre de

la carrers urverstana de Comunicacian.

£31 Conooimientos: Radiodifusidn, Prensa, Comunicagicn
Social, Inteamet.

2.4 [Cxperigngia Necesana: 2 afos en pussto sirmilar.

EL Sexa: Masculing o Famening,

G Caractarlsticas personales deseahles”

0.6.1 Buena prasentacion.

-6 2 Responsahiidad

563 Dispoenitilidad de tiempao,

£ B4 Dizcrocion.

5E.5 Buesnas relaciones interpersonsles.
E.EE Puntualidad.

567 Oiganizado

6.8 Proactiva
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SECCION DE CONTROL

DE OPERACIONES
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SECCION DE CONTRCE RE
OPERACIGNES

EECRETARIA

CHERUE DE
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SECCION DE CONTROL DE ORERACIONES o
ENCARGADO DE LA SECCION DE CONTROL DE OPERACIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO: 0

1. IDENTIFICAGION DEL PUESTD
1.1 Titulo oficial: Encargadeo ce la Seccion de Control de Cpetacicnes.
1.2 Jdate Inmedials: Subgeranle Garneral we Gerente Genaraf
1.3 Mumeany de empleados en el puesto: 01,
14 Huorarin de Trabajo: 700 a 1200 y 1400 a 1700 horas, de lunes a3

WVIETTES.

2. FUNCIONES GENERALES

2.1 Obsearvar el yabajo de inspecoion de la mercancia que ingresa y egresa de
ZOLIC.

2.2 Llevar el control de las polizas electronicas con regimenses para Jona Libre
(L0 de [Importacién, Expottacion vy despacha).

2.4  Presentar cuadras ¥ reportes def movimients de meamaderias da [2s
ampresas, ar log primaros cinco dias del mes siguientfe.

24  Superwision del trabape de los chegues de sonlroes,

25 Coordinar les nombramienios de Servicios Extraordinarios de acuardc a
lag nacosidados del aslang.

2.6  Faoyisar y Supomrvigar los ropofes disncs vy llevar regislro documental dco
todos los ingresos v egresos de meErcancia.

2'f  Maricipar en todas aguellas aclividades gue '8 autoridad supernor s
ordene dentro del trabajo nonmal © pard Sacdar avanls pogramas o
luacones de emergencia

28 Otras uncignes gus 24 & saan asignadas por [as autoridadas superiores,
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

3. FUNCIONES ESPECIFICAS S
3.1 Periodicas: "
3.1.1 Revisar reportes diarios de |as garitas. x“‘“x
3.1.2 Coordinar con usuarios para solicitud de tiempo extra. “\h

3.1.3 Afencion a usuanos.
3.1.4 Elaborar reportes & informes de iempo extraordinario realizado por

la seccion.

3.2 Mensuales:
3.2.1 Elaborar reporte de toneladas meétricas del movimento de

mercaderias de los usuarios.

3.3 Anuales:
3.2.1 Informe del movimiento global de mercaderias de los usuarios.
31.3.2 Informe para la elaboracion de Memoria de Labores

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO
41 Responsabilidades

4.1.1 Por personas;
4.1.1.1 Cheque de controles.

41.1.2 Secretaria.

4.1.2 Por equipo:
4.1.21 Mobiliario y equipe asignado en la tareta de
responsabilidad por el Encargado de Inventario.

4.1.3 Por documentos:
4.1.3.1 Todos los documentos objeto de archivo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES B4

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

5. PERFIL DEL PUESTO
51 Titulo del puesto; Encargado de la Seccion de Control de

i

Operaciones Y
5.2 Educacion: Titulo de Nivel de Educacion Media, con

estudios del 4to. sermestre de la narre?a::{e

Administracion de Empresas. \/
53 Conocimientos: Computacion v en el area especifica de

)/

/}—‘_:L-—v’.f; e

OpEeraciones,
54  Experiencia Necesaria:  Siete afios en puesto similar.
5.5 Sexo: Masculine o Femenino.

58 Caracteristicas personales deseables:

- - x
uan Fernando Saenz Barmios

5.6.1 Buena presentacion.

5682 Responsabilidad.

9.6.3 Discrecion,

564 Iniciativa.

56.5 Buenas relaciones interpersonales,
5.66 Puntualidad.

586.7 Orden

56.8 Con disponibilidad de tiempo.
58.9 Proaclivo.

ABROGADD Y NOTARIC
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2.1

2.2

2.3

2.4

2.5
26

Z.7

2.8

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ! é‘

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

DESCRIPCION DEL PUESTO

2. FUNCIONES GENERALES

CHEQUE DE CONTROLES

%
"-\.xh
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO b
1.1 Thulo oficial; Cheqgue de Controles. \,,
1.2  Jefe Inmediato: Encargado de la Seccion de Control de Operaciones
1.3 Ndmero de empleados en el puesto: 6.
14 Horario de Trabajo: 06:00 a 13:00 y 12:00 a2 19:00 horas, de lunes a

viernes. (Saébados y domingos se trabaja con tiempo extracrdinario a

solicitud de los usuarios.)

Registrar segin documentacian adjunta a la mercaderia, sus

especificaciones o caracteristicas en el momento de su ingreso.

Lievar el control diario e informar al Encargado de la Seccidn de Control de
Operaciones del movimiento de mercaderias de todas las Empresas
instaladas en ZOLIC.

Coordinar el trabajo que se realiza con el Delegado de Aduana para un
mejor control vy flujo de mercaderia.

Llevar un control interno del trabajo realizado de manera conjunta con el
Delegado de Aduana para el archivo.

Llenar contrasefia de ingreso y egreso de vehiculos y mercaderias.
Reportar cualguier averia o alteracidn respecto al estado de la
mercaderia en el momento de su ingreso y de su despacho.

Lienar los formularios para mercaderias nacionales y nacionalizadas,
confrontandolos con la documentacion presentada para dicho efecto.
Elaborar reporte diario de ingreso y egreso de mercancias de acuerdo al

rol de turmo asignado.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -~ " (
AOMA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA == e
"::__:
29 Realizar inspecciones de manera conjunta con el delegado de Aduanas
sobre ingreso vy despaches de liguidocs v mercaderia en ganoral gqua
ingresa y egresa del predio Feoal i
2.0 Crras fupgionaes gue la sean asiqnadar por las astoridades supErinres.
-

S

"
3. FUNCIONES ESPECIFICAS \

3.1 FPerigdicas: ]
311 Hacer piesencia de manera conjunta para supenvisar mediciones
de liguidos v mercaderias a grane|.
212 Inspeccimar la caiga de sonlenedores en las bodagas
e las usuarios

3.1.2 Ingresar y elsborar reportes de actividades diaias,

4. ESPECIFICACICHN DEL PUESTD
41 Responsahilidades
4.1.1 For equipa:
4,111 Mobeligrio v enuipn asgnado e2n la tarjeiz de
responsabilidad por el Encargado de Inventana.
4.1.2 Por documentos:
4121 Tadns los documentos objeto cle archivo

3. PERFIL DEL PUESTO

51 Tituly del pucaio Chegue de Contrales.

5.2 Educacian: Graduado d nivel medio.
£33  EBErperencia Mecesana: Dos afas er plaesto similar,
54 Sexo Masssling o Femening,

o b Caracteristicas personales deseablges:
551 Buera presantacion.
£.5.2 Reszonsabihdad.
551 Discrecidn

I
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

554 Iniciativa.

5.5.5 Buenas relaciones interpersonales.

556 Puntualidad.

557 Orden.

558 Proactivo,

& RGATHD Y NOTARIN
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES i

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO i

o,

1.1  Titulo oficial: Secretaria de la Seccion de Control de Operacionas

1.3  Numero de empleados en el puesto: 01.
14 Horario de Trabajo: 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

Vviernes,

2. FUNCIONES GENERALES

2.1 Envid y recapcion de correos electronicos.

2.2  Organizar y controlar archivos,

2.3  Atencion de teléfono.

24 Coordinar y preparar correspondencia a los diferentes departamentos,
secciones y usuarios de ZOLIC.

25  Verificar y procurar la existencia de: Materiales de oficina de uso ordinario
y otros relacionados que se requieran para el frabajo de la Seccion,

2.6 Recepcion de documentos intemos y exiemos para conocimiento y/o
tramite de la seccién

27 Entrega de la documentacion emanada y/o autorizada por el encargado
de la seccion,

2.8 Razonar facturas de compra realizadas por la seccién,

28 Elsboracién de Oficios, Circulares, Pedidos, Notas de Envio, Sclicitudes

de Pago, Conocimientos, stc.

°
|
1.2  Jefe Inmediato: Encargado de la Seccion de Control de Operaciones 2 K

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCLO SANTO TOMAS DE CASTILLA i 1'\. /I
SECRETARIA DE LA SECCION DE CONTROL DE OPERACIONES ﬁ}‘m
| e
DESCRIPCION DEL PUESTO: C“\_

).

_

o
uan Fernando Saenz Barrios

ABTHEADC ¥ NOTARICH

ﬂ' Lic. .}

2.10 Preparacion de carpetas para archivo general para el proximo ano.
211 Auxiliar al encargado de la seccion ylo realizar cualquier otra actividad
relacionada con el trabajo gue le sea requerida por las autoridades

superiores.
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MANTITAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

AU A LIBRE LM INDLSVRLA Y OOMERCH) SAN T T OHAS B CASTILLA

.14 Elaborar reportes. cuadres de tiempe extraordinaric crabajado por lcs
chegues de contrcles a soliziud de usuarios. i

£.13 Auzilia: al encargade de la seccidn en a elaboracion de os difcrontos [
repcrtes e informes que envian a los difarentes departamentos de la
insituc on. I

214 Auxiliar a log chegues da controles cuando denvado a la cantidad de
trabajo requieran dal misme.

215 Auxiliar al encargada de la seccion on la claboracién del inferme para la
Memora de Labores Anual.

218 Atencidon da Dsuarios de ZOLIC v visitanles.

217 Reahzar impresiones.

218 Sacar fotocopias

215 Escangar documenios.

220 QOtras funciones gque le sean asignadas por las auondados suponores.

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.1,
3.1.1. Torrar dictados

Peridgdicas:

3.1.2. Orgamizar y contralar archiess.
3,123 Atender a visitantes v usuanos de Z0L1C

3.2
41, Colaberar con los chegues de conlrales de acuerdo a la carlidad de

Eventualas:

trabajo 0 en ausencia de ellos.

Anuales:
Freparar Ia documentadicn o arcniva gque s2 2niia a la Seccichn de

3.3

331,
Archive Gengzral de la Institucion.

3 3.2 Preparary hacor las carpetas de archivo de cada anc.

a7 r{-

v

RIS

St
w1 TR R
PRV e -

L—

~iv Juan Fernandg Saenz Rannos
ARCiarry v HOTARIC

&0




i
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO

41 Responsabilidades -
4.1.1 For equipo:
4111 Mobiliario y equipo asignado en la tareta de
responsabilidad por el Encargado de Inventario. E “‘x&‘
4.1.2 Por documentos: hY

4121 Todos los documentos objeto de archivo.

5. PERFIL DEL PUESTO

9.1 Titulo del puesto: Secretaria de la Seccién de Control de
Cperaciones,

5.2 Educacion: Secretaria Biingle o Comercial.

53 Conoccimientos: Experiencia en manejo de pagquetes de

Computacion relacionados con oficing,
Internet, Manejo de Archivo y Redaccion.
54 Experiencia Necesaria: Dos anos en puasto similar.
5.5 Sexo Femenino o masculino
5.6  Caracteristicas personales deseables:
5.6.1 Buena presentacion.
562 Responsable
5.6.3 Discreta
5.8.4 Capacidad para adaptarse a los cambios.
5.8.5 Trabajoen Equipo.
56,6 Iniciativa.
5.6.7 Proactiva,
5 6.8 Facilidad de exprasion verbal y escrila.
5.6.9 Organizada.
586.10 Disponibilidad de tiempo.
5.6.11 Buenas relaciones interpersonales.
5.8.12 Puntual.
5.68.13 Ordenada.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ZONA LIBRE DI INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

ORGANIGRAMA DE ASESORIA JURIDICA

ASESOR JURIDICO

SECRETARIA

PROCURADOR
Dico

B
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?..{:}Nﬁ. LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

ASESORIA JURIDICA

ASESOR JURIDICO o
DESCRIPCION DEL PUESTO: .
“"
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO \k

1.1 Titulo oficial; Asesor Juridico.

1.2  Jefe Inmediato: Gerencia General y/o Subgerencia General.

1.3 Ndmero de empleados en el puasto: 01.

14  Horario de Trabajo: 8:00 a 12:00, de lunes a viernes.

2. FUNCIONES GENERALES

21 Brinda asistencia legal a la Gerencia General y demas unidades de la
Institucion,

2.2 Emite recomendaciones an los proyectos de leyes, reglamentos, acuerdos
y otras disposiciones de caracter legal.

2.3 Presta direccidn, procuracién y auxilio profesional, como Abogado en
procesos judiciales de caracter civil, penal, laboral, contencioso
administrativo. economico coactivo y otras competencias del orden comun,
en la jurisdiceidn ordinana.

2.4 Presta servicio profesional comeo notario para |la elaboracion de actas de
legalizacion de firmas y documentos y toda clase de actas notariales.

2.5 Actuara como Mandatano Especial judicial y para asuntos administrativos
con representacion de la Zona Libre de Industria y Comercio Santo Tomas
de Castilla ante los tribunales de justicia de la Repiblica

26 Elabora dictdmenes, providencias y oficios relacionados con los asuntos
que le competen.

2.7 Emite recomendaciones especificas en la interpretacion y ampliacion de
disposiciones legales.

2.8 Monitorear las publicaciones de disposiciones legales aplicables a su area
de compeiancia.

2.9 Otras funciones que le sean asignadas por las autoridades superores.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ZONA LIPRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

_ =

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1

L.

Funciones Periddicas:

3.1.1 Representar a la institucion en los procesos judiciales ,ELUE 26
ventilan en las diferentes instancias. '

3.1.2 Elabeoracion de dictamenes, minutas, oficios y control de procesos
Judiciales,

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO
4.1 Responsabilidades
4 1.1 Por equipo

4.1.1.1 la tarjeta de

Mobiliario y equipe asignado en
responsabilidad por el Encargado de Inventario.

4 1.2 Pordocumentos:
4.1.2.1 Todos los documentos objeto de archivo.

5. PERFIL DEL PUESTO

51 Titulo del puesto: Asesor Juridico

52 Educacion: Titulo Universitario de Abogado v
Motario

5.3 Conocimientos: Sdlidos conocimientos de Leyes
Macionales, laborales, administrativas, y
del estado.

54 Experiencia Necesaria: Tres afios en el ejercicio de |a profesion.

55 Sexo: Masculino o Femenino.

56  Caracteristicas personales deseables:

56.1 Buena presentacidn.

L
ABOGADD ¥ NOTARI
_—
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568.2 Responsabilidad.
5.8.3 Discrecion

2.6.4 Iniciativa.
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565 Buenas relaciones inlerpersonales.
566 Puntualidad.

5.6.7 Orden.

558 Proactivo,
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21

2.2

2.3

24

2.5

2.8
2T

2.8

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ™ A

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

DESCRIPCION DEL PUESTO: M
)
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO \..J
1.1 Ttk oficial:  Procurader Juridico
1.2 Jefe Inmediato; Asesor Juridico y/o Subgerente General, Gerente
General.
1.3 Ndmero de empleados en el puesto: 01.
14 Horario de Trabajo: 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

2. FUNCIONES GENERALES

PROCURADOR JURIDICO

VIEIMES.

En ausencia del Asesor Juridico brinda asistencia legal a la Gerencia
General y demas unidades de la Institucidn.
Elabora proyectos de leyes, reglamentos, acuerdos y otras disposiciones

de caracter legal.

Elabora dictameneas, providencias y oficios relacionados con los asuntos
que le competen.

Emite recomendaciones especificas en la interpretacion y ampliacion de
disposiciones legales.

Elaboracion de contratos administrativos.

Elaboracion de convenios administrativos interinstitucionales,
Verificaciin y control de expedientes de usuarios, de que los mismos
cumplan con todos los requisitos establecidos en ley y del contrato
suscnto.

Lievar el control de las fechas de vencimientos de los contratos suscritos

con los usuarios vy agencias de ZOLIC.

87
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES |~/

SONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILIA = ':i

29 Realzar inventano fisico de los expedientes de los usuarios de ZOLIC 5;_«5";
Hx

para verificacion de que los mismos estén completos y con documentos |

originales de soporte. A
210 Llevar control de libro de actas administrativas autorizado por Ié“x%\f

Contraloria General de Cuentas.
'l.__
2.11 Paricipar en todas aquellas actividades gue la autoridad superior le

ordene dentro del trabajo normal o para sacar avante prclgramas.'ﬂ

situaciones de emeargencia "
212 Verificar las publicaciones del diario de Centro Ameérica, a fin de §
determinar vy conocer los acuerdos y decretos publicados que afecten E’Ei
directa o indirectamente a la Institucion. LEE
213 Informar a la Gerencia General, Jefatura Financiera y Autoridad Superior, EE]
de las disposiciones emitidas por el Gobierno Central que sean aplicables E E
a la Institucion. E Z
2.14 Otras funciones que le sean asignadas por las autoridades superiores, ;

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 Peridodicas:
3.1.1 Elaboracion de: Dictamenes, memornales. minutas, oficios, control y

procuracion de procesos Judiciales.

3.2 Mensuales:
3.2.1 Elaboracion de inventario de procesos e informe consalidado.

3.3  Anuales:
331 Informes para memoria de labores,

3.4 Eventuales:
3.4.1 Evacuacion de audiencias judiciales, diligencias en los diferentes

Juzgados, Ministenio Pablico y otros Organismos.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES B |

ZONA LIBRE DT INDUSTRIA ¥ COMERCIO SARNTO TOMAS DE CASTILLA

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO
4.1 Responsabilidades

55 {Caracterizlicas personales deseabas,
06" Busna prezentzcion.
Hh4.27 Responsaoilidad.
5.5.3 Discrecian.
5.5.4 Iniciativa.
5 H.5% Buesnas rel@cionss inerpsrsongles.
0.6 0 Pustualdard
0.6 7T Qrden.
2B 2 Proagtivo.

89
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411 Par equipao: lL%
4111 Mobiliaria v aquipo asignadc en la tarela d=f-.
responsab:idad por el Encargads de Inmecntario. Q;T;‘\RHJ
41,2 Par documenios: - A
4124 Tades los docurentos objeto de archiva, " f‘-'“-li, =
w5
5. PERFIL DEL PUESTO |
£ Titula del pusska: Fracurador furidico. L% ;
£.2 Educacidn: Fensum Cerrado oe Abogado v TE? -
Mctaria, 5_: E :
£.3 Caonocimientos: Salidos conacimigntos de Leyes ré %
Macionales. : E
5.4  Experierciga Necesans Nos afics &n puasto similar. |E
5.5 Saxo Mascuine o Famening. T




ZONA LIDRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

SECRETARIA DE JURIDICO

DESCRIPCION DEL PUESTO: <

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO -
1.1 Tiulo oficial:  Secretaria de Juridico,
1.2  Jefe Inmediate; Asesor Juridico y Procurador Juridico.
1.3  Ndmero de empleados en el puesto: 01.
1.4 Horario de Trabajo: 7:00 & 12:00 vy 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

Wiernas

2. FUNCIONES GENERALES
21 Velar por el tramite adecuado de los asuntos gue se presentan a
consideracién en asesoria juridica.
2.2  Administrar la comespondencia.

2.3 Tomar dictados de correspondencia, mensajes y memorando.

24  Atender y anunciar a las personas que han acordado citas con Asesoria
Juridica.

2.5 Llevar la Agenda de reuniones y compromisos.

2.6  Organizar y maniener actualizados los archivos del departamento

2.7  Welar por ef buen usc y mantenimiento del Equipo de Oficina.

2.8  Apoyar o asistir al procurador juridico en la elaboracion de contratos
Administrativos, convenios y minutas.

2.9  Verificacion y confrol de expediente de manera conjunta con el procurador
juridico de los expedientes de usuarios, proyectos de acuerdo a los
requerimientos establecidos en ley y contratos suscritos.

2.10  Envid y recepcion de correos electronicos.

211 Organizar y controlar archivos

2.12 Coordinar y preparar correspondencia a los diferentes departamentos,

secciones y usuarios de ZOLIC.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ;’_ :
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ZONA LIBRE DI INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

2.13 Verificar y procurar la existencia de: Matenales de oficina de uso ordinario
y otros relacionados que se requieran para el trabajo de la Seccion. .

LS
2.14 Llevar el control de las fechas de vencimientos de los contratos suscritos |

con los usuarios y agencias de ZOLIC.

2.15 Realizar inventario fisico de los expedientes de los usuanos de ZoLls, %
para verificacidn de gue los mismos estén completos y con documentos H‘Hﬁ_
originales de soporte conjuntamente con el procurador juridica, y

2.16 Ofras funciones que el sean asignadas por las autoridades superiores.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
31 Funciones Periadicas:
3.1.1 Archivar, elaboracién de oficios, pedidos, revision de informe

Consolidado de usuarios y de agencias,
3.1.2 Verificacidn y manejo del programa de control y sequimiento
de contratos de usuanos.

3.1.3 Atender el teléfono.
3.1.4 Atencion de diferentes visitas.

3.2 Funciones Mensuales:
3.2.1 Entrega de informe consolidado de usuarios y de agencias.

3.3 Funciones Anuales:
3.3.1 Actualizacion de archivos, libros de conocimientos, oficios

y padidos,

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO
4.1 Responsabilidades
411 Porequipo:
4111 Mobiliarie y eguipo asignade en la tarjeta de
responsabilidad por el Encargado de Inventano.
4 1.2 Por documentos:
4121 Todos los documentos objeto de archivo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES |~ /|

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

5. PERFIL DEL PUESTO

51 Titulo del puesto: Secretana de Juridico .-*x
5.2 Educacion: Titulo de Secretaria Bilingle ] I:] |I
Ejecutiva o Comercial 4to. Semestre de \jx_h |
la carrera de Ciencias Juridicas y - L.. T
Sociales, l'.
5.3 Experiencia Necesaria Cinco afos en puesto similar,
54 Sexo; Femenino o Masculino. E
55 Caracteristicas personales deseables: i
§.5.1 Buena presentacion. e
552 Responsabilidad Eg
55.3 Discrecion. Egﬂ
5.54 Iniciativa, 5
2.2.5 Buenas relaciones interpersonales. _z
566 Puntualidad. “‘_J

557 Proactiva.
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ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO

-HH"\.
HH"I-\.
N
x'l.
SECRETARIA I'
| |
CONTADOR WTE ENCARGADO EMCaRIEDG
GERERAL ¥/ OE BE oE
ENCARGADO COMPRAS PRESUPLLETD TESORERTA
ot
CONTABILIDIAD
o P | | | I N— ) T - |
M“‘:} i | o W T s ALIILIAR DE
CONTABILINAD | | EWCARGADG | ENCARGADD | | ENCARGADOD ALKEIAR ALDaLIAR TRSCIRERIA, AAIKILIAR
aE | INVENTARITS ALMACEM | | T LM AZ PRESUFUESTD | TOLK (RIDAD TEMIKENA
coaasscaL | ‘R ) [ECesARSEl | k e /

JEFE DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO

DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo oficial: Jefe del Departamento Financiero,
1.2  Jefe Inmediato: Gerencia General y/o Subgerencia General,

1.3 Ndmero de empleados en el puesto: 01.

uan Fernando Saenz Barros
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1.4

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

286

aq

2.8

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES !

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

VIBIMes,

2. FUNCIONES GENERALES

Horario de Trabajo: 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de Junes a

c;‘
Elaborar las propuestas de |a politica financiera y someterias a
consideracion de las autoridades superiores de la Institucion. L "
Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas Eﬂp‘
el Ministerio de Finanzas Puablicas, a traves de sus drganos ractores,
Emitir las normas complementarias que considere necesarias para la
administracion eficaz y eficiente del Sistema Integrado de Administracion
Financiera.

Coordinar y dirigir la formulacion del presupuesto de |a Institucion, asi
como la programacion financiera para su ejecucion, de acuerdo a las
nommas establecidas en la Ley Orgamica del Presupuesto, su Reglamento
y las disposiciones complementarias que se amitan.

Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro de la ejecucion del
presupuesto en las etapas del compromise, devengado vy pagado an la
ejecucion de los gastos y del devengado y percibido en la ejecucion de

los ingresos, de acuerdo a lo establecido en las normas y procadimientos
vigentes.

Analizar y enviar para su consideracion a las autoridades superiores, los
estadaos financieros que permitan efectuar el sequimiento y evaluacién de

la politica financiera y conocer la gestion presupuestaria, de caja,
patrimonial, resultados economicos y financieros de la Institucién,
Proponer las modificaciones presupuestarias, que conforme a la Ley
Organica del Presupuesto y su Reglamento, le corresponde aprobar a la
Institucién y gestionar ante el Ministerio de Finanzas Publicas las que le
Compete aprobar al Organismo Ejecutive.

Establecer normas para =l manegjo y control de los Fondos Rotativos,
tomando en cuenta el Manual aprobado por el Ministerio de Finanzas

Publicas mediante Acuerdo Ministerial §-98.
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-t

2.1C

212

213

2.i4

217

28

219
2.20

2.4

Darle scoguimicnte ¥ contrel al cumplimento de 2 e2coooian fIE-I{.‘.-El ‘,‘:.
financiera del presupusstn,

Frezentar a4 laa Autoridaces de la Institucion 128 nformes de la gestion
fimica v fnancera del presupuesto gue coadyiwen a la {oma .:%:i
decisiones y de su envia al Drganisma Ejecutivo.

Supenyizar, zontrolar y apoyar 2 gestion administrativa financiara da las
vhidades ¢ ecutoras de la Insfilucan. "
Enmeter a consderaciorn v aprobacicn de las Autendades de 13 Insttugion,
A programacion de cuotas da compromisc, devengado v pagado.
Establecer los controles necesarins a2 fin de supernvisar la adecuzda
gjecucidn del gaste de Iz entidad. a8 efsclo de complie con todos Ios
reqUisibas que [as leyes aplicables exigen

Fermular informes firangieros rnensuales y semanales para presentarlos &

3 GeRrencia.

Healizar Estudioz Techicos  previp al Financiamicnto do el Jlos
Proyecials) 8 raalizar; y recocrendar o petlinents.

Coordinar con les demas Departamentas vy Seccionce la elaboracion del
Presuouestc anua, para =0 presentaciin g Gerencia Geheral y o Juma

Direchiva en &l plaze que estipula 13 ley

Craordinar con los dermds depardamentos v secciones [a mogramacion de
la ejecucon presupuestaria trimeslral de acwverdo a 'os planes de rabae
de cady sencidn wa departamento.

Supervisar £ Ganlral de pago de 'os usuanos por arrendamienta en las
ing-alaciones de la Sora.

Proponer a la Gerencia Muevas Fuentes de Redurses ¥ Financiamienmos
Supervsar ¥ aprobar el cigrre de cads eercicio Fiscal, ast como o los
perindos inensiaies dei Bercicic Fiscal,

Ravigar y firmar Chenques de pago & proveedores.
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2.22

2.23

2.24

2.25

2.26

2.27

2.28

2.29

2.30

231
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Presentar a la Gerencia el cierre contable anual a mas tardar en la
Segunda quincena de Febrero de cada afio.

Elaboracion de analisis de Estados Financieros, origen y aplicacién de
recursos, rotacion de capital y otros denvados de las mismas. i
Elaboracion del Anteproyvecto de Presupuesto, con base al Plan Cperativo
Anual (POA), el cual debera trabajar en conjunto con la Unidad deﬂx
Planificacian,

Comisionar, con autorizacion de la Gerencia General al personal a su
cargo de acuerdo al marco legal vigente, en concordancia con fas normas
emanadas de las autondades supenores.

Gestionar la cuentadancia propia y la del personal que tenga a su cargo
fondos o valores, conforma lo gue establece la Contraloria General de
Cuentas.

Atender a las distintas delegaciones de la Contraloria General de Cuentas,
Auditoria Interna y otras gue requieran informacion sobre la geslion
financiera directamente o delegando dicha funcidn al personal a su cargo
de acuerdo a los temas a tratar.

Supervisar las conciliaciones y reporte de saldos e inventarios del almacean
general de manera conjunta con el Contador General, verificando los

cuadres con & SICOIN Web.

Realizar analisis y evaluacion financiera de manera conjunta y oportuna
con el Contador General toda la informacidn procesada para las
correcciones o gestiones correspondientes.

Velar porque cada seccion de su deparfamento cumpla y cuente con los
formularios, formatos y documentos autorizados y avalados por la
Contraloria General de Cuentas y otras entidades.
Coordinar la formulacion del presupuesto, la programacion de [a ejecucin

presupuestaria, con los responsables de cada programa, la evaluacion de

a7
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la gestién presupuestaria, en el contexto de |a planificaciin y P’EEUﬂUEﬁb\X

2.32

2.33

2.34

235

2.36

23T

2.38

2.38

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1

por resultados.
Administrar la gestion financiera del presupuesto, de la contabilidad

integrada, de tesoreria y de los demas sistemas financieros c}.‘m&x\

operacidn se desconcentre. Para tal efecto se procedera conforme a los
—
lineamientos y metodologias que establezcan los drganos recteres del

|
- R.
sistema \.x"J\

Coordinar el registro de las diversas etapas del ingreso y del gasio en el
sistema de contabilidad integrada vigente en ZOLIC, asi como el
comportamiento de la gjecucion fisica en el sistema de seguimiento de los
programas presupuesiarios.

Asesorar en materia de administracion financiera a las autoridades
superiores de ZOLIC.,

Mantener la adecuada coordinacidn con los entes rectores de los sistemas
de administracidn financiera y aplicar las normas y procedimientos gue se
emanen de estos,

Publicar en coordinacién la Unidad de Libre Acceso a la Informacion
Publica y Unidad de Planificacion los informes que indican los articulos 10
y 11 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Consolidar la informacion fisica y financiera de la Institucion para
evaluacion y seguimiento, asimisma para rendicién de cuentas

Monitorear las publicaciones de disposiciones legales aplicables a su area
de compelencia.
Otras funciones que le sean asignadas por las autoridades supericres,

Periodicas: I
3.1.1 Formular y presentar a Gerencia General y Junta Directiva informe
semanal de los ingresos, egresos y saldos de caja y bancos (flujo

de caja) para su conocimiento.

98
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3.2

3.3

fondos hacia la cuenta de Depésitos Monetarios Ty
31.3 Presentar a la Gerencia General, segin sea requendo, dictamen
sabre |a factibilidad de soliciludes presentadas por los usuaros,

Considerando para el efecto el record financiero y crediticia- del
N

ed

usuario.
3.1.4 Hacer |as solicitudes de pago requendas por medio del Sicoin Web

3.1.5 Revisar y Firmar Cheques de pago a proveedores, personal de

L0LIC,

Mensuales:
3.2.1 Revisar y Presentar los Estados Financieros de la Institucion, por

cada periodo mensual terminado.

3.2.2 Revisar, analizar y dar visto bueno a |las conciliaciones bancarias
mensuales de las cuentas bancanas de la institucion

3.2.3 Revisar de manera conjunta con el contador general los cobros, o
cuentas por cobrar de manera oportuna, para informar a la
Gerencia General para que proceda sequn corresponda.

3.24 Coordinar el envio de la informacién del cierre mensual a la
Contraloria General de Cuentas de la Nacion, y a las instancias del
Organismo Ejecutivo que establece |a ley.

3.2.5 Elaborar un informe ejecutivo para Gerencia General sobre las
metas cumplidas o avances de las aclividades de cada una de las
Seccicnes a su cargo (Contabilidad, Presupuesto, Compras,

Tesoreria)

Trimestrales:
3.3.1 Enwviar a la Direccion Tecnica del Presupuesto, la liquidacion de la

Ejecucion Presupuestaria del Trimestre terminado
3.32 Aprobar la Formulacion de |la programacion de la Ejecucion

Presupuestaria trimestral en el inicio del timestre

a8
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3.1.2 Coordinar y procurar la disponibilidad monetana para cuhnr los Q\T»
compromisos financiercs de la institucién, mediante traslados de L y
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34  Anuales:
341 Revisar y Presentar a [a Autoridad Supernor, los Estados
Financieros de la Institucion, por et periodo fiscal terminado. L gt
]

342 Coordinar y Dirigir la formulacién del Presupuesto Anual de la
Institucion y enviarlo a las Instancias I:DFTEE-DDI'II:&'FEHEEE\FIEII'E gL
aprobacian,

3.4.3 Enviar a las instancias del Organismo Ejecutivo, los informes de
cierre anual gue correspondan al periodo fiscal terminado en los
plazos que estipula la ley.

3.5 Funciones Eventuales:
3.5.1 Presentar al Ministerio de Finanzas Publicas, el informe
cuatrimestral de ejecucidn presupuestaria de la institucidn, seqgun lo

que indica |la Ley Organica del Presupuesto.

3.5.2 Analizar y Proponer las modificaciones presupuestarias que se
consideren necesarias para el mejor funcionamiento de la

ingtitucién y ejecucitn del gasto

3.5.3 Otras que sean requeridas en su oportunidad,

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO
41 Responsabilidades

411 Por personas:
4.1.1.1 Dirigir, coordinar y supervisar al personal de las

Secciones de Contabilidad, Presupuesto,

Tesoreria y compras.
4112 Seleccionar vy evaluar los candidatos a ocupar
puestos en cualguiera de las secciones de la direccion

financiera.

41.2 Poreguipo:

P
P
Fl

P 4
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

4.1.3 Por documentos:
4.1.3.1 Todos los documentos objeto de archivo.

5. PERFIL DEL PUESTO

SIGES, GUATECOMPRAS

54 Expenencia Necesaria; 5 afios en puesto similar.
55 Sexo Faemenino o Masculino.
56 Caracteristicas personales deseables:

5.6.1 Buena presentacion.

5.6.2 Responsabilidad.

56.3 Buenas relaciongs interpersonales.

5.8.4 Conocimientos de Software de Oficina,

56.5 Conoccimientos solidos en Contabilidad

5.6.6 Habilidad en la direccion de personal.

5.8.7 Disponibilidad de Horario.

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO

DESCRIPCION DEL PUESTO,

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo Oficial; Secretana del Depantamento Financiero,

del Departamento Financiero.
1.3 Nimero de empleados en el puesto: 01,

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES B x

4.1.21 Mobiliario y eguipoc asignado en la tareta :::I
responsabilidad por el Encargado de Inventario.

2.1 Titulo del puesto: Jefe del Departamento Financiero,

52 Educacion: Profesional de las Ciencias Economicas,
Colegiado actvo

53 Conocimientos! Paguetes de ofimatica, Internet,

Contabilidad General, SIAF/SAG, Sicoin

<

-]

1.2  Jefe inmediato: Jefe del Departamento Financiero y Jefes de Secciones

i

.l'

—

) —
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES |~ /. m;

1.4 Horaric de frabajo: 7:00 a 12:00 y de 14:00 a 17:00 hocras, de lunes & "“M__

viernes. : b |
J4 5
|
2. FUNCIONES GENERALES X |
2.1 Redaccion y manejo de correspondencia externa e interna del . ‘“\
h.___x .':"'

departamento. .
22  Mantener archivo ordenado de uzo comun, de la comespondencia y N A

documentos relacionados al departamento, by

2.3 Coordinar el envio de comrespondencia de las diferentes secciones del
departamento.

24  Realizar todas las actividades de apoyo a los encargados de secciones
del Departamento Financiero.

2.0 Realizar todas las cerlificaciones de documentos, facturas expedientes
que correspondan al departamento en general especialments o

relacionado al aspecto contable,
26  Apoyar de manera directa de acuerdo & los requerimientos del trabajo al

encargado o jefe de la seccidn de contabilidad,

2.7 Tramitar, remitir y diligenciar de manera oportuna e Inmediata toda la
documentacion, procesos, pedidos que de acuerdo al departamento se
manejan con el encargado o trabajador gque corresponda

2.8  Auxiliar en todas las actividades correspondientes y necesanas al
Contador General de la Institucidn.

2.8  (Otras funciones que le sean asignadas por las autondades suparioras,

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 Periddicas:
3.1.1 Recibir y elevar a la jefatura financiera toda la documentacion que

se reciba, asimismo a las demas secciones de este departamento.

3.1.2 Redactar vy enviar la corespondencia que emita la jefatura
financiera y encargados de secciones del departamento hacia las
demas instancias de ZOLIC o externas.

102
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3.1.3 Archivar la documentacion relacionada al departamento ﬁnaru:len::

en general y recuperar de los archivos la documentacidn que sea

N

solicitada en su oporfunidad.

314 Llevar agenda de las actividades que deba realizar la Jefatura
Financiara y hacer los avis0s necasanos. -
315 Tomar dictados. b

3.1.6 Llevar &l resguardo de las polizas de seguro. R

3.1.7 Elaborar los recibos de pago a Miembros de Junta Directiva &nf
auxilic y apoyo del departamento Financiero y Contador General.

3.1.8 Llevar el archivo y registro de todos los contratos de servicio

3.1.9 Realizar cerificaciones de documentos gue sean regueridos a
cualguer encargado de las secciones del departamento Financiero,

3.1.10 Auxiliar a todas las secciones segun comesponda y magnitud de
trabajo en especial al Contador General que por el trabajo que

realiza requiere de mayor apoyo.

4. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
41 Responsabilidades
411 Por equipo:
4111 Mobiliario y equipo asignado en la tareta de
responsabilidad por el Encargado de Inventario.
4.1.2 Por documentos:
4.1.2.1 Todos los documentos objeto de archive.

(BIUn} a0 sjuapIsald ap 0SSy BIAIED B)IURY Hutiuy 35ior

5. PERFIL DEL PUESTO
A@]X] BaDs A

51 Titulo del puesto: Secretaria dEF pagrtalm;m:'zﬁni-:gngﬁaelf‘u.

52  Educacion; BN AL BI04 AR T TR AR S Y it

Semeastre de |la carrera de Contador

[

—

i

f

Liz Juas Fernando Saenz Barmos
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9102/21 £b|hi|¢x:: ¥ Auditor
5.3 Conocimientos: Paguetes de Ofimatica e Internet.

54  Experiencia NecesdiDS95Y BIDURISISKL o puesto similar,
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55 Sexo: Femeanino o masculino

56 Caracteristicas personales deseables:
5.6.1 Buen juicio. L
56.2 Crterio.

5.6.3 Responsabilidad.

i

e

5.6.4 Amplio conocimiento del trabajo IE’H A
5.6.5 Buenas relaciones interpersonales & f_:'#v]
56.6 Buena presentacion. E
568.7 Puntualidad. i -
5.6.8 Discrecion. ,EE
5.6.9 Cordialidad, g
o O
§.6.10 Proactividad. | §
5.6.11 Iniciativa, E g
5

CONTADOR GENERAL YIO
ENCARGADO DE LA SECCION DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Tilo oficial: Contador General y/o Encargado de la Seccidn de
Contabilidad.

104




1.2
1.3
1.4

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

7

2.8

\
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES B (.

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

2. FUNCIONES GENERALES

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento Financiero
Mumero de empleados en el puesto: 01, -
Horaric de Trabajo: 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes &

viermes.

; e
Participar en la formulacian de la politica financiera, que elabore la Unidad

de Administracidn Financiera de la Institucion.
Aplicar conforme a su naturaleza juridica, caracteristicas operativas y

———

requarnimientos de informacion, la metodologia contable y la pericdicidad,
estructura y caracteristicas de los estados contables financieros a producir
por la Institucion, de acuerdo a las normas de contabilidad infegrada
gubemamental que dicte la Direccidn de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Puablicas.

Dirgir, coardinar ¥ controlar las labores de registro, validacion y
aprobacion en el SICOIN de la ejecucion presupuestaria de gasios e
Ingresos y de las operaciones de ongen extrapresupuestario.

Efectuar los analisis necesarios sobre los estados financieros y producir
los informes para la toma de decisiones y para su envio al Ministerio de
Finanzas Pdblicas.

Administrar el Sistema Integrado de Administracidn Financiera -SIAF-,
gue permita conocer en tiempe real la gestion presupuestaria, de caja y
patrimonial, asi como los resultados cperative, econdmico v financiero de
la Institucidn.

Mantener actualizado el registro integrado de los bienes durables de la
Instiiucion.

Cumplir con el Fago y Registro de los proveedores que suministran
materiales y servicios.

Coordinar con &l Jefe Financiero, toda Ejecucion Financiera para su

verificacion y registros,

105
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29

2.10

2.11

242
2.13

2.14

2.15

216

2.17

2.8

2.19

2.20

2.21

2 22 Revisar las nominas de page del personal temporal, permanente, iempo

Coordinar con el Encargado de Almacén en la recepcion de suministros ¥
el pago al proveedor, despues de llenar las c¢alidades y cantidades en gue

se hizo el pedido. ¥
Revision y firma de cheques de sueldos y cheques comerciales.
|
Elaboracién del Balance da Saldos mensuales y la coordinacion de |a (&
; AR L8
jornalizacion. . -
NG S

Elaboracion de Memaorias de Contabilidad.

Establecer el contral y manejo de los Formularios y Registros Contables
que de acuerdo a las leyes deben llevarse de la Institucion.

Supervizar los registros contables de las operaciones que se realicen en |a
Institucion, en forma actualizada.

Llevar adecuadamente el calendario de pago a proveedores, empleados

y otros servicios.
Revisar los informes contables periddicos a las entidades que demanda la

l=y en el iempo y forma establecidos.
Coordinar la actualizacion constante del Inventario de Bienes de Ia

Institucion con el responsable a cargo,

Coordinar con el Encargado de Créditos y Cobranzas, €l requerimiento de
pago a los usuarios de Z0LIC,
Coordinar, evaluar y supervisar los informes, despachos e ingresos con el
Encargado de Almacén de los bienes y suministros de |a Institucion.
Supervisar y verificar la correcta aplicacion o registro de las operacionas
de Inventaric y Almacen al Sistema de Contabilidad Integrado

SICOINWEB.

Recibir, expedientes de pago, revisar gue los mismos cuentes con la
documentacion soporte correspondiente, gue la misma gea congruente
con las nomas legales e internas de la Institucion y Entes Heguladuresl

del mismo, Ministerio de Finanzas Fublicas.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ZONA LIBRE,

2.23

2.24

2.25

2.26

2.27

2.28

2.28

2.30

2.31

2.32

2.33

E )
DFE, INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA e

- g B -
extraordinario. subsidio estudiantil, ¥ otros, elaboradas por Hecuran&iﬂ

Humanas, Gerencia General y otros entes de la Institucion,
Realizar todos los calculos contables correspondientas a todos los -

Realizar los calculos de manera conjunta con &l Encargado de Nominas y

Salarios de los trabajadores afectos al pago o declaraciones ISR,

) . ; gt ‘i.
netificando a los mismos segln corresponda, N o

Saolicitar o requerir al departamento de Recursos Humanos sagun
cormrespenda las retenciones en nominas de salaros de las personas
afectas al ISR.

Realizar todas las gestiones, tramites, declaraciones y pagos de
retenciones correspondientes a trabajadores y proveedores ante la
Superintendencia de Administracidn Tributaria SAT dentro de los plazos
establecidos en ley.

Llevar el registro y control de reintegros del personal de manera conjunta
con el Jefe Financiero a la Seccitn de Tesoreria cuando comesponda.
Elaboracion o delegacion de realizacién de las conciliaciones bancarias
de la Institucion.

Verificar que las operaciones registradas en la caja fiscal cumplan con las
disposiciones de la Contraloria General de Cuentas y que la misma cuente
con la documentacion de soporte correspondiente, previo a la firma del
formulario,

Custodiar y resguardar log documentos y ofras formas autorizadas por
entidad competente para uso del area contable, velande para que siempre

se tenga existencia de los mismos.

Participar en todas aquellas actividades que la autoridad supenor e
ordene, dentro del trabajo nomnal o para sacar avante programas o
situaciones de emergencia.

Velar porque se cumplan las disposiciones normadas en las leyes vigentes
aplicables a las funciones de Contabilidad.

Otras funciones que le sean asignadas por las autoridades superiores.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | P, W=
el N

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA
Nl

3. FUNCIONES MENSUALES
31 Realizar calculos y pagos de retenciones a empleados presupuestados,
[

por contrato y miembros de Junta Directiva. & \

3.2 Realizar los pagos de Timbres a Miembros de Junta Directiva por Dietas. v

3.3  Realizar los pagos correspondientes del Banco de Los Trabajadd;EE ¥ del F
N

¥

IGSS, .~“~_. IF
34 Conciliar las cuentas bancarias de Depositos Monetanos v acuerdo a £
registro en libros de Caja y Bancos, con estados de Cuenta Bancario. g 5
3.5 Supervisar al Encargado de Créditos y Cobranzas, el requerimiento de g E:
pago a los usuanos de ZOLIC. E E'
3.6 Revisar y supervizar los trabajos, informes y actividades realizadas por los :_E: 3.
trabajadores a su cargo (Almaceén, Caja Fiscal, Inventarios, Cobros, etfc). % é
37 Monitorear las publicaciones de disposiciones legales aplicables a su area -E]: ;
de competencia iﬂ

4, PERIODICAS
4.1 Llevar el control de existencia de formularios oficiales (facturas y

y formularios de SAT)
4.2 Solicitar los formularios ante SAT

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO
5.1 Responsabilidades

5.1.1 Por persona:
5.1.1.1 Auxiliares de Contabilidad.

5.1.2 Por equipo:
5.1.2.1 Mabiliario y equipo asignado en la tarjeta de

responsabilidad por el Encargado de Inventario.

5.1.3 Por documentos:
5.1.3.1 Tados los documentos objeto de archiveo,
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES B~ /.

6. PERFIL DEL PUESTO

B.1 Thuly del puesto: Contador General y/o Encargado de la
Seccion de Contabilidad. o

6.2 Educacion: Titulo de Perito Contadar y Estudios
Universitarios de Contador ﬁﬁb_ﬁl.‘:lj W
Auditor. :

6.3 Conocimentos: FPaguetes de Ofimatica, Internat, .
Sistemas de SIAF/SAG, SICOIN, SIGES

6.4 Experiencia Necesaria: Cinco afios en puesto similar,

B.5 Sexo: Masculino o Femenino.

6.6 Caracteristicas personales deseables:
6.6.1 Buena presentacion.
6.8.2 Responsabilidad.
6.6.3 Discrecién,

6.6.4 Iniciativa.

Lic. Juan Pernando Sdenz Barrins
ABOGADO ¥ NOTARIND

6.6.5 Buenas relaciones interpersonales.
6.6.6 Puntualidad.

§.6.7 Orden.

6.6.8 Proactividad

6.6.9 Disciplina.

AUXILIAR DE CONTABILIDAD
Y/O ENCARGADO DE CAJA FISCAL

DESCRIPCION DEL PUESTO:
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1.1
1.2

1.3
14

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

25

2.7
2.8

2.9

2.10
2.1

ZONA LIBRE DF, INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO e

Titulo oficial; Auxiliar de Contabilidad y/o Encargado de Caja Fiscal
Jefe Inmediato: Contador General yio Encargado de la Seccidn de

Contabilidad.
Namero de empleados en el puesto: 01.
Horario de Trabajo: 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

oy

"

viernes. \v{

2. FUNCIONES GENERALES

Actualizarse en normas de contabilidad integrada para el sector publico no
financiero, metodologia aplicable a utilizar, asi como la periodicidad,
estructura y caracteristicas de los estados contables.

Realizar el registro sistematico de las transacciones del sector publico con
efectos presupuestarios, patnmoniales y financieros en un sistema comun,
oportuno y confiable.

Con base en datos financieros y no financieros, generar informacion
relevante y Util para la toma de decisionas de los distintos niveles de |a
gestidén plblica.

Realizar operaciones de ajuste y cierres contables para procesar la
informacion y trasladarla al Contador General.

Elaboracion de Comprobantes Unicos de Registro (CUR) de Gastos en el
SICOIN.

Mommar los procedimientos para el mantenimiento de archivos de
documentacion financiera soporte de los registros.

Elaboracion de Repories en el SIAF.

Elaboracian de la Caja Fiscal

Trasladar al Contador General y Jefe financiero para su revision y firma la
caja fiscal de manera oportuna para remitir a la Contraloria General de
Cuentas.

Registrar ingresos y egresos emitidos.

Archivar facturas emitidas y documentos de soporte de los pagos
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA
realizados por mes.

2.12 Escanear los documentos de soporte de pago para el archivo regpectivo.

2.13 Awuxiliar al Contador General en todas las actividades que asi él le requiera

e

3

o encomiende realizar

Guardia y custodia de todos los documentos soporte de la caja fiscal.
Remitir de manera oportuna la caja fiscal debidamente revisada y fiemada
a la Contraloria General de Cuentas ' N
Cuadrar la caja fiscal de manera conjunta con el Encargado de Créditos v

214
2.15

2,16
Cobros, Seccion de Presupuesto y Tesoreria.

Velar, resguardar, custodiar revisar y lievar el control de los formularios o
formatos autorizados y emitidos por Contraloria General de Cuentas para

217

elaboracion de la caja fiscal.
2.18 Otros gque le sean asignados por las autoridades superiores
3. ESPECIFICACION DEL PUESTO
3.1 Responsabilidades:
3.1.1 Por equipo:

3.1.2.1 de

Mobiliario y equipo asignade en la tarjeta
responsabilidad por el Encargado de Inventario.
3.1.2 Por documentos:
3.1.3.1 Todos los documentos objeto de archivo.

3.1.3.2 Responsahle del manejo de documentacion.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1  Thulo del puesio: Auxiliar de Contabilidad y/o Encargado
de Caja Fiscal
4.2 Educacion: Titulo de Perito Contador

111
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UAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

!a’“

4.3 Conocimientos: Paquetes de Ofimatica e Internet,
SICOIN, SIGES

4 4 Experiencia Mecesana: Dos afos en puasto similar, c

4.5 Sexo. Femenino o Masculino.

48 Caracteristicas personales deseables:
4.6.1 Buena presentacion.
4.6.2 Responsabilidad.
4 6.3 Discrecion.
4.6.4 Iniciativa,
4 6.5 Buenas relaciones interpersonales.
466 Orden,
4.6.7 Proactiva.
4.6.8 Disciplina,

ENCARGADO DE INVENTARIOS

DESCRIPCION DEL PUESTO:

112
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 Titulo oficial: Encargado de Inventarios. ":x

1.2  Jefe Inmediato: Contador General- Encargado de la Seccion de
Contabilidad ylo Jefe Financiero

1.3 Ndmero de empleados en el puesto; 01, ™ -

1.4 Horario de Trabajo: 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a-
vigrnes,

2. GENERALES

2.1 Registrar, operar y mantener actualizados adecuadamente los
mavimientos y traslados de los bienes propiedad de la Institucion.

2.2 Efectia operaciones de cargo y descargo en las Tanetas de
Responsabilidad del personal o funcionario, cuando tome posesion de un
cargo, cese aclividades, o se traslade a otro puesto dentro de la
Institucion.

2.3  Obtiene informacidn de las Polizas de Diario para efectuar el registro de
las nuevas adquisicionas,

2.4  Efectuar los tramites correspondientes para el cargo y/o baja de los bienas
ingfitucionales no utilizables ante las instituciones correspondwentes,

2.5 Llevar a cabo la dentificacion del Mobiliario y Equipo.

26 Verificar la existencia de los bienes cargados al Personal, y el estado en
que se encuentran cada vez que sea necesario.

2.7 Verificar de acuerdo a |a tarjeta de responsabilidad |os bienes y equipos
cargados a los funcionarios o empleados de la institucion y notificar a las
autoridades corespondientes el faltante o inexistencia del mismo para I
que se requiera del pago o reintegro respectivo.

28 Fimmar la solvencia extendida al personal cuando estas se retiran de la
empresa,

2.9 Extender finiquito laboral de bienes cargados en tarjeta de responsabilidad

a ex-funcionarnos o trabajadores de a Institucion.

3
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210

2.1

212

2.13

2.14
2.15

2.18

2.17

2.18

219

2.20

2.21

3.1

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ZONA LIBRE DE, INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

Efectuar Conciliaciones periddicas de las tarjetas de respunsaﬁi!udad
contra el libro de contabilidad.

Participar con la Auditona Interna en |a toma de inventario al personal Eli
la Institucion.

Revigar inventario fisico con  lo descrto en el el libro de regi'sﬂ‘g\ de
inventario contra tarjeta de responsabilidad, fin 01 y fin 02. :
Recibir de manera conjunta con el Encargado de Almacen |os bienes o
equipos que deben ser registrados al libro de inventarios de bienes de la
Institucicn.

Asignar los codigos a los bienes dal inventario,

Realizar los tréamites de los formatos y documentos del area de activos
fijos o bienes inventariados, ante [a Contraloria General de Cuentas.
Gestionar la cuentadancia ante la Contraloria General de Cuentas,

Velar porque se cumplan las disposiciones normadas en las leyes vigentes
aplicables a las funciones de activos fijos.

Registrar todos aguellos proyectos de inversion gue impliqguen mejora o
construccién de instalaciones o edificaciones que deben ser registradas
como bienes inmuebles de la Institucion.

Llevar registro y control de los teléfonos celulares de la [nstitucion
asignados a empleados o funcionarios activos,

Parficipar en todas aquellas actividades que la autoridad supernor le
ardens dentro del trabajo nommal o para sacar avante programas o
siluaciones de emergencia.

Otras funciones que le sean asignadas por las autoridades supenores.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

Pericdicas:
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ! Vi A
ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA
3.1.1 Registrar en inventaric de acuerdo a las adquisiciones, todos |E§:-L ¥
)
|
A

bienes inventariables adguiridos, v hacer el alta respectiva en al

libro de inventario y en los registros computarizados. 1| N
3.1.2 Hacer los cargos respectivos en las tarjetas de responsabilidad de 3&_"

los bienes entregados al personal de ZOLIC, N ?\\‘
3.1.3 Actualizar los registros de inventano constantemente y emr.;ar . |(L —

informe a |la direccion financiera. " H..,J; 8
3.1.4 Mantener las tarjetas de responsabilidad actualizadas. 5 |
3.1.5 Efectuar periddicamente inventarios fisicos de los bienes gue QE
integran &l rubro de inventarios. :g %
3.1.6 Establecer un sistema de control de vehiculos de la institucion de g%
manera conjunta con la Subgerencia General y trabajadores con Lféb
vehiculos a cargo. .5; ”
3.1.7 Velar por el adecuado almacenamiento de los bienes activos a su 5

cargo, controlar y custodiar los activos fijos que se encuentren en
transito.
3.1.8 Suscribir y certificar actas relacionadas con los bienes de inventano.
3.1.9 Dar de baja a los bienes activos de la institucion por perdida,
deteriore, robo o destruccién, etc. siguiendo el procedimiento legal
respectivo.

3.2 Mensuales:
3.2.1 Enviar a la Direccion de Bienes del estado los informes que sean
requeridos vy los que establezca la ley.
3.2.2 Enviar y emitir cerlificaciones mensuales de ingreso a inventario.
3.2.3 Codificary registrar los bienes al inventario.
3.2.4 Conciliar conjuntamente con Almacen, la informacidn de los

registros de bienes ingresados a inventarnos,
3.2.5 elaborar informes mensuales de alzas y bajas de inventarios. I

3.3 Eventuales:
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ! A

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA 1 LI
331 Tramitar ante la autoridad superior y ante las instancias del

organisme ejecutivo, las bajas de bienes a inventario gue sean

necesanas. o

3.3.2 Presentar cada afo a la Direccion de Contabilidad del Estado y a la
Direccion de Bienes del Estado el inventario general.

3.3.3 Presentar a Contraloria General de Cuentas el reporte general de |

los ingresos a inventario por fecha y renglon contable y
presupuestano.

3.3.4 Tramitar la reparacion del Mobiliario ¥ Equipo que se deteriore.

3.3.5 Participar en |a entrega de Bienes inservibles y chatarra,

3.3.6 Enviar a la Direccién de Bienes del estado, los informes gue sean
requeridos v los que establezca la ley.

3.4. Anuales:

3.4.1. Elaboracitn del informe o reporte anual que se emite y remite a la
Direccion de Bienes del Estado segun formatos establecidos dentro
de |los plazos de lay.

342 Tramitar o gestionar ante la superintendencia de administracion
tributaria y registro de vehiculos las calcomanias, placas y taretas
de circulacion de los vehiculos de la institucion

3.4.3. Enviar al Encargado de la Oficina de Libre Acceso a la Informacion
copia del reporte anual para que sea publicado en la pagina
institucional segin lo establecido en el Articulo 10 de la Ley de

Informacion Publica

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO
4.1 Responsabilidades

411 Porequipo
4.1.1.1 Mobiliario y equipo asignado en la tarjeta de

responsabilidad.
4 1.2 Por documentos:
4121 Todos los documentos objeto de archivo.

ABGGADD ¥ NOTARIO
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5.1
b2

MANUAL DE ORGANTZACION Y FITNCIONES . g“ wa
ZOMNA TIBRLE DI INTHISTRLA Y COMERCIO SANTTO TOMAR IDE CASTIILA = i\
5. PERFIL DEL PLIESTO

l'itulo del puesto:
Educacion

A NoS IS niDE

Expariencia Necasaria
S

Cargcterlshoas persanalas deseables:
£.E.1 Bugna prescntacion.

£ 6.7 Responsabilidad
6.3 Discrecion.

64 Imcialivae.

£6.59 [ucnaz relaciones inferperzonales.

5646 Puntualdad.
.67 Drden
8.6.3 Proactive,
5.6.9 Di=ciplina.

ENCARGZADO DE CRERITOE Y COBRANZAS

Encargadas d& Inventarios.

Tres afios de estudios uniuer:sitari:':}s..

aprohades afs las licenciaturas |-

Contaduria Plbica o Administracién de
Empresas. M'\\
Fagquetes de Ofimalica e Inlernet. Ry
SICOIN, SIGES

1 afio en puesto similar.

Femenine o Masculing

f&

!

i
K
- '—/’f L Lt

J

A
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2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.8

2.7

3.1

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

2. FUNCIONES GENERALES

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

g {’ i

meci, 1 Mg

e iy

et | %
ST -H""'-th_

DESCRIPCION DEL PUESTO: e
I-.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO =l i
1.1 Titulo oficial: Encargade de Créditos y Cobranzas. =% m\,:hh
1.2 Jefe Inmediato: Contador General-Encargado de la Seccion de ~ H

Contabilidad yfo Jefe Financiero 1
1.3 Numero de empleados en el puesto: 01, | =
1.4 Horario de Trabajo: 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

viernes,

Mantener control de Kardex (cargos y abonos) de los usuarios de la Zona

Libre de Industria y Comercio.
Gestionar y requerir los pagos por arrendamientc a los usuarios Yy

agencias.

Informar a la Jefatura Financiera de los Ingresos por arrendamienta y los
saldos por cobrar.

Registrar los cargos por arrendamiento en el sistema SICOIN WEB.
Conciliar la ejecucion de ingrescs en Tesoreria y Presupuesto con la
gjecucion presupuesiana de ingresos,

Participar en todas aguellas actividades gque la autoridad superior le
ordene dentro del trabajo normal o para sacar avante programas o
situaciones de emergencia.

(tras funciones que le sean asignadas por las autoridades superiores.

Periédicas:
3.1.1 Registrar los ingresos diarios por facturacion de arrendamiento y

otros servicios en tabular de ingresos, kardex.

3.1.2 Ingresar la informacion de facturacion al sicoin Web.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES g " f’ \J/
ZONA LIBKE DE INDUSTRLA ¥ COMPRCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA, P :
J1 3 Regsirar [as gbonas de UsiErias en el sistema informatico caﬁ
™,

|

Créditos v Cohranzas

-
3.1.4 Hacer requenmientos de pago via telefonca y escrita a vsuaricos
qué& rie cumplen cen la Techa de pago eslablacidas, <] ot
3.2 Manzuales: F\
321 Genherar estados de cuenta de [os usuarias v remitirios A I?:E\ [“
mismas N Pt
322 Generar nformes de irgresos. ) E
323 Genherar informes de Cargos, Abonos v Doudores Caorrientes del Djﬂ
mes. iz
3.2.4 Concihar y présentar resumean de ingresas aperados en ¢l SICOIM '; :|
WEE por el mes, 5 § |
328 Garerar y presantar el nforme de cusnlas por Soprar vencidas en E §|
3

el mes al Jefe Inmediato. Jafe Financicro y Gorencia General

-
—-

2.3 Anuales:

3.3.1 Realzar el cierre respectiva en cada kardex de usuancs.

3.4 Evantuales:
J.4.1 Elaborar estado de cuenla para adjuntar a 1os dictamenes gque
emite la Jefatura Financizra.

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO
4.1 Re=zponszahbilidades
411 Poraquipo:
4111 Mehiiano v equipo asignade on la tarjeta de
respansabiligad.
4.1.2 Far documentas:

4.1.2.1 ['odos los documentos objeto de archivd,

&. PERFIL DEL PUESTD
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51
5.2

5.3
2.4
9.5
5.8

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ZONA LIBRE DE INDUSTHIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTTLLA
Titulo del puesto:

Educacién:

Conocimientos:

Experiencia Necesaria

Sexo;

Caracteristicas personales deseables:
5.6.1 Buena presentacion.

5.6.2 Responsabilidad

5.6.3 Discrecion.

5.6.4 Iniciativa,

5.6.5 Buenas relacionas interpersonales.
5686 Puntualidad.

56.7 Orden.

5.6.8 Proactivo,

5.6.9 Disciplinada.

Encargado de Créditos y Cobranzas.
Titulo de Perito Contador con 4to.
Semestre de |a carrera de Contador

Publico y Auditoria o carrera a fin, J
Computacion, SIGES, SICOIN,

Tres afios en puesto similar. '“HH_H
Femenino o Masculino. H*\\

- i .
Lic. Juan Ferpancdo Saenz Barmios
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES v e

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

ENCARGADO DE ALMACEN B, SO
| “"a__
|
DESCRIPCION DEL PUESTO: ™|
E“::j‘-ﬂ J
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO Ii}\“ |
1.1 Titulo oficial: Encargado de Almacen. : =2

1.2  Jefe Inmediato: Contador General/ Jefe Financiero S 5
1.3  NoOmero de empleados en el puesto: 01 NN %
1.4  Horario de Trabajo: 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a ':'E o
viernes E E
[
g2
2. FUNCIONES GENERALES £
2.1 Resguardo y custodia de los materiales y suministros, verificando que la 15 %
ubicacian y espacio fisico de las instalaciones sean las adecuadas para el ;
almacenamiento, consernvacién y seguridad de los mismos. Lﬂ

2.2  Efectuar los registro y actualizaciones de los ingresos vy egresos de los
materiales y suministros enviados, donados, o adquiridos con presupuasto
propio, a traves de |as tarjetas kardex autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas.

23  Elaborar su plan de compras trimestral para stock basico de materiales y
suministros del almacén, programando las adquisiciones del periddo
conforme a las necesidades de la Institucion a fin de contar con el
reabastecimiento oporfuno,

24  Clasificar y almacenar los productos de acuerdo a su naturaleza y
codificarlos para su facll identificacion y ubicacion

2.5 Revisar y recibir el producto que ingresa y las facturas correspondientes
verificando que coincidan fisicamente con lo facturado, pedido v la orden
de compra respectiva; verificando cuando corresponda fecha de
vencimiento, de fabricacian, y en el caso de los productos con
caracieristicas relevantes solicitar la aceptacion por parte de la unidad

solicitante.
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FONA LIGRE NE INDOSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA T h\._..'/_ﬂ
2.8, Surtir & las distintas Unidades de malenalas y sumimsinms, s hisbigran Eﬂ%iﬁ\ﬁ

bodena. f
2.7 Elaboracion de constancra de ingresos a almacen y a invealaria con al &,
expedierts de campra despucs de revisades los materiales v surministras- )

- 1

el cual forma parte del documento soportes dal expediente ag’ como otros [

[ni

documentos propios de su especialidad. . .

H\-\.'\'-\.
2.8, Trazsladam oportunamsnte e expediente completo a tpsoreria para H‘H A
; . D
continuar con &l procaso de pagc. ™, i |E° =
T
259 Cocordinartodo lo relacionado al despacho de materiales v serminismos ‘g El
o
macia las diferamtes unidades anlicitantes, de acuserdo a una ._':I,E
. [
calendarizaciin establecida. galvd casos de amergencia, i u |
3 %
210 Valar par g sequridad inerna dal Alrnacen. -,5 o
211 Elaboracian de reporte mensual sobra axistengias de matenales y E

suministros y trasladarle oporturamente al Contador (Genaraiy Jefe
Financiero.

2.12  Llevar el control de existencias minimeo y maxima,; y establecar el punta de
recrden de los preductos para las necesidades de reabasiecimiento, e
informnar at Contador S2neral v Jefe Financierng

215 Llevar el registia y contral de las requisiciones entragadas.

2,14 Rralirar la toma de inventancs y contens fisisos periddicos de los
materiales y suministros, para eslableser las existencias

215 E£laborar mensualments infarmeas de productes a vencer &n los proximos
tresnta dias, proadustos vancidos v producios en mal cstado: v trasiadarlos
al Comador General y Jefe Financiern.

2 16 Gestionar la Cuantadancia ante la Contralaria General dg Cuentas,

217 Realizar ips tramites para solicitar |a autarizacién de los formatos y
documnentos del area de almacen ante la Contraloria General de Cusntas.

218 Custodiar y resguardar los docurnentos v otras formas autorizadas por
entidad compaiente para uso de area de almacen, velando para gue

sienpie se tenga existencia de los mismos.
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2.15

2.20

2.21

3.1

3.2

3.3

3.4

MANTUAL DE ORGANTZACION Y FUNCIONES

FONA LIBRE DE INDUSTRIA ¥ COMERGI SANTO TOMAS DE CASTILLA a8

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

-
r
.II'\l
Loy

n__..--I:

|| :I 0
Farticipar en todas aquellas actvidades que la autaridad superion e ]

ordene gentra del lrabaje normal o para gacar avanie programas o
SiUAciones de amergencia.

Velar porgue se cumplan |33 disposicienss normadas en {85 leves
vigentas  aplicables a las funciones de Almacan vy,

Otras junciores gque ls sean asignadas pod [ guliricladas supanones

-
.

Perodlcas:

211 Revisar expadiente ¢e compra vy el bien para darle ingreso 3l
Almacen.

3.1.2 Elaberacidn de constancia de ingreso a Almaceén v a Inventario.

3 1.3 Provesr de materiales y suministros a los distintos deparlarmentos y
gascionas clandg lo requieran, siermpre que hubiera en existencia.

Mensuales:

32,17 Elaboracidn de reportes de ngresos y egrescs de matengles y
strninisiros de almacén.

3.2.2 Elzboracion de pedidos de materiales v sUMIRSIIDS necesarios

3.2.3 Transferir al libre contable de almacén el numero de congtancias de
ingresos y valar de 12 misna

4.2 4 Transfenr

reqLisiciones.

al lihrg ¢ontable de egre=os i@ informacion de

Trimezstrales:

3.3.1 Elaboracién de inwventario fisico para control de exstencias en
hodeda

Anuales:

34,1
342 Elaborar pedido general de sumimistros para el inicio del praximo

Elobgracion de inventano fisico genarat,

and.
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ZOMNA LIBRE DE INDUSEEIA ¥ COMERCLO SANTO TOMAS DE CASTILLA

PR T Y
T

4. ESPECIFICACION DEL PUESTG f o

4.1 Responsabilidades
4.1.1 Par equipo:
4.1.1.1 Mobil aric v equipe asinnadn en 3 tarjeta d-‘-q‘;
responsabilidad por ol Cneargado de Inventario.
4.1.2 Par documentos:

4121 Vales de Almaceén y Sodena. KH
4122 Cangancias de Ingreso de Almacen v a Invenlario
4123 Reguisiciones de Egreso de Almacén,
4124 Tarjatas Kardex Contral de Existencias.
4125 Fepornes Mensuales de Ingrasoes a Almacén.
424 Reportes Menzuaics de Egrescs de fumacen.
4.1.2.7 Reportas de Existencias de Almacen.
41218 Todos los documentes opjets de archive.
5. PERFIL DEL PUESTO
5.1 Titulo del pusste: Encargado dc Almacén.
5.2  Educacian: Perito Conlador con 410, Semestre

Conlador Pablico y Auditoria o

Carrera a fin,

5.3 Conccimientos: FPagueles de Chimatica 2 Intarnat,
5.4 Expernencia Mecssana: 1 anc en puestc sirmdar,
55 Sexo Masculing o femening.

56 Caracterisficas personales dezeablas:
E&.1 Buena prezentacicn.
56.2 Respunsabilidad.
563 Dhiscrecion,
5484 Iniciativa.
n.6.2 RBuenas relaciones interpersenales.

.66 Funtualidad.
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3.5

3.6

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ! f

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA -~ =11

3.4 Funciones Cuatrimestrales:
3.4.1 Conciliar la Efecucion Presupuestaria de Ingresos {rubro) y

3.4.2 Programacion de metas fisicas por cuatrimestre. 3
3.4.3 Programacion de gastos por grupo de gatos de cada cuatrimestre.”
344 Revisar, analizar y consolidar la programacion cuatrimestral de |a

Egresos (grupo) justificados, y presentarlos a la Direccién Técnica ™

del Presupuesto.

ejecucion prasupuasiaria,

Funciones Anuales;

3.5.1 Coordinar la elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto de
Ingresos y Egresos de Cada Afo, dentro del término gue establece
Ia ley.

3.5.2 Aperturar el presupuesto en el sistema informatico de conformidad
con la programacion presupuesiaria aprobada por el Ministerio de
Finanzas Pablicas.

353 Trabajar en conjunto con el Jefe de Compras para trasladar la
asignacidn presupuestaria anual y sea acorde en la planificacion
anual de compras (Plan de Compras y Contrataciones — PACC)

Funciones Eventuales:

3.6.1 Coordinar con el Jefe Financiero las transferencias o modificaciones
presupuestarias de la institucion.

3.6.2 Dar tramite en la Direccion Técnica del Presupuesto, Ministerio de
Finanzas Plblicas, los asunios relacionados con el Presupuesto.

3.6.3 Realizar reprogramaciones financieras cuando estas sean

necesarias.
364 Informar por escrito al Jefe de Compras las reprogramaciones

.-"'

.-".J'

."/‘K

-

/

—
i B

0 Saenz Barpio
MOTARIO

-

uan Fernand
ABUGADD Y

[[_uc..r

financieras para gue se el Plan de Compras de ajuste a la nueva

programacion.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ! A

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

3.8.5 Analizar el incremento a los renglones de gasto, en caso que
hubiere una ampliacion al presupuesto asignado.

3.6.6 Participar en Capacitaciones y Seminanos, ==
4. ESPECIFICACION DEL PUESTO e~
4.1 Responsabilidades ' :

4.1.1 Por persona; et

4111 Dirigir, Coordinar y supervisar al personal de la
Seccion de Presupuesto.

4.1.2 Por equipo

4121 Mobiliario y equipo asignado en la tarjeta de

responsabilidad por el Encargado de Inventario,

413 Por documentos:
4.1.3.1 Todos los documentos objeto de archivo.

5. PERFIL DEL PUESTO

5.1 Thulo del puesto: Encargado de la Seccidn de
Presupuesto.

5.2 Educacion: Titulo de Perito Contador con B,
Semestre en Auditoria o carrera afin.

53 Conocimientos: Paguetes de Ofimatica & Internet,
SICOIN, SIGES, SIAF-SAG

5.4 Experiencia Necesana: Tres afios en puesto similar.

55 Sexo Femenino o Masculino.

5.6 Caracteristicas personales deseables;
5.6.1 Buena presentacion
5.6.2 Responsabilidad.
56.3 Discrecion.
564 Iniciativa.
5.6.5 Buenas relaciones interpersonales
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566 Puntualidad.
5.8.7 Orden.
5.6.8 Proactivo.
5.6.8 Disciplinado.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ZOMNA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA "*1 “x_,-"'f_"‘.l
AUXILIAR DE PRESUPUESTO [P
L
= lﬁ
DESCRIPCION DEL PUESTO: N | %\
2 I| HH"H
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO . ] A
1.1 Titulo oficial: Auxiliar de Presupuesto b
H p . _II im.
1.2  Jefe Inmediate: Encargade de la Seccién de Fresupuesto. il
1.3 Numero de empleados en el puesto: 01 E
1.4 Horario de Trabajo: 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas. de lunes a 'g 2
Viemes. % 5
o =
B
25
2. FUNCIONES GENERALES B :
2.1 Cumplir con las politicas y normas dictadas por el Organismo Ejecutivo | 5=
para la formulacién, programacion de la ejecucion y evaluacién del| |i:
—
presupuesto de la Institucion. L]
2.2 Elaboracidn de resumen de red de categorias programaticas por renglon
presupuestario,
2.3 Llevar a cabo las normas y criterios establecidos en la Ley Organica del
Presupuesto, su Reglamento y las normas técnicas de la Institucion.
2.4 Coordinar con el Encargado de Presupuesto las transferencias yfo
maodificaciones presupuestarias de la Institucion.
2.5 Elaborar CUR del comprometido de pago.
26 Ejecutar CUR del devengado del gasto.
2.7 Auxiliar en todas las actividades al Encargado de Presupuesto.
2.8 Apoyar vy asislir en todas las actividades de indole presupuestario al
encargado de presupuesto.
2.8 Sustituir o cubrir las actividades del encargado de presupuesto en su
ausencia.
2,10  Otras funciones gue le sean asignadas por las autoridades supenores,
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ZONA LIBRE DF, INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ! f

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1  Funciones Periddicas: <]
3.11 Ejecutar las Ordenes de Compra y Pago elaboradas.
3.1.2 Realizar cuadre de ingresos mensuales.

3.2 Funciones Mensuales: " ,
321 Realizar reporte de ingresos ="
322 Realizar reporte de metas fisicas.
3.23  Realizar reporte de gastos

3.3 Funciones Anuales:

3.3.1 Coordinar la elaboracién del anteproyecte del Presupuesto de
ingresos y egresos, dentro de los t&rminos gue establece la ley en
ausencia del Encargade de Presupuesto.

3.3.2 Coadyuvar a la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de
Ingresos y Egresos anual,

3.4 Funciones Eventuales:

3.4.1 Coordinar con el Jefe Financiera las transferencias o modificaciones
presupuestarias de la Institucion en ausencia del Encargado de
Presupuesto.

3.4.2 Dar tramite en la Direccidn Técnica del Presupuesto del Ministerio
de Finanzas Plblicas, los asuntos relacionados con el Presupuesto

3.4.3 Asistir a las capacitaciones relacionadas a la naturaleza de su
puesto.

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO
4.1 Responsabilidades
411 Porequipo
4111 Mobiliaric y equipe asignade en la tarjeta de
responsabilidad por el Encargado de Inventario,
4.1.2 Pordocumentos:
4.1.2.1 Todos los documentos objeto de archivo.
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51
5.2

3,3

5.4

5.5
5.6

5. PERFIL DEL PUESTO

Titulo del puesto:
Educacion:

Conocimientos:

Experiencia Necesaria;

Sexo:

DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ZONA I.IH-H]- DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

Auxiliar de la Seccion de Presupuesto.

Titulo de Perito Contador con 4to.
Semestre de la carrera de Contador
Plblico y Auditor o carrera a fim.
Paquetes de Ofimatica e Internet. ™
SICOIN, SIGES, SIAF-SAG

1 afio en puesto similar.

Masculino o Femenino.

Caracteristicas personales deseables:

56.1 Buena presentacion
5.6.2 Responsabilidad.
56.3 Discrecion.

5.6.4 Iniciativa.

58.5 Buenas relacionas interpersonales.

566 Puntualidad.
B.6.7 Orden.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES |~ /.

ZOMNA LIBRE DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA - '\H
1 =
e
ENCARGADO DE TESORERIA ﬁl'iﬁh.ﬁ
A
DESCRIPCION DEL PUESTO: P |

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO G 1\
1.1 Titulo oficial; Encargado de Tesoreria. l?
12 Jefe Inmediato: Jefe del Departamento Financiero. 1/
1.3 Noamero de empleados en el puesto: 01, %
1.4 Horario de Trabajo: 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

Wiernas.

2. FUNCIONES GENERALES

2.1
2.2
23
2.4

2.5

26

2.7

2.8

Lievar control de los formularics para Gastos de Viaticos

Realizar pdliza contable de ingresos y egresos mensuales

Efectuar pagos al personal administrativo y proveedores

Recibir ingresos por concepto de: Renta de Empresas Usuarias, Consumo
Agua Potable y uso de transformadores.

Administrar. las cuentas bancarias, asi como la custodia de los cheques,
certificados de inversiones a plazo fijo y de los documentos de legitimo
abono.

Efectuar los registros, mantener actualizadas las transacciones bancarias
y el saldo diario en el libro de banco que reflejan la disponibilidad de
recursos monetarios.

Realizar los tramites para solicitar la autonizacion de los formatos y
documentos del area de tesoreria ante la Contraloria General de Cuentas
y ofras entidades.

Custodiar y resguardar los documentos y otras formas autorizadas por
entidad competente para uso del drea de tesoreria, velando para que

siempre se tenga existencia de los mismos.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES B

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

2.9 Participar en todas aquellas actividades que la autondad superior le
ordene dentro del trabajo normal o para sacar avante programas o
situacionas de emergencia, e

2.10 Velar porgue se cumplan las disposiciones normadas en las leyes vigentes
aplicables a las funciones de Tesoreria, y b :

211 Otras funciones que le sean asignadas por las autoridades Euperiuré's:

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1 Funciones Periddicas:

3.1.1 Emitir cheques de pago por compra de bienes ylo sanvicios a
proveedeores de ZOLIC y por pago de nominas,

3.1.2 Registrar los movimientos diarios en el libro de caja y bancos.

ok g Bl Elaborar listado de cheques en formato electrdnico para enviar a
Junta Directiva, semanalmente.

314 Recibir pagos por servicios prestados a usuarios y emitir la factura
cormespondiente.

315 Informar al Encargado de Créditos y Cobranzas de los pagos
recibidos de parie de los usuarios diariamente.

3186 Registrar en el SICOIN WEB, la emision de cheques de pago de
cualguier fipo.

3.7 Entregar cheques a los proveedores y otros beneficiarios por pagos
a través de los fondos de la institucién

318 Elaborar y tramitar los depositos bancarios.

318 Elaborar las requisiciones de materiales y suministros de acuerdo a

las necesidades de su semvicio, para el desarrolle normal de E-usl

actividades.

3110 Mantener actualizado el registro de libro de caja y bancos, de
acuerdo a débitos y créditos reportados por el Banco.

3.1.11 Resguardar y mantener control de los formularios de viaticos
utilizados y sin utilizar.
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3.2

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ZOMNA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

K Bl s

£1.13

Funciones Mensuales:

3.2.1

322

3.2.3

3.24
325

3.3 Funciones Eventuales:

3.3.1

332

3.3.3
3.3.4

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO

4.1 Responsabilidades:

411

Solicitar la liquidacian de gastos de viaticos emitidos por Tesoreria

en calidad de anticipos.
Realizar reporte del consumo de exenciones ante SAT
)

frimestralmente.

; -
e
N

Redactar informe de cheques emitidos durante el mes, y saldos a ;
fin de cada mes y flujo de caja.

Conciliar los registros de egresos y pagos, contra la ejecucion
presupuestaria del mes conjuntamente con la seccion de
presupuesto

Elaborar conjuntamente con presupuesto

financiera (cuotas de pago) en forma técnica y oportuna, con base

la programacion

en el Flujo de Caja.
Tramitar en el banco la actualizacién de la cuenta de ahorro.

Manitarear las publicaciones de disposiciones legales aplicables a
sU area de competencia.

Realizar informes de pagos segln sean requeridos por 1a Jefatura
Financiera

Enviar la disponibilidad financiera en Bancos cuando sea requerido
por la jefatura financiera.

Elaborar exenciones.

Elaborar los formularios de retenciones y timbres.

Paor equipo:

4111 la tarjeta de

Mobiliario vy equipe asignado en
responsabilidad por el Encargade de Inventario.
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412

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

5. PERFIL DEL PUESTO

Por documentos:

4121 Todos los documentos objeto de archivo.

5.1  Titulo del puesto. Encargado de la Seccion de Tesareria.
52 Educacién: Titulo de Perito Contador y 6to. Semestre
de la carrera de Contador Pablico v :
Auditor o carrera a fin.
5.3 Conocimientos: Paquetes de Ofimatica e Internet.
SICOIN, SIGES, SIAF-5AG
Reglamento de Viaticos y sus reformas
5.4 Experiencia Necesaria: Un afo en puasto similar,
55 Sexo Femenino o Masculino.
5.6 Caracteristicas personales deseables:
5.6.1 Presentacion.
562 Responsabilidad,
56.3 Discrecion.
5.6.4 |niciativa.
56.5 Buenas relaciones interpersonales.
568 Puntualidad.
5.8.7 Orden,
5.6.8 Proactivo.
569 Disciplinado.
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1.1
12
1.3
14

2.1
2.2
2:3
24

2.5
2.6
27
2.8
29
2.10
211
212
213

2.14

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y Eﬂ\{Eitl:]ﬂ SANTO TOMAS DE CASTILLA

AUXILIAR DE TESORERIA

DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titule oficial; Auxiliar de Tesoraria de ZOLIC.

Jefe Inmediato: Encargado de Tesorerial Jefe Financiero b

Numero de empleados en el puesto: 01.

Horario de Trabajo: 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de |lunes a

viernes.

2. FUNCIONES GENERALES

Revisidn de expedientes.
Traslado de expedientes para firmas.
Traslado de expedientes para Caja Fiscal.
traslado de expedientes para verificacion y revision del encargado de
almaceén.

Archivar Voucher.

Archivar Facturas.

Elaborar exenciones de IVA

Archivar Exenciones de VA

Archivar oficios enviados v recibidos.

Traslado de Cheques para firma de Gerencia General y Financiero.
Enviar correspondencia a oficinas de ZOLIC Ciudad Capital.

Hacer canocimientos.

Realizar todas las actividades secretariales de |a seccion que sean
reguerndas.

Auxiliar, apoyar y asistir al encargado de tesoreria en todas las

actividades inherentes al cargo.
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2.15

2.16

31

41
4.2

4.3
4.4
4.5
4.8

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA
\elar por la entrega oportuna de los chegues de pago a pmveﬂnr&s d&

manera coordinada con el jefe inmediato o ente solicitante del servicio o

suministros.

Otras funciones que le sean asignadas por las autoridades superiores.

2.2 Funciones Eventuales:
2.2.1 Otros que el jefe indigue.

3. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Responsabilidades:

a1 Por equipo:
3.1.1.1 Mobiliaric y eguipo asignado en la tarfela de

responsabilidad por el Encargado de Inventario.

. g For documentos:

3:1.2.1 Todos los documentos objeto de archivo.

4. PERFIL DEL PUESTO

.

",

\"\. 9

N

o

"ll.
_,_—_r.—-_‘;l/-'
III.-

-

J]ff’

Titulo del puesto: Auxiliar de Tesoreria.

Educacion: Titulo de Perito Contador con 2do
Semastre de Contador Pdblico y Auditor.

Conocimientos: Paquetes de Ofimatica e Internet.

Experiencia Mecesaria: 1 afo en puesto similar,

Sexo: Femenino o Masculino.

Caracteristicas personales deseables:
46.1 Presentacion.

4 6.2 Responsshilidad.

463 Discrecién.

4.6.4 Iniciativa,

4 6.5 Buenas relaciones interpersonales,
4 6.6 Puntualidad.

4 8.7 Qrden,

4 6.8 Proactivo.

4.6.9 Disciplinado

143 I

= T

Lic, Juan Fermando Saenz Barrios

Il'-

ABGGADT ¥ NOTARID

,
;
__.-'

{__}_.74'

n



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ! i

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

AUXILIAR DE TESORERIA .

OFICINAS DE ZOLIC CIUDAD CAPITAL

DESCRIPCION DEL PUESTO: =

Iy

‘\7’{:-"}
P

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO e
11 Titulo oficial: Auxiliar de Tesoreria Oficinas da ZOLIC Ciudad Capital™

1.2 Jefe Inmediato; Encargado de Tesoreriallefe Financiero.

1.3  NUOmero de empleados en el puesto: 01.
1.4 Horario de Trabajo: B:00 a 12:30 y 13:00 a 16:30 horas, de lunes a

viernas,

2. FUNCIONES GENERALES
2.1 Llevar control y manejo de caja chica y fondo rotativo ejecutado en Caja

Chica.
2.2 Realizar informe de ingresos y egresos mensuales.

2.3 Efectuar pagos a proveedores.

7

24  Recibir Ingresos por concepto de: Renta de Empresas Usuarias, Agencias,
Consumo Agua Potable y uso de transformadores.

2.5 Elaborar exenciones de IVA.
26 Remitir toda la documentacion soporte de cobros y pagos efectuados a las

oficinas centrales en Santo Tomas de Castilla dingidas al jefe inmediato
superior.

2.7 Participar en todas aquellas actividades que |a autoridad superior le
ordene dentro del trabajo normal o para sacar avante programas o

situaciones de emergencia.
2.8 Otras funciones que le sean asignadas por las autoridades superiores.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES !‘ rf

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA. =~ =100

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 Funciones Periddicas:
249 Enitregar cheques por compra de bienes y/o servicios a
proveedores de la Institucién, que son emitidos y enviados purc\él”

i

7

Departamento Financiero de ZOLIC.

3.1.2 Recibir pagos por servicios prestados a usuarios y emitir 1a-factura

correspondiente.
Informar al Encargado de Créditos y Cobranzas de los pagos

recibidos de parte de los usuarios diariamente.

3.1.3

3.2 Funciones Eventuales:
321 Realizar informes de pagos segun sean requeridos por la Gerencia |

General y/o Jefatura Financiera, colaborar con ellla Asistente de

Junta Directiva.

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO
4.1 Responsabilidades:
4. 1.1 Por equipo:
4.1.11 Mobiliane y eguipo asignado en
responsabilidad por el Encargado de Inventario.

la ftaneta cde

4 1.2 Por documentos:
4.1.21 Todos los documentos objeto de archivo.

5. PERFIL DEL PUESTO

51 Titulo del puesto: Auxiliar de Tesoreria Oficinas ZOLIC

Ciudad Capital.
5.2 Educacion: Titulo de Perito Contador con 4to.
Semestre de Contador Plblico v

Auditoria o carrera a fin.

-
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5.3

5.4

5.6
5.6

Conocimientos:

Experiencia Necesaria:

Sexo:

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

FONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

SIGES, SICOIN WEB

Paquetes de Ofimatica & Internet,

Reglamento de viaticos y sus reformas

Femenino o Masculino.

Caracteristicas personales deseables,

5.6.1

5.6.2

5.6.3
5.64
5.6.5
5.6.6
5.8.7
5.6.8
56.9

Presantacion,

Responsabilidad.

Discrecién,

Iniciativa.

Buenas relaciones interparsonales.
FPuntualidad.

Orden.

Proactivo

Disciplinado.

Un afo en puesto similar,

146
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1.1
§.2
1.3
1.4

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

26

2.0

4.8

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

JEFE DE COMPRAS

DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial: Jefe de Compras
Jefe Inmediato: Jefe Financiera, "

Numero de empleados en el puesta: 01,

Horario de Trabajo; 7:00 a 12:.00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

viemes.

2. FUNCIONES GENERALES

Supervisar los requerimientos a las diferentes Casas Comerciales
0 entidades de servicios las cotizaciones comespondientes, de acuerdo
al procedimiento establecido y normados por |a institucidn y entes

rectoras y fiscalizadores del mismo.

Revisar que las compras sean de calidad y cumpla con los requerimientos

Solicitados en la requisicion de almacén,
Varificar la publicacion en &l sistema Guatecompras las compras que por

su valor sean obligatorias de acuerdo a la Ley de Compras y

Contrataciones del Estado.

Rewvizar los cuadros de recepcion de pedidos de compra para su
calificacion.

Supervisar que las compras de los pedidos solicitados cuenten con la
Autorizacidon necesaria y que su ejecucién sea en un iempo minimo.
Conocer y hacer cumplir lo que estipula la Ley de Compras y

Contrataciones.
Avalar con su firma las ordenes de compra y pago que sean realizadas

Con el debido procedimiento.
Supervisar el ingreso de ordenes de compra y liquidacion en el sistema

de SIGES.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

2.10

2:11

2.12

213
2.12

ordene dentro del trabajo normal o para sacar avante programas o
siluaciones de emergancia,

Supervisar la recepcion y procesamiento de las solicitudes y realizacion
de las compras yo contrataciones de los bienes y sarnvicios qugl
requieran los departamentos, secciones, unidades, cumpliendo Ebﬂ&

lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado, nomativa !a-_gell'i“u
vigente, reglamentos y normas internas sobre el mismo, i
Yelar por el cumplimiento v actualizacion de los manuales y
procedimientos para que la funcidn de compras sea efectiva y
transparante en la Zona Libre.

Realizar la planificacién anual de las compras y contrataciones de |a
Institucién de acuerdo al presupuesto asignado vy a lo establecido en la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Ingresa |la documentacion de compras por NPG en &l portal Guatecompras
Dtras funciones gue le sean asignadas por las autoridades superiores.

3. ESPECIFICACION DEL PUESTO

31

Responsabilidades
3.1.1 Por personas:
a:1.14 Dirigir, coordinar y supervisar al personal de la
Seccion
3.1.2 Por equipo!
3.1.2.1 Mobiliario vy eguipo asignade en la tareta de
responsabilidad por el Encargado de Inventario,
3.1.3 Por documentos:
3.1.31 Todos los documentos objeto de archivo.
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4.1
4.2

4.3

4.4
4.5
4.6

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

4. PERFIL DEL PUESTO

Titula del puesto:
Educacion;

Conocimientos:

Experiencia Necesaria:
Sexo:

_ o

Jefe de Compras.

Estudios Universitarios de Contador
Publice v Auditor; Administracion de
Empresas o carrera afin,

& H‘-"'/I-IIF

Paquetes de Ofimatica, SICOIN, SIGES
Guatecompras e Internet.
Ley de Contrataciones del Estado y su

Reformas

Reglamento de la Ley de Contrataciones
¥ sus Reformas.

Tres afios en puesto similar.

Femenino o Masculino.

Caracteristicas personales deseables:

4.6
4.6.2
46.3
464
4.6.5
466
467
468
469
4.6.10 Honesto.
4611 Integro.

FResponsabilidad.
Discrecidn.
Iniciativa.

Puntualidad.
Orden.
Disciplinadao.
Proactivo.

Buena presentacion.

Buenas relaciones interpersonales.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ! o

ZOMNA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

AUXILIAR DE COMPRAS \\F‘“«K
s |"‘\
DESCRIPCION DEL PUESTO: "‘Q |
. [
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO o 8
1.1 Thulo oficial: Auxiliar de Compras. M'\H /_\L
12  Jefe Inmediate: Encargado de la Seccién de Compras. b, -
1.3 Numero da empleados en el puesto: 02, 2
14 Horario de Trabajo: 700 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a % |
viernes. % E
2. FUNCIONES GEMNERALES I g%
2.1 Ingreso de Fondos Rotativos al sistema de SICOIN. i_ §
2.2  Elaborar y tramitar las liquidaciones de caja chica ER
2.3 Razonar las facturas cuando ingresen a liquidacion de caja chica. i
2.4  Cumplir con la Ejecucion de las compras en un tiempo adecuade.
2.5 Conocery cumplir lo que estipula la ley de compras y contrataciones
26 Apoyar al encargado de compras en la elaboracion de drdenes de compra
y liguidacién en el sistema de SIGES.
2.7 Realizar todas las actividades secretariales de la seccion que sean
requandas.
28 Auxiliar, apoyar y asistir al encargado de la seccion en todas las
actividades inherentes al cargo
289 Otras funciones que le sean asignadas por las autoridades supernores,
3. ESPECIFICACION DEL PUESTO I
3.1 Responsabilidades
3.1.1 Porequipo:
3.1.11 Mobiliario y eguipo asignade en la tareta de
responsabilidad por el Encargado de Inventario.
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3.1.2 Por documentos:

2121 Todos los documentos obieto de archive. -
]
4. PERFIL DEL PUESTO "

4.1  Titulo del puesto: Auxiliar de Compras. H“m

42  Educacion: Perita Contador. A

4.3 Conocimientos: Paguetes de Ofimatica e Internet,
Conocimiento en SIGES, SICOIN,
GUATECOMPRAS,

Ley de Contrataciones del Estado y sus

reformas
Reglamento de Ley de Contrataciones |

del Estado v sus reformas.

4.4 Experiencia Necesaria: 1 afio en puesto similar.
4.5 Sexo: Femenino o Masculino,
46 Caracteristicas personales deseables:

4,61 Buena presentacion,

4.6.2 Responsabilidad.

4.6.3 Discrecion.

484 |niciativa,

4.6.5 Buenas relaciones interpersonales.

486 Puntualidad.

4.6.7 Orden.

4.6.8 Proactivo.

469 Disciplina.

4 610 Intagro.

4.6.11 Honesto.

— /3
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% Barrios
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DEPARTAMENTO DE
PLANIFICACION Y MERCADEO

152

.

-

ARCGADD ¥ NOTAKIMD

———— e

i Juan Fernando Saenz Barnos




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ZONA LIBRE DF, INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y MERCADEQ

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
PLANIFICACION Y

MERCADEO
— SECRETARIA
I _ l
ENCARGADO ENCARGADO DE
PLANIFICACION MERCADEO
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ;"" A

JEFE DE PLANIFICACION — MERCADEO

DESCRIPCION DEL PUESTO: N
.\".._\_
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO M“x‘
1.1 Titulo Oficial: Jefe del departamento de Planificacion y Mercadeo, M‘u-

1.2  Jefe inmediato: Gerencia General y Subgerente Ganeral.
1.3  Numero de empleados en el puesto: 01.
1.4  Horario de trabajo: 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a viemnes.

2. FUNCIONES GENERALES

2.1 Examinar las necesidades de los usuanos y la capacidad de la empresa
para satisfacerlos.

2.2 Proporcionar informacion a empresas interesadas en arrendar,

2.3 Brindar asistencia a empresas potenciales y usuarios en cuante a solicitudes
de informacidn, solicitudes de personal, solicitud de contactos.

2.4 Actuar como facilitador para la instalacion de empresas dentro de la Zona,

2.5 Coordinar las reuniones con las diferentes autoridades para fratar lemas de
Mercadeo.

26 Informar a Gerencia General sobre las actividades a las que participa el
Departamento de Mercadeo, asl como también de las visitas recibidas.

2.7 Revisar periddicamentes la informacion en la pagina Web.

2.8 Proponer los disefios y formatos para el material publicitario,

2.9 Programar las publicaciones en Revistas y llevar el control de las mismas.

2 10Realizar recorridos al predio fiscal con Potenciales Usuarios.

2.11Realizar recorridos al Puerto Santo Tomas de Castilla posterior al recorrido
en ZOLIC con personas interasadas,

2.12 Actualizacion de Planos de ZOLIC,

2.13 Atender las sugerencias o quejas de nuestros usuarios
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Vi
;&

2.14 Recepcidn y revision de soliciludes de arrendamiento con papeleria
incluida,

2.15 Realizar visitas a Empresas Potenciales. 3

J /
L/ 7

2.168 Contar con fotografias actualizadas del predio, de las instalan:i-nnfas vy de los
eventos en los cuales se han paricipado !

'

s

B

2.17 Actualizar las vallas publicitarias ubicadas en puntos estratégicos. e

2.18 Coordinar con el Departamento de Ingenieria la realizacion de mejoras de |a
Infraestructura de ZOLIC,

2.19 Realizacion de planes estratégicos para atraer Potenciales Usuanos.

l])fr

— T

Lic. Juan Fernando Séens Bamios

2.20 Desarrollar v ejecutar planes de promocién, asimismo, evaluar los

e

resultados mediante medidas de control para alcanzar los objetivos de ral
Institucion

2.21 Atender a las personas que visitan la Institucion con el proposito de conocer
e instalarse en ZOLIC.

ABOGADO ¥ MOTARLO

2.22 Participar en Ferias, Exposiciones y Congresos.

2.23 Promocionar los servicios que presta ZOLIC, para atraer usuarios
potenciales en diferentes actividades.

2.24 Asistir a evenios nacionaies e internacionales.

2.25 Asistir a reuniones de trabajo con la finalidad de conocer planteamientos de
otras dependencias.

2.26 Divulgar los avances y creacion de nuevos servicios en ZOLIC, a base de
circulares, revistas, trifoliares y cualguier matedal o medio promocional

2.27 Publicidad y Promocion para establecer ZDEEP.

2.28 Dar seguimiento a solicitudes presentadas por potenciales usuarios para ser
ZDEEP.

229 Dar seguimiento a la elaboracion de la Memona de Labores Anual,

2.30 Dar seguimiento a la elaboracion del Plan Operative Anual POA.

2.31 Realizar otras actividades que le asigne la Gerencia o Subgerencia.
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3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 Funciones Periodicas:
3.1.1 Llevar a cabo reuniones con los usuarios.

3.1.2 Preparar informes acordes con la agenda de trabajo.

5. PERFIL DEL PUESTO
2.1 Titulo del puesto:

Empresas o Mercadatecnia.
Colegiado Activo.
5.3 Conocimientos:
De preferencia en SIPLAN
5.4 Experencia necesaria. Tres afios en puesto similar.
55 Sexo: Masculino o Femenino.,
56 Caracteristicas personales deseables:
5.6.1 Buen juicio,
562 Con Criterio Amplio
5.6.3 Responsabilidad
5.6.4 Iniciativa.
5.8.5 Discrecion
0.6.6 Integndad
56,7 Buenas relaciones interpersonales
5.6.8 Buena presentacion
5.6.9 Puntualidad
5.6.10 Cordialidad

-

‘t'“'u
4. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
4.1 Responsabilidades
411 Por persona:
4111 Enc. de Planificacion, Ene. De Mercadeo,
41.2 Porequipo:
4.1.2.1 Mobiliario y equipo asignado en la tarjeta de

Responsabilidad de la seccion de Inventario.

Jefe de Planificacidn-Mercadeo,
5.2 Educacian: Licenciado en Administracion de

Computacidn, ingiés e Intemet,
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DESCRIPCION DEL PUESTO:

2. IDENTIFICACION DEL PUESTO .
1.1 Tiwlo Oficial. Encargado del departamento de  Planificacion,
1.2 Jefe inmediato: Jefe de Planificacion y Mercadeo.
1.3  Nomero de empleados en el puesto; 01.
1.4  Horario de trabajo: 7:00 2 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

2. FUNCIONES GENERALES

ENCARGADOC DE SECCION DE PLANIFICACION

<

Informar al Jefe de Planificacién y Mercadeo, Subgerencia yio
Gerencia General v a los diferentes niveles institucionales sobre la
glaboracion yfo actualizacién del Plan Operativo anual, Multianual v los
Planes Estratégicos Institucionales, basades en las orientacionas
metodologicas del ente rector (SEGEPLAN).

Mantener actualizado el cumplimiento de los planes vy la informacion
sobre la gestion institucional a través del sistama SIPLAN.

Conocer, divulgar y aplicar las direcinces del organo de planificacian
del Estado en la necesaria armonizacion de las politicas sectoriales e
institucionales con las politicas generales del gobierno en el marco del
Sistema Nacional de Planificacian,

Participar conjuntamente con la Unidad de Administracion Financiera,
en la formulacidn del Anteproyecto de presupuesto institucional anual,
en los aspectos relacionados con la aplicacion del Plan Estratégico
Institucional y con la estructura programatica de presupuesto, en el

contexto de la planificacion y presupuesto por resultados. o

Coordinar las reuniones con las diferentes autoridades para tratar

temas de Planiflcacion.

Barnos >/-f_
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3.

2.1.8 Informar a Subgerencia y/o Gerencia General sobre las actividades a

las que participa el Departamento de Planificacion,
2.1.7 Asistir a eventos nacionales y reuniones de trabajo con la finalidad.de

cenocer planteamientos de otras dependencias, =
2.1.8 Velar por el cumplimiento de los manuales y prﬂﬁedimientnﬁ_ fque para }
la funcidn de planificacién y mercadeo tenga Im plememﬁ’[adp la i?
~J

institucién.
2.1.9 Monitorear la ejecucién de los programas y proyectos institucionales

2.1.10 Evaluar el impacto del plan estratégico institucional
2.1.11 Definir categorias y los centros de costos, dominio y clasificacion de
productos, resultados institucicnales, productos y subproductos a
incorporar al presupuesto de egresos institucional, asimismo asociar
los productos a los centros de costo, ingreso de insumos de acuerdo a
la tipologia.
2.1.12 Disefiar y conducir un sistema de seguimiento y evaluacion de costos,
con base a la gestion por resultados vy los lineamientos del Ministerio
de Finanzas, como ente rector del sistema presupuestano
2.1.12 Ser coresponsables, junto con la maxima autoridad institucional, de
velar por el cumplimiento de las politicas, normas y lineamientos que
emitan los drganos reclores de acuerdo a su competencia.
2.1.14 Establecer de acuerdo a los abjetivos estratégicos e instilucionales, las
unidades de medida y relaciones financieras que permitan definir
técnicamente los indicadores de su gestion.
2.1.15 Elaborar la memoria de labores
2 1.16 Otras funciones que |2 sean asignadas por las autoridades superiores

FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 Funciones Periodicas:
3.1.1 Preparar el avance de la memoria de laboras

3.1.2 Preparar avances del Plan Operafivo Anual

\

L
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3.2 Funciones Mensuales.
3.2.1. Ingresar en el SIPLAN las metas mensuales de acuerda alor r

registrada en SICOIN. (“*\

3.3. Funciones Anuales.
3.3.1 Elaboracion de la Memeoria de Labores.

jefaturas de cada departamento.

4. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
4.1 Responsabilidades

411 Por persona:
41.1.1 Diingir, coordinar el trabajo del departamento,

41,2 Parequipo:
41.2.1 Mabiliario y equipo asignado en la tarjeta de
Responsabilidad por el Encargado de la Seccion de

Inventario.

5. PERFIL DEL PUESTO

51  Titulo del puesto: Encargado del Departamento de

Flanificacion

5.2 Educacion: Licencigtura en administracion de

empresas o camrera a fin.
53 Conocimentos: Computacion, inglés & Internet, planificar,
organizar, y ejecutar actividades
relacionadas con planificacian y
mercadeo.
Sistema de Gestion SIGES, Sistema de

Planificacion SIPLAN

5
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3.3.2 Elaboracion del Plan Operative Anual conjuntamente con Eﬁ Vi

e~
£ Barrios
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5.4 Experiencia necesana: 2 afos minimos en puesto similar,
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55 Sexo: Masculino o Femenino.

5.8 Caracteristicas personales deseables:
5.6.1 Buen juicio.
5.6.2 Criterio.
5.6.3 Responsabilidad.
564 Analitica.
565 Buenas relaciones interpersonales,
5.6.6 Buena presantacion
5.6.7 Puntualidad.
568 Cordialidad.
56.9 Disponibilidad de Horario,

160
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704 LIBRE BE INDUSTRIA ¥ COMERCIO) SANTO TOMAS DE CASTILLA

ENCARGADOC DE SECCION DE MERCADEQ
DESCRIPCICN DEL PLESTO: <
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO “
1.1 Titulo Oficial Encargade del departamernto de Metesdso - )
1.¥  Jete inmediato: Jefe de Planificacién v Mercaden,
1.3 Numearsd dle empigados o0 &l puesto: 01, N
1.4  Horario de traoajo: 7:00 & 12:00 v 14:00 a 17 00 horas, de [unes a wicrnes.

2. FUNCIONES GENERALES

211

212

7.

2. 14

215

2.1.6

217

214

Fyaminar ias necesidades de |os u=uarios v la capacidad de |a
empresa para satisfacerios,

Brindar asistensia a empresas poienciales y ususncs &n clantoe A
snliciiudee de nformacidn. solictude:s  de personal. solicitud  do
conlastos.

Conrdinar las reuniones con l@s diferentes autondades para [ratar
temas de Mareades.

fformar a Subgerancia ylo Serencia Gereral sobre las actividades a
lag e padiciza el Departamento de Mercaden, asl come tamipgn de
las viziiaz recibidas.

Actualizar |a informacion en la pdoging Vileh.

Mrogramar |33 publicacenes en Revislas v actividades nacionales e
nlernaconales,

Realzar recaridos al predn fiscal con Potenciales Usearios y al Pusrta
Santo Torras de Castilla peeterior al recorride en ZO0LIC con personas
interesadas.

Coardirar as astividadas a realizar pava la promeocion de la Zona Libre
da Induskna v Comercio.

Fealizar wisitas a Lmpresa Polenciales

2.1.10 Cantar fotografias actualzadas del predio de [ag nstalasionas y de ‘08

aventos en los cuales ha parlicipado
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2.1.11 Coordinar con el Departamento de Ingenieria la realizacion de mejoras
de la Infraestructura de ZOLIC. 5

2.1.12 Realizacion de planes estratégicos para atraer Potenciales Usuarios.

2.1.13 Divulgar los avances y creacion de nuevos servicios en Z0LIC, a base
de circulares, revistas, trfoliares vy cualguier material o x'he:qhia

promocional. A

2.1.14 Parlicipar en todas aguellas actividades que |a autoridad superior le
ordene dentro del trabajo normal o para sacar avante programas.

2.1.15 Asistir a eventos nacionales y reuniones de trabajo con la finalidad de
conocer planteamientos de otras dependencias.

2.1.16 Elaboracidon de dictamenes para renovacion, prorogas y nusvos

usuarios de Z0OLIG,
2.1.17 Velar por &l cumplimiento de los manuales y procedimientos gue para

la funcion de mercadeo tenga implementado la institucidn.
2.1.18 Otras funciones gue le sean asignadas por las autoridades superioras,

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1 Funciones Periddicas:
3.1.1 Preparar informes segln el avance de la agenda de trabajo.
3.2 Funciones Mensuales.
3.2.1. Realizar Cuadro Consolidado de usuarios
3.2.2. Supervisar Agencias ZOLIC.
3.2.3. Visitar a Polenciales Usuarios e Insfituciones.
3.2 4. Visitar a Usuanos de Z0LIC,

3.3. Funciones Anuales.
3.3.3 Elaboracion del Flan de Promocion y Mercadeo Anual.
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5. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

4.1 Responsabilidades (_\
4.1.1 Por persona:

4.1.1.1 Dirigir, coordinar &l trabajo del dEpEf‘EEn‘IEHt'I'_l.

4.1.2 Porequipo:

4121 Mobiliario y equipo asignado en la taneta de
Responsabilidad por el Encargado de la Seccidn de
Inventario
5. PERFIL DEL PUESTO

51 Titulo del puesto: Encargado del Departamento de
Mercadeo,

5.2 Educacion; Licenciatura en Administracion de
empresas con cursos en Mercadotecnia
o carrera a fin,

5.3 Conocimientos Computacion, inglés e Internet, planificar,
organizar, y  ejecutar  actividades
relacionadas con mercadeo.

54 Experiencia necesaria: 2 afios minimos en puesto similar.

55 Sexo Masculino o Femenino.

56  Caracteristicas personales deseables:
0.6.1 Buen juicio,
0.6.2 Griterio,
56.3 Responsabilidad.
564 Amplio.

1an Fernando Saenz Barnos

ABCOADD ¥ ROTARID
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5.6.5 Buenas relaciones interpersonales.
5.6.6 Buena presentacion.

2.6.7 Puntualidad.

568 Cordialidad.

56.9 Disponibilidad de Horario.
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1.9
1.2
1.3
1.4

2.1
2.2
2.3

2.4

2.9
26

27

2.8
29
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DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. FUNCIONES GENERALES

210 Realizar impresionas
2,11 Sacar fotocopias.

2.12 Escanear documentos.
2.13 Realizar todas las actividades de tipo secretanal y de asistencia a la

SECRETARIA DE PLANIFICACION - MERCADEO

R

Titula Oficial: Asistente de Planificacion - Mercadeo, \
Jefe inmeadiato: Jefe da Planificacién - Mercadeo

Nimero de empleados en el puesto: 01.
Horario de trabajo; 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

VIBrNas,

Suplir en algunas funciones en caso de ausencia al Jefe y Asistente del
Departamento.

Organizar y controlar archivos

Atencion de teléfono y fax.

Coordinar la atencidn de personas que vistan o se comunican via
telefonica a la Gerencia.

Tomar dictados.
Dar seguimiento a las solicitudes de arrendamiento, prorroga o terminacion

de contrato, ampliacién de area o destino.
Elaboracidn de Oficios, Circulares, Pedidos, Conocimientos, Notas de

Envio, Solicitudes de Pago e informes,
Preparacion de carpetas para el archive del proxime afo.
Realizar cualguier otra actividad relacionada con el trabajo que le sea

requerida.

gerencia general.
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FONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

2.14
2.13

2.16

217

2.1B
218
2.20

3.

3.1
3.2
3.3

Llevar la agenda de trabajo.

Recepcion de documentos internos y externos para conocimiento y/o
tramite de la Gerencia General 3
Participar en reuniones gue reguiera la Gerencia General, tomando ayuda
de memona. H“x
Llevar un inventario y control de todas las instrucciones giradas por Junta,
Directiva para determinar las actividades que s& han y no ejecutado, para
darle el seguimiento respectivo.
Otras funciones que le sean asignadas por las auloridades superiores.
Atencidn de las visitas en el Departamento.
Mantener en existencia insumaos para atencion de visitas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Funciones Periodicas!

Redaccidn de todo tipo de documentos.

Informar sobre todo lo pendiente al Jefe y Asistente,

4. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
4.1 Responsabilidades

4.1.1 Por equipo:
4111 Mobiliario y equipo asignado en la tarjeta de
responsabilidad de la Seccidon de Inventanio.
4.1.2 Por documentos
4121 Todos ios documentos objeto de archivo,

§. PERFIL DEL PUESTO

5.1
5.2
5.3
54
5.5

Thulo del puesto: Secretaria de Planificacion - Mercadeo.

Educacion: Secretaria Ejecutiva Bilingle. .
Conocimientos. Computacion, inglés e Internet.
Experiencia necesaria.  Dos afios en puesto similar.
Sexo: Masculino o Femenino,
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5.6 Caracteristicas personales;
5.6.1 Buen juicio
5.6.2 Con criterio amplio
5.6.3 Responsabilidad
564 Discrecion
5.8.5 Iniciativa
5668 Integridad
5.68.7 Buenas relaciones inlerparsonales
568 Buena presentacion
569 Puntualidad
5610 Cordialidad
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DEPARTAMENTO DE INGENIERIA
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" BEOM DE MANTINIMIENTO
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2.1
2.2

2.3

2.4

2.9

2.6

2.7

28
2.9

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES B

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

DESCRIPCION DEL PUESTO: >
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO TS
1.1 Titulo oficial: Jefe del Departamento de Ingenieria. \
1.2  Jefe Inmediato: Gerencia General y/o Subgerencia General
1.3  Ndmero de empleados en el puesto: 01.
1.4 Horario de Trabajo: 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

2. FUNCIONES GENERALES

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INGEMNIERIA

VIBMMES.

Elaborar Informes, dictamenes, actas y documentos técnicos.
Supervisar la Ejecucidn de proyecios corfos de infraestructura realizados
por la seccion de Mantenimiento.

Planificar y ejecucidn de proyectos para la realizacion de obras nuevas
en el Predio Fiscal.

Elaborar un Plan de Mantenimiento, para €l buen estado de las
instalaciones.

Velar por el Ornato de las Instalaciones de ZOLIC.

Ingresar informacion de Proyectos al Sistema Nacional de Inversion
Pulblica e ingreso de informacion en el modulo de seguimiento de cada
Uno de los proyectos ingresados en el SNIP,

Planificar y supervisar los trabajos o pequefias obras en las areas de
albadileria, carpinteria, electricidad, fontaneria, pintura, sefalizacion etc.,
en coordinacién con &l Jefe de Mantenimiento y Auxiliar de Ingenieria.
Entregar dreas cubiertas o descubierias solicitadas por nuevos usuanos.
Ordenar y archivar planos de toda la infraestructura de ZOLIC.

Cumplir con las normativas, manuales, leyes, procedimientos y

reglamentos de la Institucion.

:

g

—

X ?// -

Lic. Juan Fernando Saenz Barros

T

ABROEADD ¥ NOTARIG

L

169
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

210 Participar en todas aguellas actividades que la Gerencia General ordene
dentro del trabajo nommal o para sacar avanie programas o situacicnes c@\
)

amergencia.
2.11 Otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia General dEntrﬂ del

contexto de su area de trabajo y alcances de acuerdo a los conocimientos

técnicos. M

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1 Funciones Periodicas:
311 Rendir Informes segun el avance de la agenda de trabajo.
3.1.2 Supervision de las pequenas obras ejecutadas por la Seccion de
Mantenimiento.
3.2 Funcionas Eventuales:
3.2.1 Elaboracion y ejecucidn de proyectos para la realizacion
de obras nuevas en el Predio Fiscal.
3.2.2 Ingresar informacion de proyectos al Sistema Macional de Inversian
Publica.
3.2.3 Ingreso de informacién en el modulo de seguimiento de cada uno
De los proyectos ingresados en el SNIP,

3.3 Funciones Mensuales:
3.3.1 Llevar el control del consumo de Energia Electrica y Metros Clubicos

de Agua Paotable, de Z0LIC y sus Usuarios.
3.3.2 Elaboracion de informes de Actividades v Proyectos Corfos
realizados por el personal de la Seccidn de Mantenimiento.
3.4 Funciones Anuales:
3.4 1, Elabaracion de la Memoria de Labores relacionada a las actividades

Realizadas por el departamento.
3.4 2. Elaboracidn de informe comespondients a su area de trabajo para

alaboracion de POA y Anteproyecto de Presupuesio de cada
ejercicio fiscal del Departamento.
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FONA LIBRE DF, INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

3.4.3 Planificacion y Formulacion de Proyectos de acuerdo a los
Requerimientos de la Gerencia General y a las normas del
MARN, ¥ SEGEPLAN.

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO
4.1 Responsabilidades
4.1.1 Por personas:

4111 Auxiliar de Ingenieria.
4112 Secretaria de Ingenieria.
4113 Encargado de la Seccion de Mantenimiento.

412 Por equipo:

Exceptuando bienes inmusablas.

5. PERFIL DEL PUESTO

carrera a fin, colegiado activo,

elaboracidn de planos.

5.4 Experiencia Necesana: Tres afios en puesto similar.
5.5 Sexo. Masculine o Femenino.
56 Caracteristicas personales deseables:

56.1 Buen juicio.

56.2 Con criterio.

56.3 Amplio.

56.4 Responsabilidad.

58.5 Iniciativa.

5.6.6 Buenas relaciones interpersonales.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | &

S

4,1.2.1 Mobiliario vy equipo asignade en la tareta de
responsabilidad por el Encargado de Inventario,

51  Titulo del puesto: Jefe del Departamento de Ingenieria.
52 Educacion: Titulo universitario de Ingeniero Civil o

53 Conocimientos: Computacion, Internet, formulacion de
proyectos, programas o software para

SNIPN

-
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

5.6.7 Buena presentacion
5.6.8 Cordialidad.

5.6.8 Puntualidad.

5.6.10 Disponibilidad de Horario,
5.8.11 Proactivo.

56812 Liderazgo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

FOMA LIBRE DE INEDSTRLA ¥ COMERCI SAMN 1O TOMAS DI CASTILLA
SECRETARIA DEL DEPARTAMENTD DE INGENIERIA

DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. IDENTIFICACIGN PEL PUESTO
1.1 [tulo oficial. Secrelana del Deparamentc de Ingenieria.
1.2 Jefe Inmediato: Jefa dal depatamenls de Inganierla.
1.3 Mamero de amplezdos en al prasto: 01,

viernes.

2. FUNCIONES GENERALES

2.1 Redaccion de circulares, oficios v olros.

dz Inoenisia.

Departamento y con la Institucion
2.8 Atendery anundiar a las personas que han acerdade citas

2.7 Llevar Iz agenda do reuniones y comprammsans,

Relacionadas con el Departamento.

Otel Auxiliar del Depatamento.

Adckninisiracidn de ZOLIC Mensuaimeanis.

1.4  Horaro de Trabajo: 700 3 1200 y 1400 a 4700 horas, de wunes a

2.2 Ceoordinar todas |3z actividades secrefarales inforontes al Depatamenta

2.3 Welar y cumplir, con el corresto rdmite on el orden Adrinistrabve
Establecine. todos ips asuntos que se presenlah @ consideracion,
4 Racibir, registear, selar, distribuoir, enviar y archivar correspondencia.

2.5  Tomary fransmitir mensajes elefénicos que tengar reiacién con el

2.8  Organizar y mantener actualizadas los archivos Jdel departarmenta.
28 Melar por el Busn cso v mantznimicnio del eguipo e la oficing.
2.10 Coordinar con 21 Auxiliar de Ingenicria, lodas aguellas actividades

2.11 Alender a Visitanics para ser atendidos por &l Jefe det Deparamanto o

Buxiliatura pata la Jefatura del Departamenta de Ingenieria en auzencia

2 12 Reahzar cuadre de consumo de Enargia Electrica de Wsuanos y de 2
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

mensualmente,
Redactar y certificar Actas de Usuarios y otros.
Elaboracion de pedidos, solicitudes de pago.

2.14
215
2.6
217
2.18

Escanear decumenics.
Enviar y recibir cormeos electrénicos.

reglamentos de la institucién
2.19

situaciones de emergencia.
2.13
Departamento.

2.4
saccion de mantenimiento en auvsencia del mismao.

2.5
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 Funciones Periodicas:
3.1.1 Tomar dictados.

requiera.
3.2 Funciones Eventuales:

Por la Institucién, cuando sea requerido,

rescision de contrato

A

_ o

2.13 Realizar el cuadro de control del consumo de agua potable, de Usuarios *
y de las Instalaciones de ZOLIC, posteriormente enviar via comreo a la

Seccion de Créditos y Cobranzas el cuadro de consumo de usuangs,

"

Velar, cumplir con todas las normativas, leyes, procedimientos y

Participar en todas aquellas actividades que la autoridad superior le
ordene dentro del trabajo normal o para sacar avante programas o

Realizar todas aquellas actividades de tipo secretarial y asistencia del
Realizar tadas las actividades secretariales del secretario oficinista de la

Otras funciones que le sean asignadas por las autoridades supenores.

312 Redactar yfo transcribir informes u ofro tipo de documento que se

3.21 Colaborar y apoyar con la organizacion de reuniones, programadas

3.2.2 Redaccién de actas o certificaciones en la entrega de area o

174
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES " /'

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

3.3. Funciones Anuales: %
3.3.1 Preparacion de toda la documentacion al final de cada ano, para ser
Enviada y resguardada en el archivo general de esla inﬁtituEﬁn

N,
=,

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO
4.1 Responsabilidades:
4.1.1 Por equipo:
4111 Mobiliaric v equipo asignado en la tarjeta de
responsabilidad por el encargado de Inventario.
4.1.2 Por documentos:
4.1.2.1 Todos los documentos objeto de archivo.

5. PERFIL DEL PUESTO

§.1 Titulo del puesto: Secretaria del departamento de
Ingeniaria.

5.2 Educacion: Secretaria Ejecutiva Bilingue o
Comercial,

53 Conocimientos: Computacion, Ingles e Intemet,
administracion.

54 Experiencia Necesaria: Cinco anos en puesto similar.

0.5 Sexo Femsnino o masculing,

56 Caracteristicas personales deseables:
56,1 Buena presentacion.
5.6.2 Responsabilidad.
5.6.3 Discrecion,
564 Iniciativa.
565 Buenas relaciones interparsonales.
5.6.6 Puntualidad.
5.6.7 Orden,
58.8 Proactivo.
5.6.9 Disciplinado
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1.4

2.1

2.2
2.3

2.4

2.27

26

2.7

2.8

2.9

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ! i

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

DESCRIPCION DEL PUESTO: %
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO ~.
Rt
1.1 Titulo oficial: Auxiliar del Departamento de Ingenieria. %
1.2 Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Ingenieria. v
1.3 Nomero de empleados en al puesto; 01.

2. FUNCIONES GENERALES

AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO DE INGENIERIA

Horario de Trabajo: 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

viernes,

Elaborar un Plan de Mantenimiento para el buen estado de las
instalacionss.

Velar por el Ornato de las instalaciones de ZOLIC.

Supervizar los trabajos o pequenas obras en |as areas de Albanileria,
Carpinteria, Electricidad, Fontaneria y otros &n coordinacidn con el Jefe
de Mantenimiento v los técnicos en cada ramo.

Apovyar al Jefe de Ingenieria en la elaboracion del Plan de
Mantenimiento y en la realizacion de pequefias obras.

Lievar el control del consumo de energia eléctrica, lineas telefdnicas de
usuarios y metros cubicos de agua potable consumidos por mes en la
Instifucion.

Apoyar a Jefes de Otros Departamentos con Visto Bueno previo de Jefe
Inmediato para la elaboracién de otfro tipo de proyectos, donde se requiara
represantar por madio de un planc la ubicacion fisica del area
Supervisar y controlar los pedidos realizados par el Departameanto.
Informar sobre la ejecucion diaria de los trabajos realizados por la Seccion
de Mantenimiento.

Supervisar el funcionamiento de los servicios de energla electrica, agua

potable y telefonia.

pe—
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCICO SANTO TOMAS DE CASTILLA

2.10 Llevar ef control de solicitudes de reparaciones requeridas por los

departamentos de la institucién y usuarios. R\ I;J1L
2.11 Coordinacion de trabajos de oficinag en el departamento con la klﬂ\.\
Secretaria. g i
2.12 Realizar otras actividades que le asigne la Jefatura de Ingenieria. i !
213 Velar, cumplir con todas las normativas, leyes, procedimientos y s

reglamentos de la institucion.
2.14 Participar en todas aquellas actividades que la autoridad supenor le
ordene dentro del trabajo normal o para sacar avante programas o

situaciones de emerngencia

2.15 Realizar todas aquellas actividades de tipo secretarial y asistencia del
departamento en ausencia de |a secretaria.

2.18 Realizar todas las actividades secretariales del secretario oficinista de la

tan Fermando Saend Barrios

AROGADD ¥ MOTARID

seccion de mantenimiento en ausencia del mismao.
217 Oftras funciones gue le sean asignadas por las autoridades superiores.

[[ Lic. Ju

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1 Funciones Periodicas:
3.1,1 Supervisar proyectos de infraestructura.
3.1.2 Coordinar con la Seccidn de Mantenimiento trabajos varios
3.2 Funciones Mensuales:
3.2.1 Medicion y reporte de areas ocupadas y disponibles,
3.2.2 Reportar el consumo de agua potable ulilizada por los usuarios yl
administracion de ZOLIC.
3.2.3 Elaborar un plan de mantenimientc para el buen estado de las
instalaciones.
3.3 Funciones Eventuales:
3.3.1.1 Proporcionar informacion relacionada con infraestructura de
Z0LIC cuando sea requerida por las distintas jefaturas para

efectos de soporte en la elaboracion de proyectos,
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO

4.1 Responsabilidades < [5
4.1.1 Por personas; \
4111  Seccitn de Mantenimiento - K

41.1.2 Secretaria del Departamento. _
4 1.2 Porequipo: x_x

4121 Mobiliaric y equipo asignade en la tareta de
responsabilidad por el Encargado de Inventario. é
4.1.3 Por documentos: E"':J_i o
4.1.31 Todos los documentos objeto de reporte diario de la Eéﬁ
Seccion de Mantenimiento S 5
5. PERFIL DEL PUESTO l;%
51  Titulo del puesto: Auxiliar de Ingenieria. :-I'
5.2  Educacion: Sexto semestre de la camrera de =
Ingenieria Civil o Arquitectura, |I
5.3 Conocimientos: Computacion, Internet y AUTOCAD.
54  Experiencia Necesaria: Siete afios en puesto similar.
5.5 Sexo Masculino o Femening,

56 Caracteristicas personales deseables:
5.6.1 Buena presentacion.
5.6.2 Responsabilidad.
5.6.3 Discrecion
5.6.4 Iniciativa, I
56.5 Buenas relaciones interpersonales.
5686 Puntualidad.
567 Orden
5.6.8 Proactivo.
562 Disciplinado.
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

DESCRIPCION DEL PUESTO:

ENCARGADO DE LA SECCION DE MANTENIMIENTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO S
1.1 Titulo oficial: Encargado de la Seccion de Mantenimiento. LY
1.2  Jefe Inmediato: Jefe del departamento de Ingeniaria,
1.3  Nimero de empleados en el puesto: 01
1.4 Horario de Trabajo: 7,00 a 1200 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

viemes.

2. FUNCIONES GENERALES

2.1

2.2
2.3
2.4

2.5
2.6

2.7

2.8
2.9

Mantener limpias v aseadas las calles, avenidas y banquetas del predio
fiscal a traves de una buena coordinackin del personal operativo a su
cargo.
Coordinar los trabajos en las areas verdes dentro de ZOLIC.

Coordinar los trabajos del personal operativo especializada.
Supearvision constante de los trabajos efectuados o a efectuarse del
personal operativo.

Coordinar la ejecucidn de proyectos menaores planificados por la Jefatura.
Velar, cumplir con todas las normativas, leyes, procadimientos y
reglamentos de la institucion.

Participar en todas aquellas actividades que |2 autoridad superior le
ordene dentro del trabajo normal o para sacar avante programas o
sitiaciones de emergencia.

Realizar otras actividades gue le asigne la Jefatura de Ingenieria.
Otras funciones que le sean asignadas por las autoridades superiores.
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3.2

3.3

4.1

5.1

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO

5. PERFIL DEL PUESTO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES @ /)~

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

L%

Funciones Periodicas: i
I

3.1.1 Organizar, coordinar, dirigir y delegar al parsonal de mantenimiento
las tareas asignadas por la Jefatura, ademas darle seguimiento a

™,
e

las tareas rutinarias de mantenimiento de ZOLIC.
3.1.2 Coordinar con la Seccion de Mantenimiento trabajos varios : g

e
I

Funciones Mensuales:

3.2.1 Medicién de dreas arrendadas y disponibles.

3,22 Lectura del consumo de agua potable por los usuarios y
administracion de ZOLIC

Funciones Eventuales:
3.3.1 Organizar y dirigir las reuniones de la Seccidn de Mantenimiento.

i o
Lie. Juan Fernando Ssenz Barrios

L
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Responsabilidades

4.1.1 Por personas:
4.1.1.1 Dirigir, Coordinar y supervisar a todo el personal de la

Seccion de Mantenimiento.
4.1.1.2 Selecciona y distribuye al personal en las diferentes areas, I

4.1.2 Por equipo:
4.1.2 1 Mobiliario y equipo asignado en la farjeta de responsabilidad

por el Encargado de Inventano.

4 1.3. Por documento:
4131 Todos los documentos objeto de reporte y pedidos diario de

la Seccicn de Mantenimiento.

Titulo del puesto: Encargado de la Seccién de |
Mantenimeento.
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6.3

5.4

8.5
5.6
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<

Educacidn: Bachiller Industnial con Sto. Semestre de =
Ingenieria Givil o Arquitectura, A § |
Conocimientos: Técnicos laborales, supewis'r&n,.‘ \7&\&.
administracion de personal, e } 3
Experiencia Necesaria Siete afios en puesto similar. ’f;$<
Sexo; Masculino o femenino b
Caracteristicas personales deseables: LE
5.6.1 Buena presentacion. p'; 2
5.6.2 Responsabilidad. 3 &l
5.6.3 Discrecion, g-
56.4 Iniciativa. Hg E'I
56.5 Buenas relaciones interperscnales. g 3
566 Puntualidad. 2
567 Orden. _
5.6.8 Proactivo.
56.89 Disciplinado.
I
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

SECRETARIA DE LA SECCION DE MANTENIMIENTO

%
DESCRIPCION DEL PUESTO:
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo oficial: Secretaria de la Seccion de Mantenimiento.
1

1.2 Jefe Inmediato: Encargade de la Seccion de Mantenimienteo.
1.3  Noimero de empleados en el puesto: 01.
1.4  Horaro de Trabajo: 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

viermes.

2. FUNCIONES GEMERALES
2.1 Coordinar todas las actividades secretanales referentes a la Seccion de
Mantenimiento.
2.2 Velar por el correcto tramite en el orden Administrativo de todos los
asuntos que se presentan a consideracion.
2.3 Recibir, registrar, sellar, distribuir, enviar y archivar correspondencia.
2.4 Menzsajes telefénicos.
2.5 Verificar la existencia de materiales de oficina de uso ordinario y otros
relacionados que se requieran en la Seccion
2.6 Llevar la agenda de reuniones y CoOmpromisos.
2.7 Organizar y mantener actualizados los archivos de la Seccidn.
2.8 Velar por el buen uso y mantenimiento del Equipo de la Oficina.
2.9 Coordinar la atencidon de las personas gue visitan o llaman telefdnicameante
a la Seccion.
210 Atender a diferentes visitantes para ser atendidos por el Encargado de la
Seccion.
211 Velar, cumplir con todas las nomativas, leyes, procedimientos y
reglamentos de la institucion.

L

i

"
A

MNMOCFT AR

Lic. Jusan Fernando Saeng Bamios

ABRDGADD ¥

L

2. 16 Participar en todas aquelias actividades que la autoridad superior le
ordene dentro del trabajo normal o para sacar avante programas o
situaciones de emergencia.
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3. FUNCIONES ESFECIFICAS
| Fungipnas Periddicas:

3.1.1 Tomar dictados.

requisra.
31,3 Llewar el contrel de Agenda.
314 Admirmslrar archivos
3.2 Funcinones Evantuales:

.21 Colaborar en la arganizacion de reunionce que en la instteciorn

L& programen,

4, ESPECIFICACION DEL PUESTO
41 Respensabilldades
4.1.1 Por Persona:
4111 Caolaborar cor el Encamado de la Secoion para 12

412 For egaipo.

responsabilidad por el Encargado de Inventanio.

4.1.3 For documentos:

4.1.31 Todos los decumentes objeto de archivo.

183

2 1.2 Redactar yio transcriber informes y o Up o de docurmnento que se

elaboracian y curmplimiente de trabajos gus 18 asignen,

4121 Mobilaria vy equipe asgnrado en la kerjeta do

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONLES R A
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x\""\-\.
2147 Realizar icdas las achividades del bodeguers de la seccion de o I“J' II
mantenirmiento en ausendcia dol mismo o, ‘
214  Realzar ctras activicades que e asigne la Jelalua de Ingenieria. i |

2,15 Olras funuicnes que ba scan asignadas por las autondades Euﬁerit}@ﬁ :'"
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES |~ @ x\/’ |

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

5. PERFIL DEL PUESTO _ h Hw
51  Titulo del puesto: Secretaria de la Seccion de e, |'
Mantenimiento.
52 Educacion: Secretaria Ejecutiva Bilingle o . i
Comercial. h |
5.3 Conocimientos: Computacidn, inglés e Internet 1 r‘\ L
5.4  Experiencia Mecesaria. Dos afos en pussto similar, =3
55 Sexo Femening o masculino E '
5.6 Caracteristicas personales deseablas; e
5.6.1 Buena presentacion, E E
5.6.2 Responsabilidad. ‘E ;;
5.6.3 Discrecion. E -]
5684 Iniciativa. 1: %
5.6.5 Buenas relaciones interpersonales. ;v:'
566 Puntualidad. Q’[

568.7 Orden.
5688 Proactivo.
5.5.9 Disciplinado.
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1.1
1.2
T
1.4

2.1

2.2

2.3
2.4

2.5

2.6
27

2.8
2.9

2.10

DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. FUNCIONES GENERALES

| 185

BODEGUERO

v

,.'".-"
/ "__""7/

Titulo oficial: Badeguero.
Jefe Inmediato; Encargado de la Seccion de  Mantenimiento.
Numero de empleados en el puesto: 01,

Horario de Trabajo: 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

WEBTES,

Realizar inventarios semanalmente de los matenales existentes en
bodega.

Entregar matenales y herramientas a utilizar por el Personal de
Mantenimiento,

Salvaguardar equipo y materiales gue ingresas a la bodega

Registrar a través de vales el ingreso y egreso de materales y

herramientas a prestar a otras unidades o personal de Mantenimiento.

Llevar el registro del ingreso a la bodega de los equipos, herramienta y

magquinaria nuevos en un libro de actas.

Limpieza y mantenimiento de la bodega, de los materiales y equipos.
Retirar mediante vales equipos y materiales de Almaceén y distribuirlos al
personal correspondiente de mantenimiento por medio de requisiciones
Elaborar infarmes de las actividades realizadas de manera mensual.
Elaboracion de reportes de los ingresos y egresos de materiales de la
bodega a su cargo.

Velar, cumplir con todas las normativas, leyes, procedimientos y

reglamentos de la institucion,

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ! 1 fl\/

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERUI) SANTO TOMAS DE CASTILLA

3
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el

.
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'

2 11 Paricipar en todas aguellas actividades que la autoridad superior le II .
ordene dentro del trabajo normal o para sacar avanie programas o '“x\_t i i
situaciones de emergencia | “-f_{

2.12 Realizar otras actividades que le asigne la Jefatura de Ingenieria.

213 Otras funciones que le sean asignadas por las autoridades superiores, T

=
3. FUNCIONES ESPECIFICAS rgg
4.1  Funciones Periddicas: ﬁ E
3.1.1 Llevar el control de ingreso y egreso de materiales, equipos y ?g
herramientas a su cargo, E E
3.2 Funciones Eventuales: LE ;|
321 Participar en las reuniones cuando la Seccién de Mantenimiento o | |
gJ

jefatura de ingenieria lo requiera.

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO
4.1 Responsabilidades
411 Por persona

4.11.1 Colaborar con el Encargado de la Seccidn para la

elaboracion y cumplimiento de trabajos que le asignen.

4.1.2 Porequpo:
4.1.2,1

Maobiliaric y equipe asignado en la tareta de

responsabilidad por el Encargado de Inventario.

4 1.3 Por documentos:
4131 Todos los documentos objeto de archive.

414 Por materniales y suministros:
4141, Todos los materiales, suministros y hermamientas que

se encuentran a su guardia, custodia, control y

distribucion
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5. PERFIL DEL PUESTO

5.1  Titulo del puesto: Bodeguero Ly

52 Educacidn Tres afios aprobados de estudios
universitarios. ™~

53 Conocimiantos Computacion, control de inventarioy
contabilidad.

54  Experiencia Necesaria: Un afic en puesto similar.

5.5 Sexo Masculino o femening.

656 Caracteristicas personales deseables.

. Jusn Fernando Saenz Barrios

9.6.1 Buena preseniacitn

2.6.2 Responsabilidad.

5.6.3 Discrecion,

564 Iniciativa.

5.6.5 Buenas relaciones interpersonales.
566 Puntualidad.

5.6.7 Orden.

568.8 Proactiva.

2.6.9 Disciplinado.

ABOGADD ¥ NOTARIO

l[L.a.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES !‘“ﬁ _ {\ B
FONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA —— HERENT Q?\
PEON DE MANTENIMIENTO -:
ESPECIALIDAD TECNICO ELECTRICISTA “k [}
DESCRIPCION DEL PUESTO: [
ke .
HH I
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO Ea {
1.4 Titulo oficial: Pedn de Mantenimiento-Especialidad Téenico Electricista ]T:‘-
1.2  .Jefe Iinmediato; Encargado de la Seccion de Mantenimiento yio Jefe de E
Ingenieria. E g
1.2  Numero de empleados en el puesta; 02 ,|£Sr' 'E
1.4 Horaro de Trabaje: 7:00 a 12.00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a E E
: 25
viemes. 53
g9
2. FUNCIONES GENERALES j
2.1 Mantenimiento de las Instalaciones Elécincas. ;
2.2 Reparacidn de Alumbrado Pablico.
2.3  Realizacion de nuevas instalaciones Electricas,
2.4  Elaborar informes de las actividades realizadas de manera mensual.
2.5 Velar, cumplir con todas las normativas, leyes, procedimientos y
reglamentos de la institucion.
26 Participar en todas aquellas actividades que la autoridad superior &
crdene dentro del trabajo normal o para sacar avante programas o
situaciones de emergencia.
27  Realizar todas las actividades de Pe&n de mantenimiento que de acuerdo I
a la necesidad de la seccion y del departamento se le requieran y adn
cuando las mismas no tengan que ver con actividades de técnico
electricista, requeridas por el Encargado de la seccion de Mantenimiento y
Jefe del departamento de Ingenieria
28  Realizar otras actividades que le asigne la Jefatura de Ingenieria.
2.9 Otras funciones gue le sean asignadas por las autoridades supearioras,
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321 Lmpizza. cambio v reparacionos de lamparas de alombraco
albliee y de usa en la Admincstracion de Z0LIC,
3.2.2 Colaborar v padicipar en reenionegs de la Seccion de Manlenimento

323 Muevas instalaciones (acometidas, lamparas y ohiag)

4. ESPECIFICACION DEL FUESTO
41 Responsabilidades
4.1.1 Maf peraong,
4.1.1.1 Colaborar con & Encargade do la seccidn y Jete de
Ingeniaria, para lz elabcracon vy cumplimiento de
trabajos que e asignen,
4.1.2 Por eguips:
a, 121 Mobiliaria y 2qupo  asignade =20 la lajeta de
responsabilidad por 21 Ercargada de Inversanio.
4,1.3 Por maternales y =uministros!
41.31. Todos los matariales, suministros y herramientas que

5o Ennuentran a su guardia. custodia, control oy

utilizacian.
5. PERFIL DEL PUESTOD

51 Titulp del puesta: Pedn da Manterimisnto Especialidad
Tacmon Electnicista.

5.2  Educacion Bachiller industria: con especialidad en
Electricidad o Tacnicn an [Meciricidad.

5.3  Gonocimentos: En electricizad

54  Expeniencia Necesia: Un afc en puesta similar

55  Sexo Massuling o fernening.

189
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3. FUNCIONES ESPECIFICAS 4
3.1 Funclones Periddicas
2.1.1 Healkrar trabajos segdn su especialidad \
3.2  Funclones Eventuales: Y

|
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5.8

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

Caracteristicas personales deseables:
5.6.1
062
5.6.3
5.6.4
5.6.5
566
586.7T
5.6.8
5.6.9

Buena presentacién.
Responzabilidad.

Discrecian.

Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.
Puntualidad.

Orden.

Proactivo.

Colaborador

;"':‘i
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1.4
1.2

1.3
1.4

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5
26

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES B/

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILIA

DESCRIPCION DEL PUESTO:
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. FUNCIONES GENERALES

PEON DE MANTENIMIENTO Ly
AUXILIAR DE ELECTRICISTA

T

|

Thulao oficial’ Pedn de Mantenimiento-Auxiliar de Electricidad

Inmediato: Pedén de Mantenimiento-Especialidad  Tecnico

Jefe
Electricista’/Encargado de la Seccién de Mantenimiento.

Numero de empleados en el puesto: 02
Horario de Trabajo: 7:00 2 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

viernas,

bl
%

Juan Fernando Saenz Barrioz
ABDGADD v NOTARIG

Apoyar al Técnico Electricista en el Mantenimiento de las instalaciones

eléctricas.
Valar, cumplir con todas las nomativas, leyes, procedimientos y

reglamentos de la instifucicn,
Participar en todas aguellas actividades que |a autoridad superior le
ordene dentro del trabajo normal o para sacar avante programas o
situaciones de emergencia.
Realizar todas las actividades de Pedn de mantenimiento que de acuerdo
a la necesidad de la seccion y del departamento se le requieran y aun
cuando las mismas no tengan que ver con actividades de electricidad,
requeridas por el Encargado de la seccién de Mantenimiento y Jefe del
departamenio de Ingenieria.
Realizar otras actividades que le asigne la Jefatura de Ingenieria.
Otras funciones que le sean asignadas por las autornidades superiores.

[L Lig
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3.1

3.2

4.1

3.1

52
2.3
5.4
5.5
5.6

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONLS

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
Funciones Periddicas Q\J

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO

5. PERFIL DEL PUESTO

3.1.1 Realizar trabajos segin su especialidad.
ey

Funciones Eventuales: b=

3.21 Limpieza, cambic y reparaciones de |amparas de alumbrado
plblico y de uso en la Administracion de ZOLIC.

3.2.2 Colaborar y participar en reuniones de la Seccion de
Mantenimiento.

3.2.3 Apoyar en las nuevas instalaciones (acometidas, lamparas y otros.)

Responsabilidades

411 Por persona;
4.1.11 Colaborar con el jefe inmediato v de la seccion para la

glaboracion y cumplimiento de trabajos que le
asignen.
4.1.2 Por equipo.
4121 Mobiliario y equipo asignado en la tareta de
responsabilidad por el Encargado de |nventario,

Titulo del puesto: Pedn de Mantenimiento-Auxiliar de

Electricista.
Educacion: Bachiller industrial o carrera a fin
Conocimientos: En Electricidad.
Experiencia Necesaria: Un afio en puesto similar
SEN0T Masculino o femenino,

Caracteristicas personales dessables:
5.6.1 Buena presentacion.

5.6.2 Responsabilidad

192
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FOMNA TINRE DI INDUSTRIA ¥ COMERCIO SANTO TOMAS 115 CASTILLA

0584 Discragidn,

A.5.4 Iniciativa.

0.6.% Buenas relacionos intcrpersonales.
5 6.8 Puntualdad.

5.6.7 Order

5.6.8 Proactivo.

5.6.9 Colaborador
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MANUAL DE GRG&N]Z&CIGN Y FUNCIONES

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

PEON DE MANTENIMIENTO

ESPECIALIDAD CARPINTERO EBANISTA
DESCRIPCION DEL PUESTO: .

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO N
1.1 Titulo oficial: Pedn de Mantenimiento Especialidad Carpintero Ebanista o
1.2  Jefe Inmediato: Encargado de la Sectién de Mantenimiento/Jefe

departamento de Ingenieria
1.3 Nimero de empleados en el puesto: 02
1.4 Horario de Trabajo. 7:00 a 12:00 vy 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

viernes

2. FUNCIONES GENERALES

2.1
22
2.3

24
2.9

2.6

2.7

2.8
2.3

Construir o reparar muebles de madera o similares,

Interpretar planos de taller o planos de arguitectura

Ejecutar el ensamblado, montaje y fijacion de |las construcciones de
madera.

Elaborar informes de las actividades realizadas de manera semanal.
Velar, cumplir con tedas las normativas, leyes, procedimientos y
reglamentos de |a institucidn.

Participar en todas aguellas actividades que la autoridad superior le
ordene dentro del trabajo normal o para sacar avante programas o
situaciones de emergencia.

Realizar todas las actividades de Pedn de mantenimiento que de acuerdo
a la necesidad de la seccion y del departamento se le requieran y adn
cuando las mismas no tengan que ver con actividades de Carpintero
Ebanista, requeridas por el Encargado de la seccion de Mantenimiento y
Jefe del departameanto de Ingenieria.

Realizar otras actividades que le asigne |a Jefatura de Ingenieria.

Otras funciones gue le sean asignadas por las autoridades supenores.
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arrios H ..r‘\"':—— = 7/{_';__,

o T
ALY NOTARIO

Lic. Juan Fi:rnnnn:ln:- Saenz B

ABOG

[

|

!'@‘/]

L




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES B Pa N
ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA el T
3. FUNCIONES ESPECIFICAS ‘:‘; '.ﬁ'
3.1 Funciones Periodicas :
3.1.1 Realizar trabajos segln su especialidad, H‘«, I
3.1.2 Dar mantenimiento a puertas, ventanas. muebles y todo lo x‘ r
relacionado con la madera o similar en Edificic Administrativo, Ca /-\
de Visitas, Garitas de Control y Seguridad
3.2 Funciones Eventuales: E
321 Brindar apoyo a ofros técnicos cuando se requiera de su | B3
especialidad é
3.2.2 Colaborar y participar en reuniones de la Seccidn de Mantenimiento —E
&
4. ESPECIFICACION DEL PUESTO '1':':‘.
41 Responsabilidades E
411 Por persona: 5
4111 Colaborar con el Encargado de la Seccion y Jefe de
Ingenieria para la elaboracién y cumplimientc de
trabajos gue le asignen,
4.1.2 Por equipo:
4121 Mobiliario y eguipo asignade en la tarjeta de
responsabilidad por el Encargado de Inventario
4 1.3 Por matenales y suministros:
4.1.3.1, Todos los materiales, suministros y herramientas que
se encuentran a su guardia, custodia, control y
utilizacion.
5. PERFIL DEL PUESTO
5.1  Tiulo del puesto: Fedn de Mantenimiento Especialidad |
Carpintero Ebanista
52 Educacion: Nivel Basico, Técnico en Carpinteria
5.3 Conocimientos. Madera, Tormno, Decorados y pintura,
54  Expenencia Mecesaria: Un afic en puesto similar
195
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2.5 Sexo: Masculine o femening

58  Caracterisbcas personales deseables:
2.6.1 Buena presentacion.
562 Responsabilidad.
2.6.3 Discrecion,

564 Iniciativa.

565 Buenas relaciones interpersonales.
5.6.6 Puntualidad.

567 Orden.

5.6.8 Proactivo,

5.69 Disciplinado.

5.6.10 Ceolaborador.

e

Lic. Jian Fernando Saenz Barmiog
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ZONA LIBRE, DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

NG

DESCRIPCION DEL PUESTO: 3

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 Titulo oficial: Pedn de Mantenimiento Especialidad Plomero.

1.2  Jefe Inmediato: Encargadeo de la Seccion de Mantenimiento/ Jefe de
Ingenieria.

1.3  Numero de empleados en el puesto: U2

14 Horario de Trabajo: 7:00 & 12:.00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

2. FUNCIONES GENERALES

21  Llevar control y lectura del consumo de agua potable por los usuarios y
administracion de ZOLIC.

2.2  Brindar apoyo a los usuarios para las instalaciones de plomeria debidas
en ZOLIC,

2.3 Elaborar informes de las actividades realizadas de manera semanal.

2.4 Velar, cumplir con todas las normativas, leyes, procedimientos y
reglamentos de la institucion.

2.5 Participar en todas aquellas actividades que la autoridad superior le
ordene dentro del trabajo normal o para sacar avante programas o
asifuaciones de emergencia.

26 Realizar todas las actividades de Peén de mantenimiento que de acuerdo
a la necesidad de la seccion y del departamenta se le requieran y aun
cuando las mismas no tengan que ver con actividades de Plomeria,
requeridas por el Encargado de la seccidn de Mantenimiento y Jefe del
departamento de Ingenieria.

2.7  Realizar otras actividades que le asigne la Jefatura de Ingenieria.

2.8 Otras funciones que le sean asignadas por las auloridades supenores.

PEON DE MANTENIMIENTO ESPECIALIDAD PLOMERO

I]

Viemes.

ABOGADIT ¥ NOTARIC

Lic. Juan Fernando Saenz Barrios
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41 Responsabilidades
4.1.1 Por persona
4.1.1.1 Colaborar con el Encargado de la seccion para la
elaboracién ¥y cumplimiento de trabajos que le
asignen. I

4 1.2 Por equipo;
41.2.1 Mobiliario y equipo asignado en la ftarjeta de

responsabilidad por el Encargade de Inventano.
4.1.3 Por materiales y suministros:

4131 Todos los materiales, suministros y herramientas que
se encuenfran a su guardia, custodia, control y

utilizacion,

198
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES |~ /| x“:ﬁ“-
ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA == [5‘ ~
3. FUNCIONES ESPECIFICAS e -'"

3.1 Funciones Periodicas ™

3.1.1 Realizar trabajos segln su especialidad. .. ft .
5.1.2 Realizar reparaciones sanitarias de la red general de ZOLIC. 2 I:.I
3.2 Funciones Eventuales: b ﬂw
3.21 Brindar apoyo a ofros técnicos cuando se requiera de su .
especialidad. IE
3.2.2 Realizar la inspeccion ecular v reparacionas necesarias para &l - 5
buen funcionamiento de las instalaciones sanitarias del Edificio 35
Administrativo, Casa de Visitas, Garitas de Seguridad y Controles. £
3.2.3 Colaborar y paricipar en reunionas de la Seccion de E g |
Mantenimiento. g <
5 i
4. ESPECIFICACION DEL PUESTO -
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

5. PERFIL DEL PUESTO
5.1  Titulo del puesto:
Plomero
52 Educacion:
5.3 Conocimiantos.

54  Experiencia Necesaria.
5.5  Sexo Masculino o femenino.

Un afic en puesto similar

56 Caracteristicas personales deseables:
5.6.1 Buena presentacion.
5.6.2 Responsabilidad.
56.3 Discrecion,
5.58.4 Iniciativa.
56.5 Buenas relaciones interpersonales.
56.6 Puntualidad.
56.7 Orden,
5.6.8 Colaborador.
5.6.9 Proactivo.

! f

Pedn de Mantenimiento Especialidad
e

.

=

Nivel Basico, especialidad en Fhméﬁam
Instalacionas sanitarias en General.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TUOMAS DE CASTILLA
PEON DE MANTENIMIENTO
ESPECIALIDAD HERRERO SOLDADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Tiulo oficial; Pedn de Mantenimiento Especialidad Herrero Soldador

1.1

1.2 Jefe Inmediato: Encargado de la Seccidn de Mantenimento/Jefe de
Ingeniaria

1.3  Ndmero de empleados en el puesto: 02

1.4 Horario de Trabajo: 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

viernes,

. FUNCIONES GENERALES
21 Reparacion mantenimiento e instalacion de estructuras metalicas o

similar.

Interpretar plancs de taller o planos de arquiteciura

Estimar tiempo y materiales necesarios para la elaboracion de sus

2.2
2.3

trabajos.
Elaborar informes de las actividades realizadas de manera semanal.

Velar, cumplir con todas las normativas, leyes, procedimientos y

2.4
2.5
reglamentos de la institucién.

Participar en todas aguellas actividades gue la autondad superior le
ordene dentro del trabajo normal o para sacar avante programas o

2.6

situaciones de emergencia.
2.7 Realizar todas las actividades de Pedn de mantenimiento que de acuerdo
a la necesidad de la seccion y del departamento se le requieran y aun
cuando las mismas no tengan que ver con actividades de Herreria y
soldadura requeridas por el Encargado de la ssccidn de Mantenimiento y
Jefe del departamento de Ingenieria.
Realizar otras actividades que le asigne Ia Jefatura de Ingenieria.

Otras funciones que le sean asignadas por las autoridades superiores

28
2.9

_ e
Ae0E Harfios
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|| Lic..Juan Fernanda §
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

3. FUNCIONES ESPECIFICAS oo |i|'lL
3.1 Funciones Peritdicas R“l !
3.1.1 Realizar trabajos segln su especialidad. : \

3.1.2 Dar mantenimiento a puertas, portones, balcones y todo lo
relacionado con la estructura metalica o similar en el Edificio
Administrativo, Casa de Visitas, Garitas de Control y Seguridad.

L

.:-:E.-arrmg ‘f,;/ ——

3.2 Funciones Eventuales:
3.21 Brindar apoyo a ofros técnicos cuando se requiera de su

&

especialidad.
3.2.2 Colaborar y participar n reuniones de la Seccion de

Mantenimiento.

4, ESPECIFICACION DEL PUESTO
4.1 Responsabilidades
411 Por persona;
4:4.11 Colaborar con el Encargado de la seccion para la
elaboracion y  cumplimiento de trabajos que le

Lic. Juan Fem-,m-:!r.u_ Su::l
” ABQCGATHY ¥ WOTAR

asignen.

4.1.2 Por equipo;
4121 Mobiliaric y equipe asignado en la tareta de
responsabilidad por el encargado de Inventario.
4.1.3 Por matenales y suministros;
4.1.3.1. Todos los matenales. suministros y heramientas que
se encuentran a su guardia, custodia, control y

utilizacion
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8.2

5.3
5.4
55
5.6

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

5. PERFIL DEL PUESTO

Titulo del puesto:
Educacion:
Conocimientos.

Experiencia Necesaria;

Saxo:

B 5"5\'?&'

=
Peon de Mantenimiento Especialidad b,
Herraro soldador KHH_ :..‘ \I
Bachiller Industrial en Mecanica General J
o carrera a fin, A J

Soldadura, Herraje, Torno y pintura
Un afo en puesto similar.
Masculino o femening

Caracteristicas personales deseables:

5.6.1 Buena presentacion.
562 Responsabilidad.

5.6.3 Discrecion.

564 |niciativa.

5.68.5 Buenas relaciones interpersonales.

56.6 Puntualidad.
5.6.7 Orden.
56.8 Colaborador.
56.9 Proactivo.

202
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

ESPECIALIDAD ALBANIL “

DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo oficial: Pedn de Mantenimiento Especialidad Albafil.

1.2  Jefe Inmediato; Encargado de la Seccion de Mantenimiento/Jefe de
Ingenieria.

1.3  Numero de empleados en el puesto; 02

1.4 Horario de Trabajo; 7:00 a 1200 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

viemnes.

2. FUNCIONES GENERALES
2.1 Realizar pequenas obras de construccion {armado y fundicion de zapatas,
cimientos, soleras, columnas, levantado de muros, colocacién de pisos
acabados, entre otros).
2.2  Construccion de cajas de registro, tapaderas, base para colocacion de
postes entre otros.

2.3 Interpretacion de planos constructivos.

2.4  Elaborar informes de las actividades realizadas de manera semanal.

2.5 Velar, cumplir con todas las normativas, leyes, procedimientos y
reglamentos de la institucion

286  Participar en todas aguellas actividades gue la autoridad superior le
ordene dentro del trabaje normal o para sacar avante programas o
situaciones de emergencia.

27  Realizar todas las actividades de Pedn de mantenimiento que de acuerdo
a la necesidad de |a seccion y del deparfamento se le requieran y aun
cuando las mismas no tengan que ver con actividades de Albafileria
requendas por el Encargade de la seccién de Mantenimiento v Jefe del

departamento de Ingenieria.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES B AR

PEON DE MANTENIMIENTO )
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ZONA LIBRE. DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

2.8  Realizar otras actividades gue le asigne la Jefatura de Ingenieria. b,
2.9 Ofras gue se le sean asignadas por las autoridades superiores.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS ™ 1
5

3.1  Funciones Pericdicas
3.1.1 Realizar trabajos segln su especialidad.
3.1.2 Elaboracion de pequefias obras de construccion planificadas
previamente.

3.2 Funciones Eventuales:
3.2.1 Brindar apoyo a otros tecnicos cuando se requiera de su

especialidad.
3.2.2 Colaborar y participar en reuniones de la Seccién de

Mantenimiento.

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO
4.1 Responsabilidades

4.1.1 Por persona:
4111 Colaborar con el Encargado de la Seccion para la

elaboracién y  cumplimiento de trabajos que le

asignen.

"'\-\_H‘_hll K
)
J

4121 Mobiliaric y equipo asignado en la tarjeta
responsabilidad por el Encargado de Inventario,

4.1.3 Por materiales y suministros:
4.1.3.1. Todos los materiales, suministros y herramientas gue

s encuentran a su guardia, custodia, control y

utilizacion.

4.1.2 Por equipo:
de I

\

AP
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.
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5.1

5.2

5.3
54
5.5
5.6

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

5. PERFIL DEL PUESTO

Titulo del puesto:

Educacion:

Conocimientos!

Experencia Necesaria:

Sexo:

FPedn de Mantenimiento Especialidad
Albafil. o
Mivael Basico, especialidad en h
albafiileria

Construccion en General.

Un Afo en puesto similar.

Masculing o femenino

Caracteristicas personales deseables:

5.68.1

5.6.2
56.3
564
565
5.6.8
5.8.7
2.6.8
56.9

Buena presentacion,
Responsabilidad.
Discrecion.

Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.

Puntualidad.

Cirden,

Colaboradaor,

Proactivo.
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g B
1.2

1.3
1.4

2.1
2.2

23

2.4

2.5
2.8

DESCRIPCION DEL PUESTO:

PEON DE MANTENIMIENTO o

AYUDANTE DE ALBANIL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial: Pedn de Mantenimiento Ayudante de albanil.
Jefe Inmediato: Pedén de Mantenimiento Especialidad Albafill encargado

de la Seccion de Mantenimiento.

Numere de empleados en el puesto: 02.
Horario de Trabajo; 700 a 12.00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

viernas.

2. FUNCIONES GENERALES

Apoyar al alpafil en las pequenas obras de construccion que realice.
Velar, cumplir con todas las normativas, leyes, procedimientos y
reglamentos de la institucian.

Participar en todas aguellas aclividades que |a autoridad supenor e
ordene dentro del trabajo normal o para sacar avante programas o

situaciones de emergencia.
Realizar todas las actividades de Pedn de mantenimiento que de acuerdo

a la necesidad de la seccion y del departamento se le requieran y aun
cuando las mismas no tengan que ver con actividades de Albaiiileria
requeridas por el Encargado de la seccion de Mantenimiento y Jefe del
departarmento de Ingenieria.

Realizar otras actividades que le asigne la Jefatura de Ingenieria.
Chiras que se le sean asignadas por las autoridades superiores,

206
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ZONA LIBRE, DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1 Funciones Periodicas
3.1.1 Realizar trabajos segun su especialidad,

3.2 Funciones Eventuales:

especialidad.
3.2.2 Calaborar y participar en reuniones de la Seccién de

Mantenimiento.

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO
4.1 Responsabilidades
4.1.1 Por parsona;

Elaboracion vy  cumplimiento de fra
asignan

4 1.2 Porequipo:
4121 Maobiliarioc ¥y equipo asignado  en

5. PERFIL DEL PUESTO
51  Titulo del puesto;

Albaril.
52 Educacion: Nive! Primario
5.3 Conocimientos: Construccion en General.
54 Expenencia Necesaria: Un afio @n puasto similar
55 Sexo: Masculino o femenino.

3.1.2 Construccion de pequefas obras planificadas previaments. \\x

3.2.1 Brindar apoyo a otros ftecnicos cuando se requiera de su

_

-
.

5
&
i

v

-

4.1.1.1 Colabarar con el Encargado de la Seccidn para la

bajos que le

la tareta de

responsabilidad por el Encargado de Inventario.

Pedn de Mantenimiento Ayudante de
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES B~ ¢ Y
ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA = s i N
)
5.6 Caracteristicas personales deseables: |
5.6.1 Buena presentacion. . X
i B ol
5.6.2 Responsabilidad. “xh |
5.5.3 Discracion. 'u"‘{ |I
564 Iniciativa. !
5.6.5 Buenas relaciones interpersonales. | g
566 Puntualidad. ,§
re o
56.7 Orden. { &
e
5.6.8 Proactivo. E g
568 Colaboradar. Z2
58
E @«
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

DESCRIPCION DEL PUESTO: M

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

11
1.2

g
14

2. FUNCIONES GENERALES

2.1

2.2

2.3
2.4

2.5

2.6

i
2.8

PEON DE MANTENIMIENTO

ESPECIALIDAD PINTOR GENERAL

Titulo oficial: Peon de Mantenimiento Especialidad Pintor General.

Jefe Inmeadiato: Encargado de la Seccion de Mantenimienta/ Jefe de
Ingenieria.

Mumero de empleados en el puesto: 01,

Horario de Trabajo: 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

VIETNES.

Mantenimiento reparacion e instalacion de rotulos, sefializacionas en
infraestructura dentro de Z0OLIC.

Mantenimiento de pintura en bordillos, paredes estructuras metalicas de
ZOLIC.

Elaborar informes de las actividades realizadas de manera semanal.

Velar, cumplir con todas las normativas, leyes, procedimientos y
reglamentos de la institucion.

Participar en todas aquellas actividades gue la autoridad superior le
ordene dentro del trabajo normal o para sacar avante programas o
situaciones de emergencia,

Realizar todas las actividades de Pedn de mantenimiento que de acuerdo
a la necesidad de la seccidn y del departamento se le requieran y aun
cuando las mismas no tengan gue ver con actividades de Pintura General
requeridas por el Encargado de la seccion de Mantenimiento y Jefe del
departamento de Ingenieria.

Realizar otras actividades que le asigne la Jefatura de Ingenieria.

Otras que |le sean asignadas por las autoridades superiores.
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

3.2.1 Brindar apoyo a otros técnicos cuando se reguiera de su
especialidad.

3.2.2 Colaborar y participar en reuniones de la Seccién de
Mantenimianto.

4, ESPECIFICACION DEL PUESTO
4.1 Responsabilidades

4 1.1 Por persona:
4.1.1.1 Colaborar con el Encargado de la seccion para la

Elaboracion vy cumplimiento de trabajos que le asignen.
4.1.2 Por equipo:
4121 Mobiliano y equipo asignado en la taneta de
responsabilidad por el Encargado de Inventario. I
4.1.3 Por materiales y suministros:
4.1.3.1. Todos los matenales, suministros v herramientas gue
se encuenfran a su guardia, custodia, control vy

utilizacion
5. PERFIL DEL PUESTO
51  Titulo del puesto: Pedn de Mantenimiento Especialidad
Pintor General,
52 Educacion; Bachiller en Dibujo Tecnico o carrera afin
53 Conocimientos: Pintura, Rotulacion y Texturizados.
54  Expenencia Necesana: Un afic en puesto similar

o

3. FUNCIONES ESPECIFICAS R |
31  Funciones Periddicas }"\
3.1.1 Eealizar trabajos segun su especialidad, "‘mm |
3.1.2 Realizar mantenimiento de pintura en el Edificio Adminislratiw?“\ ._"'J |
Casa de Visitas, Garitas de Control v Seguridad. il ||
3.2 Funciones Eventuales: —

ABDGATND ¥ NOTARG

p— e
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

55  Sexo Masculino.
586  Caracteristicas personales deseables:
5.6.1 Buena presentacion
562 Responsabilidad.
5.6.3 Discrecion.
2.684 |niciativa,
5.6.5 Buenas relaciones interpersonales.
566 Puntualidad.
56.7 Orden.
5.6.8 Colaborador.
569 Proactivo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES g e

Z0NA LIBKE DE INDUSTERLA ¥ COMERCK) SANTO TOMAS DE CASTTLLA = ek

PEON DE MANTENIMIENTO <
ESPECIALIDAD INSTALADDR ¥ REPARADOR DE CUBIERTAS
T
. H"‘x
DESCRIPCICN DEL PUESTO: \\
1. IDENTIFICAGION DEL PUESTO i

1.1 Titulo oficial: P=én de Mantenimianto Fspecialidad Instalacor y reparador
de cubiertas
1.2 Jefe Inmed:ato: Encargado de la Seccidn da Mantenimientoilefe de
Ingenieria.
1.3 Narrerg de ernpleados en e puasto: 01,
14  Herario de Trabaio: 700 a 12:00  y 1400 g 1700 heras, de unes a

SIS,

2. FUNGIONES GENERALES

2.1 Trahajos de manlenimiento, reparacion & imparmeabilizacion de techos.

2.2 Instalacién ge cubierfas nucvas €n areas requendas

2.3  Elaborar informes de las actwidades rea’izadas de manera eemanalmente.

z4  welar, cumplir con tadas las normativas, leves, procedimientos vy
reglamentos de la institucion.

2 5  Partcipar en lodas aquellas aciividades que la autondad superiarn |
crdene dentro del trabaje narmal o para sacar avante programas Q
situgciones de emengeneis

26  Realizar todas las aclividades do Petn de mantenimiento gue de acuerdo
a la necesidad de 1a seccion v dal dopartamenio =& le reguieran y Ann
clandn las mismas no tengan gue ver con activic ades o2 Instalacion
Roparacion de Cubieras, requendas por el Encargado de |a seccion de
Mantcmmierto y Jefe del departamente de [naenieria.,

2.7  Realizar otras actividades que l2 asigne la Jafatra de Ingameria.

2.5 Ctras funcicnes que le soan asignadas por as auiondades supeariores.
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3.1

2.2

4.1

5.1

52

5.1
5.4
a5

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES |

ZONA LIGRE DE INDUSFRIA ¥ COMERCIO SANTO FOMAS DE CASFITLTA ==

3. FUNCIOMES ESPECIFICAS
Funcioncs Perigdicas "L::H

311 Realizar frabajos segln =u especialdad.

Funciones Eventuales: e
321 Instalacion en cubiartas nuevas.

322 Coaborar y participar 2n rsuhiahes de la Seecion de ™)

karntenimiento.

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Rezponsahilidades

411 Por persona
4111

4.1.2 Pareguips:
41,21

4.1.3 Por matenales vy surmnistros;

a1 3

5. PERFIL DEL PUESTO

Tiluly del pussta.

Cducacian:

Conocimienlos.

Experizncia Magesaria.

SEXa.

Colabarar con el Encargade de |3 seccion para la

glabaracidn ¥ cumplimiento de trabapes gque e

asignen.

Maobiliario y ecuipe asignade en |la lateta de

responsabilidad por @l Fncargado e Inventana.

Todos 08 materiales, suminislros y hemramienias Jue

se enoucentran a sd guardia. custodia, control

¥ TRy ]

Feon de Manternmmiznto Especialiac
Imslalador v Reparadar de Cubientas
Mival Basica,

Instalacion v fijacion de cubierdas.
Dos afios &n puesto similar.

Masculing o fermening.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

56 Caracteristicas personales deseables:
5.6.1 Buena presentacion.
5.6.2 Responsabilidad.

5.6.3 Discrecidn \
5.6.4 Iniciativa. KJ.»—J\
5.6.5 Buenas relaciones interpersonales. q=7|
566 Puntualidad. E
5.6.7 Orden, | [®o
I_: ra
5.6.8 Colaborador, 3 gh
5.6.9 Proactivo, §:}-’
Ea
R
53
3
3
_—
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCLO SANTO TOMAS DE CASTILLA
PEON DE MANTENIMIENTO R

ESPECIALIDAD MECANICO

DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
T4 Titulo oficial: Pean de Mantenimiento Especialidad Mecanico en General.

12 Jefe Inmediate: Encargade de la Seccién de Mantenimiento/ Jefe de
Ingeniaria.

1.3  Nuimero de empleados en el puesto: 01,

1.4 Horario de Trabajo: 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

viernes,

2. FUNCIONES GENERALES
2.1 Trabajos de mantenimiento, reparacion e instalacion en el sistema de

mecanica en genearal.
22 Reparaciones de maguinana agricola diésel, reparacion de wvehiculos

livianos, diésel o gasolina.

24  Elaborar informes de las actividades realizadas de manera mensual.

24 \elar, cumplir con todas las normativas, leyes, procedimientos y
reglamentos de la institucion.

2.5 Participar en todas aquellas actividades que la autoridad superior le
ordene dentro del trabajo normal o para sacar avanie programas o
situaciones de emergencia.

96 Realizar todas las actividades de Pedn de mantenimiento que de acuerdo
a la necesidad de la seccion y del departamento se |e requieran y adn
cuando las mismas no tengan que ver con actividades de Mecanica
requeridas por el Encargado de la seccién de Mantenimiento y Jefe del
departamento de Ingenieria,

27  Realizar otras actividades que le asigne la Jefatura de Ingenieria.

28  Otras funciones que le sean asignadas por las autoridades superiores

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES B E}“\“;f‘
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ! £ —

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 Funciones Periodicas Q_:
: - K
3.1.1 Realizar trabajos segun su especialidad

3.2 Funciones Eventuales: HH““‘-H MM] I
3.2.1 Reparacion de vehiculos livianos y agricolas perteneciente's“n\l? L lll
institucion, o
3.2.2 Reparacion y mantenimiento de maguinaria para limpieza de areas E;: J
vardes. £ .
3.2.4 Colaborar y participar en reuniones de la Seccidn de] ’_f z
Mantenimiento E ::Eé"
4. ESPECIFICACION DEL PUESTO & 5
41 Responsabilidades LR
4.1.1 Por persona: i}

4111 Colaborar con el Encargado de la seccion para la
elaboracidn y  cumplimiento de trabajos que le

asignen

412 Por eqguipo:
4121 Mobiliario y equipo asignado en la larjeta de
responsabilidad por el Encargado de Inventario.

4.1.3 Por materiales y suministros;
4131, Tedos los materiales, suministros y herramientas gque
s& encuentran a su guardia, custodia, control y

utilizacion.,

5. PERFIL DEL PUESTO

5.1  Titulo del puesto: Pedn de Mantenimiento Especialidad

Macanico
Bachiller Industrial / Perito en Mecanica

Automotriz o Téonico en Mecanica

52 Educacion:

General,
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53
5.4
5.5
5.6

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

En mecanica Automotriz.

Conocimientos:
Experiancia Necesana: Dos afios en puesto similar.
Sexo: Masculino o femenino

Caracteristicas personales deseables:
5.6.1 Buena presentacion.

562 Responsabilidad.

5.6.3 Discracion.

564 Iniciativa.

5.6.5 Buenas relaciones interpersonales.
5686 Puntualidad.

2.6.7 Orden,

5.6.8 Colaborador,

5.6.9 Proactivo,
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

DESCRIPCION DEL PUESTO:
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO : .
1.1 Titulo oficial: Pedén de Mantenimiente Ayudante de Mecanico.
1.2  Jefe Inmediato: Pedn de Mantenimiento Especialidad Mecanico/
Encargado de la Seccion de Mantenimiento.
1.3 Nomero de empleados en el puesto: 01,
1.4 Horario de Trabajo: 700 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

2. FUNCIONES GENERALES

2.1
22
2.3

2.4

2.8

2.6
2

PEON DE MANTENIMIENTO

AYUDANTE DE MECANICO

VIBMmes,

Apoyar en trabajos de Mecanica segun su capacidad

Dar mantenimiento al equipo.

Velar, cumplir con todas las normativas, leyes, procedimientos y
reglamentos de la institucién,

Participar en todas aguellas actividades que |la autoridad superior le
ordene dentro del trabajo normal o para sacar avante programas o
situaciones de emergencia.

Realizar todas las actividades de Pedn de mantenimiento que de acuerdo
a la necesidad de la seccion y del departamento se le requieran y aun
cuando las mismas no tengan que ver con actividades de Mecanica
requeridas por el Encargado de la seccion de Mantenimiento y Jefe del
departamento de Ingenieria.

Realizar otras actividades que le asigne |la Jefatura de Ingenieria.

Otras funciones que le sean asignadas por las autoridades superiores.

)
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ! "5

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1

3.2

4.1

Funciones Periédicas
3.1.1 Realizar trabajos segln su especialidad.

Funciones Eventuales: 5,
Ty
3.2.1 Apoyar en la reparacion y mantenimiento de maquinaria para’.
limpieza de éreas verdes. s

3.2.2 Colaborar y participar en reuniones de la Seccién de Mantenimiento

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Responsabilidades
411 Por persona:
4.1.1.1 Colaborar con el Encargado de la seccion para la
elaboracion y  cumplimiento de trabajos que le
asignen.
4,12 Porequipo
4.1.2.1 Mobiliario v equipe asignado en la tareta de

responsabilidad por el Encargado de Inventario

5. PERFIL DEL PUESTO

9.1

5.2
5.3
2.4
o0
5.6

Titulo del puesto: Pedn de Mantenimiento Ayudante de
Mecanico.

Educacién: Nivel Basico.

Conocimientos: En mecanica Automotriz.

Experiencia Necesana; Dos aftos en puesto similar.

Sexo: Masculino o femenino.

Caracteristicas personales deseablas:
5.6.1 Buena presentacion.

56.2 Responsabilidad.

5.6.3 Discrecion

5.6.4 Iniciativa.

565 Buenas relaciones interpersonales
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3.6.6 Puntualidad
59.6.7 Orden.
568 Colaborador
569 Proactivo.
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1.1
1.2
1.3
14

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6
2.7

31
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DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PEON DE MANTENIMIENTO

Titulo oficial: Pedn de Mantenimiento.
Jefe Inmediato: Encargado de la Seccidn de Mantenimiento.

MNOmero de empleados en el puesta: 10,
Horario de Trabajo: 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

Viernes.

2. FUNCIONES GENERALES

Recortar grama con equipo o manual, jardinizacion evacuacion de basura
y limpieza de bordillo y tragantes, rastrllado de areas verdes y trabajos
varnos.

Recoleccion de basura dentro del Predio Fiscal e Instalaciones generales
de FOLIC, Predio Fiscal y otros,

Velar, cumplir con todas las normativas, leyes, procedimientos y
reglamentos de la institucion.

Participar en todas aquellas actividades que |a autoridad supearior le
ordene dentro del trabajo normal o para sacar avante programas o

situaciones de emergencia.
Realizar todas las actividades de Pedn de mantenimiento gue de acuerdo

a la necesidad de la seccion y del depariamento se le requieran por el
Encargado de la seccion de Mantenimiento y Jefe del departamento de
Ingenieria.

Realizar otras actividades que le asigne la Jefatura de Ingenieria.
Otras funciones que le sean asignadas por las autoridades superiores,

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

Funciones Periddicas
3.1.1 Realizar trabajos segun su especialidad.

¢ Barmios

an Fernando Saen
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3.2 Funciones Eventuales:
321 Colaborar y participar en reuniones de la seccion de mantenimienﬁ

3.2.2 Asistir en cubrir frabajos en emergencias.

4, ESPECIFICACION DEL PUESTO _
41 Responsabilidades “q
4.1.1 Por persona;
4111 Colaborar con el Encargado de la seccidn para |a

elaboracién y  cumplimiento de trabajos que le
asignen.
412 Porequipo:
4.1.2.1 Mobiliaric vy eguipo asignade en la tareta de
responsabilidad por el Encargado de Inventario.
4.1.3 Por materiales y suministros;
4.1.3.1. Todos los materiales, suministros y herramientas gue
s& encuentran a su guardia, custodia, control vy

utifizacion.
5. PERFIL DEL PUESTO
51  Tilo del puesto Pedn de Mantanimiento.
52 Educacion: Saber leer y escribir.
5.3 Conocimientos; Mo indispensables.
54 Experiencia Necesarna: Mo indispensable.
5.5 Sexo Masculing.

5.6  Caractaristicas personales deseables:
56.1 Buena presentacién,
5.6.2 Responsabilidad.
563 Discrecion,
564 [niciativa.
5.6.5 Buenas relaciones interpersonales
566 Puntualidad
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56.7 Orden.
568 Colaborador.
569 Proactivo.

(ot
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DESCRIPCION DEL PUESTO:

PEON DE MANTENIMIENTO <

ESPECIALIDAD TECNICO EN REFRIGERACION

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

11

12

1.2
1.4

Thulo oficial: Pedn da Mantenimiento Especialidad Técnico en
refrigeracion.

Jefe Inmediato: Encargado de la Seccion de Mantenimiento/Jefe de
Ingenieria

MNimero de empleados en el puesto: 01.

Horaric de Trabajo: 7:00 a 12:00 y 14:.00 a 17:00 horas, de lunes a

VIEMMES,

2. FUNCIONES GENERALES

2.1
2.2
2.3

2.4

2.5

26

2.7
2.8

Mantenimiento reparacion e instalacion del sistema de refrigeracion y aires
acondicionados en Z0LIC.

Realizar otras tareas que sean asignadas por la jefatura.

Elaborar informes de las actividades realizadas de manera mensual.
Velar, cumplir con todas las normativas, leyes, procedimientos y
reglamentos de la institucién,

Participar en todas aguelias actividades que la autoridad superior le
ordene dentro del trabajo normal o para sacar avante programas o
situaciones de emergencia.

Realizar todas las actividades de Padn de mantenimiento que de acuerdo
a la necesidad de |a seccion y del deparfamento se le requieran y aun
cuando las mismas no tengan gue ver con actividades de Refrigaracion
requeridas por @l Encargado de |a seccion de Mantenimiento y Jefe del
departamento de Ingenieria.

Realizar otras actividades que le asigne la Jefatura de Ingenieria.

Oiras funciones gue |le sean asignadas por las autoridades supenores.
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3. FUNCIONES ESPECIFICAS <
3.1 Funciones Periddicas
3.1.1 Realizar trabajos segin su especialidad. i
3.1.2 Realizar mantenimiento del sistema de refrigeracion y aire aGE;.ﬁtﬂi-
cionado en Edificio Administrativo, Casa de Visitas, Garitas de
Control y Seguridad.

|

3.2 Funciones Eventuales:
3.21 Bnndar apoyo a otros tecnicos cuando se requiera de su
espacialidad
3.22 Colaborar y participar en reuniones de la Seccidn de
Mantenimiento,

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO
4.1 Responsabilidades
411 Por persona:
4.11.1 Colaborar con el Encargado de la ssccion para la

glaboracion y  cumplimeentoe de trabajos que le
asignen.
412 Porequipo:
4121 Mobiliario y equipo asignade en la tareta de
responsabilidad por el Encargado de Inventario.
4 1.3 Por matenales y suministros:
4.1.3.1. Todos los materiales, suministros y herramientas que
se encuentran a su guardia, custodia, control y
utilizacion.

3. PERFIL DEL PUESTO
51  Titulo del puesto: Pedn de Mantenimiento Especialidad
Teéenico en Refrigeracion
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5.2 Educacién: Bachiller industrial, Técnico en \t\

Refrigeracion y aire acondicionado i I

53 Conocimientos: Refrigeracidn v aire-acondicionados = |

54 Experiencia Necesaria: 2 afios en puesto similar 3 «.\\

55 Sexo Masculing o femenina. R

58 Caracteristicas personales deseables: L
2.6.1 Buena presentacion. =
56.2 Responsabilidad. LE
5.6.3 Discrecion. ,Eﬂ s
.54 Iniciativa. ~E
5.8.5 Buenas relaciones interpersonales. Jé :f
56,6 Puntualidad. e
58.7 Orden, ;g
568 Colaborador. Ii-j

5.6.2 Proactivo,

226




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES " /|

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA
PEON DE MANTENIMIENTO

ESPECIALIDAD PILOTO

DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
11 Titulo oficial: Peon de Mantenimiento Especialidad Filoto.
1.2 Jefe Inmediato; Encargado de la Seccion de Mantenimiento.
1.3  Mdmero de empleados en el puesta: 01.
1.4 Horaric de Trabajo: 7:00 a 12:00 vy 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

Viernes.

2. FUNCIONES GEMNERALES
21  Traslade de personal de mantenimiento al area de trabajo.

2.2  Traslado de equipo, herramientas y materiales a las areas especificas de

trabajo.

2.3 Velar, cumplir con todas las normativas, leyes, procedimientos y
reglamentos de la institucion.

24  Participar en todas aquellas actividades que la autoridad superior le
ordene dentro del trabajo normal o para sacar avante programas o
situaciones de emergencia.

25 Realizar todas las actividades de Peodn de mantenimiento gue de acuerdo
a la necesidad de la seccidn y del departamento se le requieran y aln
cuando las mismas no tengan que ver con achividades de Condueir o
Pilotear requeridas por el Encargado de |a seccidn de Mantenimiento y
Jefe del departamento de Ingenieria.

26 Realizar otras actividades que le asigne la Jefatura de Ingenieria.

2.7  Otras funciones que le sean asignadas por las autoridades supenores.
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3.1 Funciones Periodicas
3,11 Realizar trabajos segun su especialidad. -
312 Limpieza de Vehiculo Asignada. -
3.1.3 Traslado de personal v equipo para apoyo a otras instituciones.

3.2 Funciones Eventuales:

especialidad.
3.2.2 Colaborar y participar en reuniones de la Seccion de

Mant=nimiento.

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO
4.1 Responsabilidades

4.1.1 Por persona;
4111 Colaborar con el Encargado de la seccidn para la

asignen.

4 1.2 Porequipo:

responsabilidad por el Encargade de Inventario.,

4 1.3 Por materiales y suministros:

53 Conocimientos: Manejo de Vehiculo Liviano.

228
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3. FUNCIONES ESPECIFICAS ]

321 Brindar apoyo a otros técnicos cuando se reguisra de su

elaboracién ¥y  cumplimiento de trabajos que le

4121 Mobiliario y equipo asignado en la tarjeta de

4.1.3.1. Todos los materiales, suministros y harramientas que
& encuentran a su guardia, custodia, control v
utilizacion.
5. PERFIL DEL PUESTO
2.1 Thulo del puesto: Peon de mantenimiento Especialidad
Piloto.
5.2 Educacion: Primaria.
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oy A
2.4 Experiencia Necesaria Dos afios en puesto similar. ‘C:;: |
55 Sexo Masculino o femenino. \ﬁ\
58  Caracteristicas personales deseables: M‘Hx \
Sy
5681 Buena presentacidn, 5, '
AW 2o}

56.2 Responsabilidad.
56.3 Discrecion.

564 |Iniciativa. F
5.6.5 Buenas relaciones interpersonales. :EL &
566 Puntualidad g5
85
58.7 Orden. =
d -
568 Colaborador E 5
g
56.9 Proactivo. e,
]
E
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1.1
1.2
1.3
1.4

21

22
23

2.4

25

286
2.7
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PEON DE MANTENIMIENTO
CONSERJE

DESCRIPCION DEL PUESTO: ",

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial; Fean de Mantenimienta Conserje
Jefe Inmediato: Encargado de la Seccion de Mantenimiento.

Numero de empleados en el puesto: 01.
Horaric de Trabajo; 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

Vigrmes,

2. FUNCIONES GENERALES

Mantenimiento, limpieza, reparacién y orden dentro las instalaciones de
ZOLIC.

Realizar limpieza general en el Area de ZOLIC

Velar, cumplir con todas las normativas, leyes, procedimientos y
reglamentos de la institucion,

Participar en todas aguellas actividades que la autoridad superior le
ordene dentra del trabajo normal o para sacar avante programas o
situaciones de emergencia.

Realizar todas las actividades de Peén de mantenimiento que de acuerdo
a la necesidad de la seccion y del deparfamento se le requieran y adn
cuando las mismas no tengan que ver con actividades de Conserje
requendas por el Encargado de |a seccion de Mantenimiento y Jefe del
departamento de Ingenieria.

FRealizar otras actividades que le asigne la Jefatura de Ingeniaria.

Otras funciones que le sean asignadas por las autoridades superiores.

230

ic. Juan Fernando Sdenz Bartios

—t
[

ABOGADD ¥ NOTARIO

—=i

r



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES B 5

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

3. FUNCIONES ESPECIFICAS J
3.1 Funciones Periddicas
3.1.1 Realizar trabajos segun su especialidad. M
3.1.2 Realizar reporte mensual del estado de infraestructura de las
instalaciones de ZOLIC. vi
3.1.3 Realizar informe de hospedaje de visitantes en las instalaciones,

3.2 Funciones Eventuales:
3.2.1 Realizar reparaciones técnicas en las instalaciones de ZOLIC
3.2.2 Colaborar y participar en reuniones de la Seccion de
Mantenimiento.

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO
41 Responsabilidades
4.1.1 Por persona:
4111 Colaborar con el Encargado de la seccion para la
glaboracion y  cumplimiente de trabajos que le

) — / \"

")

Tl

=
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asignen,
4.1.2 Por equipo:
4.1.2.1 Mobiliario y equipo asignado en la tarjeta de
responsabilidad por el Encargade de Inventario.
4.1.3 Por documento:
4131 Todos los documentos objeto de reporie y pedidos
diario de |la Seccidn de Mantanimiento.

5. PERFIL DEL PUESTO
5.1 Titulo del puesto: Pedn de Mantenimiento Conserje de las
Instalaciones de Z0LIC.

5.2 Educacion: Nivel Basico.
5.3 Conocimientos: Agricultura, Electricidad, Pintura y Otros,
54 Experiencia Necesaria: un afio en puesto similar.
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55 Sexo: Masculino o femenino ey

,
_7/_#

56  Caracteristicas personales dessables:
56.1 Buena presentacion. \--'M
5.62 Responsabilidad.
5.6.3 Discrecion,
564 Iniciativa.

;'
3
p .=

5.6.5 Buenas relaciones interpersonales.
566 Puntualidad

56.7 Orden.

5.8.8 Colaborador.

56.9 Proactivo.
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PEON DE MANTENIMIENTO
ESPECIALIDAD PILOTO TRACTORISTA

DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo oficial: Pedn de Mantenimiento Especialidad Piloto Tractorista.
1.2  Jefe Inmediato: Encargado de la Seccion de Mantenimiento,
1.3 Numero de empleados en el puesto: 01,
1.4 Horario de Trabajo: 7:00 a 12:.00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viemes.

2. FUNCIONES GEMNERALES

21 Mantenimiento de tractor a cargo de Seccién de Mantenimiento.

2.2 Velar, cumplir con todas las normativas, leyes, procedimientos y
reglamentos de la institucidn,

2.3  Participar en todas aquellas actividades gue |a autoridad supericr le
ordene dentro del trabajo normal o para sacar avante programas o
situaciones de emergencia.

24 Realizar todas las actividades de Peén de mantenimiento que de acuerdo

a la necesidad de la seccion y del departamento se le requieran y aun
cuando las mismas no tengan que ver con actividades de Conducir o
Pilotear el tractor requeridas por el Encargado de la seccion de
Mantenimiento y Jefe del departamento de Ingenieria,

25 Realizar otras actividades que le asigne la Jefatura de Ingenieria.

2.6  Otras que |2 sean asignadas por las autoridades superiores,

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1 Funciones Periodicas
3.1.1 Realizar trabajos segun su especialidad.
3.1.2 Traslado de materiales a areas requeridas,
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3.2 Funciones Eventuales: Ry
3.21 Brindar apoyo a otros técnicos cuando se reguiera de su
especialidad, oy

Ty
3.2 2 Colaborar y participar en reuniones de la Seccion de Mantenimientg

=

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO
41 Responsabilidades

nz Barriog

4.1.1 Por persona: o
4111 Colaborar con el Encargado de la seccion para |a j-:;f
elaboracion y cumplimiento de trabajos que le ;“ z

asignen. | E §

4.1.2 Por equipo: E

ic. q_||J"|_r-_

4421 Mobiliario y equipe asignade en la tarjeta de
responsabilidad por el Encargado de Inventario

L=

1

5. PERFIL DEL PUESTO

51  Titule del puesto: Pedn de Mantenimiento Especialidad
Piloto tractonsta

8.2 Educacion; Nivel Basico

5.3 Conocimientos: Mangjo y Operacion de Vehiculos

Agricolas, Licencia de Conducir

profesional.
54 Experiencia Necesaria: Un afio en puesto similar
5.5 Sexo Masculino o femening.

58  Caracteristicas personales deseables:
56.1 Buena presentacion.
56.2 Responsahilidad.
5.6.3 Discrecion.
564 Iniciativa,
5685 Buenas relaciones interpersonales,
2.6.6 Puntualidad,
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56.7 Orden. 1 )
568 Colaborador,
5659 Proactivo, g
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PEGON DE MANTENIMIENTO -
ESPECIALIDAD TECNICO EN TELEFONIA >

DESCRIPCION DEL PUESTO: H“mx
H"‘-V

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. FUNCIONES GENERALES

Titulo oficial: Peon de Mantenimiento Especialidad Técnico en Telefonia.
Jefe Inmediato: Encargado de la Seccion de Mantenimiento.
MNumero de empleados en el puesto: 01.

Horario de Trabajo: 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

viermes,

Reparar el sistema de telefonia dentro del Predio Fiscal y Plaza
Administrativa, mantenimiento preventivo de la planta telefonica
Reparacion & instalacion de nuevas lineas.

Mantenimiento de extensiones telefénicas.

Velar, cumplir con todas las normativas, leyes, procedimientos y
reglamentos de la institucicn.

Participar en todas aguellas actividades que |a autoridad superior le
ordene dentro del trabajo normal o para sacar avante programas o
situaciones de emergencia.

Realizar todas las actividades de Pedn de mantenimiento que de acuerdo
a la necesidad de la seccidn y del departamento se le requieran y aun
cuando las mismas no tengan que ver con actividades de Reparacion o
Mantenimiento de Telefonia requeridas por el Encargado de la seccion de
Mantenimiento y Jefe del departamento de Ingenieria.

Realizar otras actividades que le asigne la Jefatura de Ingenieria,
Otras funciones que le sean asignadas por |as autoridades superiores
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2.2
5.3

5.4
5.5
2.6
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Mantenimiento. [
3.2.2 Asistir en cubrir trabajos en emergencias, E g
4. ESPECIFICACION DEL PUESTO ':: §
41 Responsabilidades E 5: V
411 Por persona; L‘EEA

4.1.1.1 Colaborar con el Encargado de la Seccion para la E <

5. PERFIL DEL PUESTO

3. FUNCIONES ESPECIFICAS N &
3.1  Funciones Pericdicas |
311 Realizar trabajos segin su especialidad. 2. o) |"-\ :‘“
3.2 Funciones Eventuales: H'-x ;_,;5\ l

3.2.1 Colaborar y parficipar en reuniones de la Seccion de

elaboracion y  cumplimiento de trabajos que leffs
asignean

412 Porequipo:
4.1.2.1 Mobiliaric y eguipo asignadoe en la tarjeta de

responsabilidad por el Encargado de Inventario.

Thulo del puesio: Paon de Mantenimiento Especialidad
Tecnico en Telefonia

Educacion; Titulo Nivel Diversificado

Conocimientos: De telefonia comprobables con

Diplomas que lo acreditan.
Experiencia Necesarna; Un afio.
Sexo: Masculino o femenino.
Caracteristicas perscnales deseables:
561 Buena presentacion.
562 Responsabilidad
56.3 Discrecion.
564 Iniciativa.
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5.6.5 Buenas relaciones interpersonales.
5.6.6 Puntualidad.

5.8.7 Orden.

5.6.8 Colaborador.

5.8.9 Proactivo,
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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e W

DE RECURSOS HUMANOS Py i
|
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JEFE DEL FEPARTARTENTD
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS b

DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO ‘:_‘
1.1 Titulo oficial; Jefe del Departamento de Recursos Humanos E |
1.2  Jefe Inmediato: Subgerente General y/o Gerente General, '% f’
1.3  Numero de empleados en el puesto: 01 hLF :
14 Horario de Trabajo: 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a £

viernes, E =4

2. FUNCIONES GENERALES il
21 Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades inherentes a la 9 J

administracion de Recursos Humanos, velando por el cumplimiento de
todo lo dispuesto en las politicas, normas, instructivos y procedimientos
que orientan las relaciones laborales en la Zona Libre,

2.2 Informar, divulgar y apoyar la implementacion de medidas instrucciones
nommativas y/o reglamentaciones emanadas de la Gerencia General y
Junta Directiva,

23 Supervisar permanentemente todos los trabajos realizados en el
departamento, tormando conocimiento de las dificultades que se presentan
y realizando las correcciones en cada caso.

24  Evaluar el desempefio y cumplimiento de las funciones propias de cada
puesio de trabajo.

2.5  Disefiar el programa de capacitacion de acuerdo a la necesidad vy
capacidad de la institucion.

26 Supervisar v controlar la asistencia de todo el personal a fravés del
mecanismo o medio disefiado para e mismo.

2.7 Supervisar y controlar la actualizacién de los expedientes de trabajadores

de la institucion.
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<
2.8 Verificar y supervisar la correcta elaboracion de las constancias laborales

gt

y cerificados del G55, .

2.9 \elar porgue el departaments cuente con los insumos, inmobiliarioy ™

5

L’

M_n-;ﬂ%

equipo necasario para desamollar sus actividades.

2.10 Realizacion de entrevistas v recepcion de documentos de solicitud de
empleo.

211 Administrar y controlar datos personales (direccionas, teléfonos, estado

civil efc.)
212 Admimstrar, supenvisar y controlar ausencias del personal. (permisos del

personal).

2.13 Administrar, supervisar y controlar la asistencia del personal. (entradas,
salidas y tardanzas del personal).

2.14 Administrar, supervisar y controlar la programacion anual de vacaciones
del perzonal.

2.15 Administrar, revisar y sugerir los incrementos salariales del personal

218 Admimistrar y controlar avisos, evaluaciones, recomendacionas y despidos

del personal.
217 Autorizar y controlar los permisos que sean solicitados por el personal,
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siempre que no excedan la jornada diaria de labores, siempre con
autorizacion previa del jefe inmediato superior y Jefe del departamento,

2.18 Cumplir y hacer gue s& cumplan las obhgaciones y derechos de los
trabajadores que otorgan las leyes vigentes en nuestro pais.

2.19 Elaboracidn de politicas gque regulen los procedimientos para la otorgacion
de incentivos y compensaciones laborales.

2.20 Aplicar las medidas disciplinarias necesanas, emitiendo sanciones a los
empleados gue no cumplan con los requerimientos minimos de |as
obligaciones establecidas en el reglamento interno de trabajo, y las leyes

vigentes de nuestro pais,
2.21 Calificar y otorgar meritos a los empleados de acuerdo a las politicas

establecidas para ello.
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2.22 Promover, sugerir los asensos, traslados del personal de acuerdo a

capacidad, rendimiento v record laboral. 73
2.23 Velar por que se cumpla toda disposicion emanada de la Administmci?ﬁ?l\

%

que regule lo relativo al desempefio y requerimientos de los empleados.
2.24 Mediar cuando sea necesario para la solucion de conflictos menores entre
los empleados de la institucion.
2.25 Coordinar la prestacion de servicios de la Unidad de Enfermeria del
edificio administrativo.
2.26 Controlar y coordinar las actividades que realiza el personal de
departamento.
2.27 Cumplir y hacer cumplir las disposiciones, reglamentos y/o procedimientos
sobre el personal.
2 .28 Elaborar propuestas, normativas o de reglamentacion de los asuntos
propios de su competencia.
229 Coordinar de manera conjunta con los jefes de los departamentos las
actividades de recreacion del personal.
2.30 Verificacion del calendaric mensual de vacaciones del personal.
2.31 Velar por el cumplimiento del reglamento de becas de estudio de |os hijos
de los trabajadores de la institucidn.
2.32 Velar, sugerir y promover al cumplimiento de los requisitos y plazos
establecidos del seguro de wvida de los trabajadores de la institucion.
2.33 Participar en todas aguellas reuniones o convocarias realizadas por las
instituciones relacionadas con la administracion de personal.
2.34 Velar porgue se realice la evaluacion del desempeno del personal para
detarminar su confirmacién o no en l1a plaza
2.35 Sclicitar y gestionar ante la Gerencia General los acuerdos de traslado,
ascensos, confirmacion o cese de |abores del perscnal de la institucion.
2.36 Realizar de manera conjunta con &l jefe solicitante los procesos de
reclutamiento y seleccidn de personal de acuerdo a la descripcion y perfil
de puesto, cuando exista una vacante dentro de la institucion, velando

porgue se cumpla con fodos los requisitos.
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES B/

2.37 Supervisar el pago de acuerdo a la ley de todos los beneficios o
prestacionas de ley establecidas para el caso del personal tales comg:
bone por antigledad, complemento al salaric, bono profesional, etc. M

2.3B Velar porque el personal profesional cumpla con la actualizacion de su
colegiado activo.

2.39 Realizar, supervisar los programas de induccion al personal de nuevo
ingreso a la institucion.

2.40 Evaluar el desempeno laboral del personal a cargo. €l clima organizacional
y el correcto uso del recurso humana de la instifucion.

2.41 Otras funciones gue le sean asignadas por las autoridades superiores.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1 Funciones Periodicas:
3.1.1 Autorizacion de boletas de pago quincenal del personal, y demas
prestaciones laborales.
3.1.2 Requerir y controlar el cumplimianto de los prestadores de servicios
de la institucion por contrato.
3.2 Funciones Mensuales:
3.2.1 Revisién, control y supervision de asistencia del personal
3.2.2 Trasladar la informacién de oficio a la Unidad de Libre Acceso a la
Informacion para la actualizacion correspondiente en la pagina de la Institucion.
3.3 Funciones Anuales:
331 Elaboracion del Programa de vacacionss,
332 Elaboracion del Programa de Capacitaciones.
3.3.3 Elaboracion del informe de la memaoria de labores.

334 Control y asignacion de becas de los hijos de los trabajadores de la
institucion.

3.3.5 Realizacion de Ila programacion, planificacidn anual del
departamento.

4.3.6 Participacidon en |a elaboracidn del plan operative anual de la

institucion.
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FZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

los uniformes correspondientes.

34 Funciones Eventuales:

salariales del personal de la institucion.

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO
41 Responsabilidades
4.1.1 Por equipo:
4.1.1.1 Mobiliario y equipo asignado en tarjeta de responsabilidad

4.1.2 Por documentos:
4.1.2.1 Todos los documentos objeto de archivo.

5. PERFIL DEL PUESTO

51 Titulo del puesto: Jefe del Departamento de Recursos
Humanos,

52 Educacion; Profesional Universitario .
Celegiado activo.

5.3 Conocimientos: Computacion, Administracidn de
Personal y Legislacion Laboral,

5.4 Experiencla Necesaria: Tres afios en puesto similar.

55 Sexo Femenino o Masculino,

56 Caracteristicas personales deseables:
5.6.1 Buena presentacion.
562 Responsabilidad
56.3 Discrecion.
564 Iniciativa.
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3.3.7 Gestionar, planificar y ejecutar los tramites correspondientes para
proveer al personal de la institucién de acuerdo a la planfﬁtapiﬂn

3.4.1 Gestionar, realizar los diferentes tramites ante la Oficina Nacional

de Servicio Civil, relacionadas con creacion, supresion, incrementos

3.4.2 Autorizacion de Certificados de trabajo, constancias laborales, etc.
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5.8.5 Buenas relaciones interperscnales.

EBE6 Puntualidad.

567 Orden, ' ;
5688 Proactivo. m\%
5.6.8 Disciplinado.
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES @~ /.
[ T |.u'|_\:‘
AUXILIAR DE RECURS0S HUMANOS

DESCRIPCION DEL PUESTO: \

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Tiule Oficial; Auxiliar de Recursos Humanos.
1.2  Jefe inmediato: Jefe del departamento de Recursos Humanos.
1.3  NOmero de empleados en el puesto; 02
14 Horario de Trabajo: 7:00 a 1200 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

vigmes.

2. FUNCIONES GENERALES

2.1 Coordinar actividades de trabajo conjuntamente con &l Jefe de Recursos
Humanos.

22  Auxiliar al Jefe de Recursos Humanos en todas aquelias actividades
propias del departamento.

23 Auxiliar al Jefe de Recursos Humanos en la evaluacion y el desempeno y
cumplimiento de las funciones propias de cada puesto de trabajo.

24  Revisar la asistencia de todo el personal a traves dal mecanismo o
medio disefiado para el mismo & informar al jefe del departamento sobre el
mismo,

25 Revisar la actualizacidn de los expedientes de trabajadores de |a
institucion y en ausencia de documentos o datos de los mismos requerirlos
al personal.

2.6 En ausencia del jefe realizar entrevistas y recepcion de documentos de
solicitud de empleo.

2.7 Actualizar los datos personales (direcciones, teléfonos, estado civil etc.)
de los trabajadaores

2.8 Revisar y llevar el control de los permisos que sean solicitados por el

personal, de acuerdo a las normativas y procedimientos establecidos,
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2.9  Auxiliar a las secciones del departamento gue de acuerdo a la demanda . |
requerimiento del trabajo necesitan apoyo o ayuda para realtzarsu\

trabajo f‘
210 Cumplir las disposiciones, reglamentos yfo procedimientos sobre el ] *’{ |
personal. {...=¢
211 Apoyar, auxiliar al jefe del departamento a coordinar las actividades de %
recreacion del personal. !Eg %‘
2.12 Verificar, solicitar al personal los documentos necesanos que de acuerdo 12 ":
al reglamento de becas de estudio de los hijos de los trabajadores deben 'E i |
cumplir los frabajadores de la institucion _ﬁ 'i
2.13 Venficar, tramitar que cada uno de los trabajadores cuente con su 5 ?;:I
Formulario de sequre de vida, debidamente lleno, tramitado ante la j
aseguradora comespondiente de acuerdo a los requisitos y procedimientos | |

establecidos.

214 Participar en todas aquellas reuniones o convocarias nombrada por el jefe
del departamento relacionadas con la administracion de personal,

2.15 Tramitar, solicitar que =l jefe inmediato del trabajador realice cuando
corresponda la evaluacion del desempeno de su personal para determinar
su confirmacion o no en la plaza.

216 Auxiliar al jefe de Recursos Humanos a realizar los procesos de
reclutamiento v seleccidn de personal de acuerdoe a la descripeion y perfil
de puesto, cuando exista una vacante dentro de la institucion, velando
porgque se cumpla con todos los requisios.

2.17 Revizar los expedientes del personal profesional, verificar y controlar las
fechas de vencimiento del colegiado activo @ informar al jefe de recursos
humanos sobre el mismo.

2.18 Auxiliar y ejecutar de manera conjunta los programas de induccién al
personal de nuevo ingreso a la institucion.

2.19 Auxiliar al Jefe de Recursos Humanos en disefiar el programa de
capacitacion de acuerdo a la necesidad y capacidad de la institucian.
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e

220 Auxiliar en gestionar ante otras instituciones las capacitaciones necesarias
de acuerdo al programa de capacitacion. 5 ;\

; }
221 Auxiliar al Jefe de Recursos Humanos &n |a elaboracion y control del LA = ,|

de sistemas o programas de asistencia de todo el personal.

2,22 Administrar y mantener actualizado el banco de datos de solicitudes de :E: |
empleo. |'?. |"
2.23 Auxiliar al Jefe de Recursos Humanos en administrar y controlar ij:_."f 'l
ausencias (permisos del personal), creacion de banco de datos ]:E -|!.I
224 Auxiliar al Jefe de Recursos Humanos y controlar (entradas, salidas y :q '
tardanzas del personal). E 2
2.25 Elaboracién de formato, revision y control de llamadas telefonicas de las lh ;:il
lineas fijas de los departamentos de la institucién y de los teléfonos de :_

recepcian.

2.26 Verificar y requerir que cada departamento cumpla con lo establecido en la
circular conjunta o normativas establecidas para uso de las lineas
telefonicas fijas de la institucién e informar al jefe del departamento sobre
los incumplimientos de las mismas y las accionas a seguir,

2.27 Elaboracion de formatos para el control, evaluacion y manejo del personal.

228 Apoyar a la Secretaria del departamento en las labores o gestiones que
realice de acuerdo a la magnitud de frabajo necesite.

229 Paricipar en todas aquellas actividades que |a autoridad superior le
ordene dentro del trabajo normal o para sacar avante programas o

situaciones de emergencia.
2.30 Otras funciones gue le sean asignadas por las autoridades superiores.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1  Funciones Periodicas:
3.1.1 Revisar la asistencia de todo el personal a través del mecanismo o

medio disefado para el mismo e informar al jefe del departamento

sobre el mismao.
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3.1.2 Revisar la aclualizacién de los expedientes de trabajadores de la

institucion y en ausencia de documentos o datos de los mismos iy
requerirlos al personal,

L

o
. o .
3.1.3 Revisar y llevar el control de los permisos que sean solicitados pot,

el personal, de acuerdo a las normativas y procedimientos
establecidos.

3.2 Funciones Mensuales:
3.2.1 Administrar y mantener actualizado el banco de datos de solicitudes
de empleo.
3.2.2 Auxiliar al Jefe de Recursos Humanos en administrar y controlar
ausencias (permisos del personal), creacion de banco de datos.
3.2.3 Auxiliar al Jefe de Recursos Humanos y controlar (entradas, salidas
y tardanzas del personal).
3.3 Funciones Anuales:
3.3.1 Auxiliar al jefe de recursos humanos en la programacion
de vacaciones del personal de la instrfucion.

TT1KS ii

do Saepz Ba
ARCGADC ¥ NOTARIG

e ———

Lie. Junn Fernan

O

3.3.2 Auxiliar en la elaboracion del Programa de Capacitaciones
3.3.3 Auxiliar en la elaboracion del informe de la memaoria de labores.
334 Auxiliar al Jefe de Recursce Humanos en la  planificacion y

ejecucion de los tramites correspondientes para proveer al
personal de la institucidn de acuerde a la planificacién y
disponibilidad de la empresa de uniformes.

4. ESPECIFICACION DEL PUESTOD
41 Responsabilidades
411 Por equipo:

4.1.1.1 Mobiliario y egquipo asignado en la tarjgta de
responsabilidad.
4.1.2 Pordocumentos:

4.1.21 Tados los documentos objeto de archive,
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5. PERFIL DEL PUESTO
5.1 Tiulo del puesto:

o
F

/
.:_?--f—}

Auxiliar del departamento de Kecursos

Humanos. *-.x
Tercer Semestre en la Licenciatura d

v

5.2 Educacion:

|

Administracion de Empresas o Camera a -~ A

fin. ?
53 Conocimientos: Experiencia en manejo de paguetes de ; B

computacion relacionados con oficina, B

Internet, Manejo de Archivo, :'j I?

Administracion y Redaccion, 15;%
54  Experiencia Necesaria: 1 afio en puesto similar. LE g
55 Sexo: Masculing o Femenino. f'r;:-: i
56 Caracteristicas personales deseables: 2

56.1 Buena presentacion.

5.6.2 Responsabilidad.
568.3 Discrecion.
564 |niciativa.

568.5 Buenas relaciones interpersonales.
566 Funtualidad

56.7 Qrden,

5.6.8 Proactivo.

56.8 Disciplinado.
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DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

de documentos, siguiendo patrones de trabajo o programacion
actividades,

.

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

e

de

252

N

1.1 Titulo oficial: Secretaria del Departamento de Recursos Humanos,

1.2 Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

1.3  Numero de empleados en el puesto: 01

14 Horario de Trabajo: 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viemnes.

2. FUNCIONES GENERALES

2.1 Atender cortés y adecuadamente al personal y publico en general gue
reguiere su atencion.

2.2  Atender llamadas telefénicas en consulta sobre tramites de oficina

2.3  Llevar registros informativos en libros.

24  Velar por el comrecto tramite en el orden de todos |los asuntos que se
presentan a consideracion.

25  Tomar dictados para oficios, circulares y memorandum.

2.6  Atender y anunciar a las personas que han acordado citas con el jefe de
recursos humanos.

2.7 Llevar control de la agenda de reunicnes y COmpromisos.

28  Organizar y mantener actualizados los archivos del departamento,

29  Crear y mantener la informacion necesaria para la comrecta gestion del
Departamento.

210 Velar por el buen uso y mantenimiento del equipo de oficina.

2.11 Realizar otras tareas y funciones inherentes a su cargo que le asigne el

jefe inmediato superior,
212 Requiere efectuar calculos aritméticos, elaboracion de reportes, revision

B
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2.14

2.16
217
2.18

219

2.20

2.21
2.22

2.23

2.24

2.25
2.28
227
2.28
2.29
2.30
2.3
2.32

2,33

2.34
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213 Administrar la correspondencia. N

2.15 Transcribir y cedificar actas administrativas.

Elaborar constancias laborales, certificados del IGSS.

Razonar facturas de compras del departamento. .,
Elaboracion de pedidos, solicitudes de pago. 3
Llevar el contral de vencimiento de contratos administrativos relacionados
con personal y arrendamiento de equipo de oficina.

Funciones secretariales en general.

Participar en todas aquellas actividades gue la autoridad superior le
ordene dentro del frabajo normal o para sacar avante programas o
situaciones de emergencia.

Control y manejo de los certificados de trabajo.

Tramites relacionados con actualizacién vy cambio de registros de firmas

ante el IGSS.
Gestién de manera oportuna del abastecimiento de certificados de trabajo
del IGSS.

Envio y recepcidn de cormeos electronicos.

Organizar y controlar archivos.

Atencion de teléfono y fax.

\erificar y procurar la existencia de: Materiales de oficina de uso ordinarno
v otros relacionados qgue se reguieran para el trabajo del departamento.

Recepcion de documentos intemos y externos para conocimiento  yio
tramite del Jefe de Recurzos Humanos.

Realizar impresiones.

Sacar fotocopias

Escanear documentos.

Administracidon, guarda y custodia de formatos u hojas mdviles para e

manejo de actas administrativas.
Gestionar ante la contraloria General de Cuentas los formularios, formatos

u hojas mdviles para la trascripcion de actas administrativas del persanal
Otras funciones que le sean asignadas por las autoridades superiores.
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FONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

los trabajadores.

3.1.2 Elaboracion de pedidos.

3.1.3 Elaboracion de solicitudes de pago

3.14 Elaboracion de constancias laborales y certificados de trabajo.

3.2 Funciones Anuales:
321 Preparacion de papeleria para archivo.
3.2.2 Preparacién de carpetas para control y administracion del archive

del siguiente afo.

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO
41 Responsabilidades

4111 Maobiliario y eguipo asignado en
responsabilidad.

4.1.2 Por documentos:
4121 Todos los documentos objeto de archivo.

5. PERFIL DEL PUESTO

5.1  Titulo del puesta: Secretana del Departamento de

Recursos Humanos,
Secretaria Comercial o Bilinglie, Perito
Contador, Jer. Semestre
Administracion de Empreasas

52 Educacian:

Computacion, Inglas e Intemet, aguipo

53 Conocimientos:
de oficina, servicio al clienta.

54 Expenencia Necesaria; un afo en puesto similar.

254
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3. FUNCIONES ESPECIFICAS ““:.H |
3.1 Funciones Periodicas: \‘x\l
3.1.1  Ayudar a coordinar los esfuerzos para alcanzar los mbjetiﬂbigfl \ b
personal y prestar colaboracién en el desempefio de las Iahure&dﬁfﬂf{
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5.5  Sexo Femenino o masculino.

56 Caracteristicas personales deseables:
5.68.1 Buena presentacion.
562 Responsabilidad. \\
56.3 Discrecion, bt
5684 Iniciativa.
5.68.5 Buenas relaciones interpersonales.
5.6.6 Puntualidad.
56.7 Orden.
588 Proactivo.
5.6.9 Disciplinado.

-
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ENCARGADO DE LA SECCION DE ENFERMERIA

DESCRIPCION DEL PUESTO:
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo oficial: Encargado de la Seccion de Enfermeria,

1.2  Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

1.2 Numero de empleados en el puesto: 01
viermnes.

2. FUNCIONES GENERALES

vitales, haclendo anotaciones en las historias clinicas.
ordenas medicas.
respecliva.

Enfermeria.
26  Llevar el control vy registro de las medicinas en tarjetas karde:x.

28  Nelar por el buen estado de la enfermeria.

28 Realizar pedidos y solicitudes de pago.
2.10 Atender a visitadores médicos

situaciones de emergencia

14  Horario de Trabajo: 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

2.1 Atender pacientes y ejecutar procedimientos rutinarios de enfermeria.
22  Auxiliar al médico en la practica de examenes clinicos, tomando signos

2.3  Administrar medicamentos por via oral o parenteral y ejecutar otras
2.4  Entregar al medico |a ficha medica de cada paciente para la consulta

2.5 Preparar y estenlizar el material médico quirirgico que se utiliza en

27 Rendir informes periddicos sobre |a existencia de los medicamentos,

211 Participar en todas aquellas activdades que la autondad superior le
ordens dentro del trabajo normal o para sacar avante programas o

2.12 Otras funciones que ke sean asignadas por las autoridades superiores.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 Funciones Periddicas:
3.1.1 Atender a pacientes y proporcionar medicameantos.

3.2 Funciones Mensuales:

personal.
3.2.2 Informes de casos tratados con pacientes,

3.2.3 Revisidn de vencimiento de medicamentos.

33 Funciones Anuales:
3.3.1 Informe del movimiento de medicamentos.

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO
4.1 Responsabilidades

4.1.1 Porequipo
4.1.1.1 Mobiliaric y equipe asignade en Ia

responsabilidad.

4112
4.1.2 Pordocumentos:
4.1.21 Todos los documentos objeto de archivo.

5. PERFIL DEL PUESTO
51  Titulo del puesto

5.2 Educacion
53 Experiencia Necesaria:

Auxiliar de Enfermeria
2 afios en puesto similar.

54 Sexo Masculino o Femanino.

5.5 Caracteristicas personales deseables:
551 Buena presentacion
552 Responsabilidad.
55.3 Discrecion.

554 Iniciativa.
555 Buenas relaciones interpersonales.

3.2.1 Elaborar Informes del movimiento de medicamento entregado al

Par el control y administracion del medicamento

Encargado de la Seccidén de Enfermeria.
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556 Puntualidad. U

557 Orden. .

56.8 Proactivo, ™

5.6.9 Disciplinado.
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1.1
1.2
1.3
1.4

2.1
22
23
2.4

2.5
2.6

27

2.8

29
210

2.11

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES !

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. FUNCIONES GENERALES

ENCARGADO DE LA SECCION DE NOMINAS Y SALARIOS

Titulo oficial:  Encargado de la Seccién de Nominas y Salarios

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

Numero de empleados en el puesto: 01.

Horaric de Trabajo: 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

viernes.

Elaboracion de Nominas en General.

Liquidaciones Laborales.

Elaboracion de Boletas de Pago.

Elaboracion de ndminas de pago de aguinaldo, reserva de cesantia,
utilidacles, bono 14,

Nomina de provigiones anuales.

Revisidn y elaboracion de manera conjunta con el Contador General del
cuadro de plazas, para determinar el personal afecto a declaracion de ISR.
Recepcion y revision de reporles de tiempo extracrdinario de acuerdo a las
normativas, reglamentos y procadimientos vigentes

Elaboracion y centrol  de liquidaciones de pago a ex trabajadores de la
inetitucion de la reserva de cesantia y pensiones,

Actualizacidn del cuadro de plazas de la institucian.
Participacion y auxilio con el jefe del departamento en los procesos de

creacion, supresion de puestos de la inslitucidn,
Velar, cumplir con todas las normativas, leyes, procedimientos y

reglamentos de la institucion.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

AONA LIBRE
2.12

213

2.14

215

2.16

217

218

218

2.20

DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA !
Efectuar calculos, descuentos al personal de acuerdo a su naturaleza,

tales como suspensiones del G35, descuentos judiciales, fianza, Bantra =
sindicato, dia de recreacion, boleto de omato, elc.

Participar en todas aguellas actividades que la autoridad su pEIr'IDF'IBh_
ordene dentro del trabajo normal o para sacar avante programas o "»\
situaciones de emergencia.

Coordinar de manera conjunta con el Jefe del departamento todas
aquellas actividades inherentes al cargo y departamento que afecten o
repercutan en los pagos efectuados a los pagos de salarnios a los
trabajadores de la institucidn.

Verificar v procurar |a existencia de: Matenales de oficina de uso ordinario
y otros relacionados que se requieran para el trabajo de la Seccion
Verficar v ejecutar adecuadamente de acuerdo al Calendario de pago a
ampleados las nominas comespondientes

Verficar, controlar y ejecutar |la actualizacién constante de los pagos,
beneficios que se deben aplicar en nominas a los irabajadores de |a
ingtitucion.

Administrar, guarda v custodia de todos los documentos soporte de las
ndminas de pago al personal y de las nominas de pago efectuadas al
personal,

Actualizar y mantener actualizados los datos de pagos, calculos,
descuentos y retenciones efectuados al personal.

Otros gue funciones que le sean asignadas por las autoridades superiores,

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1

Funciones Periodicas:

3.1.1 Constancias laborales.

3.1.2 Listados guincenales de las refenciones,

3.1.3 Elaboracién de néminas quincenales.

3.14 Elaboracion de boletas.

3.1.5 Reportar salarios devengados por solicitud para asistencia del
IGSS.
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3.2

3.3

3.4

Funciones Mensuales: 3
321 Elaboracion de Planillaz de descuentos: 1.G.5.5.. Bantrab, Fianza:

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ,-"

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DF, CASTILLA
316 Elaboracion de resumenes guincenales del 011, 041 y (DEE

hubiere)

H‘x_

Sit-ZOLIC, Descuentos Judiciales, etc.
3.2.2 Elaboracion de Reporie de | G.5.5. por actividades.

4.2.3 Elaboracidn de Reporte de retenciones.

3.2.4
3.25
3.26

Planilla de descuento de Impuesto Sobre la Renta.
Planilla de Beca Escolar.
Movimientos del cuadro de plazas.

Funciones Anuales:

3.3.1
3.3.2
3.3.3
334
3.3.5
3.386
3.3.7
3.3.8
339

Elabaracion de planilla de Bono 14.
Elaboracidn de planilla de Aguinaldo.

Planilla de descuento de boleto de ormato.

Flanilla de fondo recreativeo.

Elaboracién de nomina de utilidades.

Elaboracion de nomina de reserva de cesantia y pension,
Momina de Provisiones al personal,

Preparacion de papeleria para archivo.

Preparacion de carpetas para control y administracion del archive

de! siguiente afio

Funciones Eventuales:

3.4.1
342
343
3.4.4

Elabaracién de liguidaciones laborales,

Elaboracion de reporie de nominas pagadas.

Elabaracion de Planilla de plan mortuario.

Elaboracion de reporte de tiempo extraordinario cancelado o

ejecutado en ndmina,

3.4.5 Elaboracion de planillas por descuentos varios.
3.4.6 Elaboracion de reporie de créditos de trabajadores en Bantrab.

261

*i*i

_n—

7?—17;.

——

—

—

Saene Barriog
OTARIO

*'nendao
ADD ¥ N

:‘I;.
IGA

R

[[LI-!'. EGE:
AR




'MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA
3.4.7 Elaboracion de nominas de pago adicionales.

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO
41 Responsabilidades
4.1.1 Porequipo;
4111 Mobiliaric y equipo asignado en tareta de
responsabilidad.
412 Pordocumentos:
4121 Todos los documentos objeto de archivo,

5. PERFIL DEL PUESTO

51  Tilo del puesia: Encargado de la Seccion de Nominas y
Salanos,
52 Educacion: Perito Contador con Orientacion en

Computacion, con estudios del 4o
Semestre de la camera universitana de
Administracion de Empresas o Auditoria.
53 Conocimientos: Computacién, especialmente en
programas de Excel, Internet. Calculos

Matematicos.
54  Experiencia Necesana. Tres afos en puesto similar.
556 Sexo Femenino o Masculino

56  Caracteristicas personales deseables:
5.6.1 Buena presentacidon
562 Responsabilidad
56.3 Discrecion
564 Iniciativa.
5.6.5 Buenas relaciones inlerpersonales,
2.6.6 Puntualidad,
56.7 Orden,
568 Proactivo.
5.6.9 Disciplinado.
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[UAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES gf

ZONA I_[B RE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

#

ENCARGADO DE LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL

g

/

&

_,-*’

DESCRIPCION DEL PUESTO:

<

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Tiulo oficial: Encargado de la Seccion de Archive General
1.2 Jefe Inmediato: Jefe del departamento de Recursos Humanos.
13 Mumero de empleados en el puesta: 01.
14 Horario de Trabajo: 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

2. FUNCIONES GEMERALES
2.1  Ordenar y archivar adecuadamente los documentos.

2.2 Disefiar el plan de clasificacion de los documentos con el fin de facilitar
la obtencién de los mismos para futuras referencias.

23  Asegurar el ingreso y egreso de documentos por medio de formularios de
control para su Uso corracto,

24  Mantener el orden y el aseo de las estanterias y mobiliario de la Oficina.

2.5  Elaborar una guia de documentos, para poder codificar el archivo,

26  Prestar toda ayuda a los consultores del archivo para dinamizar el trabajo.

27 Realizar otras actividades afines a su puesto, y los que su Jefe inmediato
le instruya.

2.8  Administrar toda la documentacion objeto de archive de la institucion.

29 Guarda y custodia de toda la documentacion de archive de |a institucién,

210 Asegurar el uso ordenado y correcto de los documentos de archivo de |a
institucion.

2.11 Establecer todos los mecanismos, normas necesarias para el orden,
registro, control v uso de los archivos de la institucion.

212 \erificar y procurar |a existencia de: Materiales de oficina de uso ordinario
y ofros relacionados gue se requieran para el trabajo de la Seccién
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES !I

ZOMA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA
2.13  Velar, cumplir con todas las nomativas, leyes, procedimientos y

reglamentos de la institucion. 3

2.14 Participar en todas aquellas actividades que la autoridad supernior IE-E_M
ordene dentro del trabajo normal o para sacar avante programas o
situaciones de emergencia. M

2.15 Participar en todas aguellas reuniones o convocarias realizadas por las
institucionas relacionadas con la administracion de personal,

216 Enwviar y recibir mensajes via correo electronico.

217 Elaboracion de oficios, circulares

218 Colaborar con las demas secciones del departamento de Recursos
Humanos.

2.19 Reproducir documantos.

2.20 Escanear documentos.

2.21 Realizar publicacion anual en el Diario de Centroamérica sobre el
funcionamiento y finalidad del archivo, sus sistemas de registro y
categorias de informacion, los procedimientos y faciidades de acceso al
archivo, de acuerdo al numeral 26 del articulo 10 de la Ley de Acceso a la
Informacion Pablica

2.21 Ofras funciones gue le sean asignadas por las autornidades supefiores

3. ESPECIFICACION DEL PUESTO
3.1 Responsabilidades
3.1.1. Por equipo:
3.1.1.1 Mobiliaric y equipo asignado en la tareta de
responsabilidad.
3.1.2 Pordocumentos:

3124 Todos los documentos objeto de archivo

4, PERFIL DEL PUESTO

41  Titulo del puesto: Encargado de la Seccidn de Archivo
General
42 Educacion: Graduado a nivel diversificado

264

?—/ J}

[
P iji’

J

¢.Juan Fermando Saenz Barios
ABOGADO ¥ NOTARID

i~ —

&




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ! A
ZONA LIBRE DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA = i
4.3. Conocimientos: Internet, técnicas y manejo de archivo, (\:

computacidn, Administracion.

4.4  Experiencia Necesaria: 1 afio en puesto similar. %
45 Sexo: Femenino o Masculino. o 0

My
4.6  Caracteristicas personales deseables: ]

4.6.1 Buena presentacion.

46,2 Responsabilidad.

4.6.3 Discrecion.

464 Iniciativa

4 6.5 Buenas relaciones interpersonales,
4.6.6 Puntualidad.

4.6.7 Orden

4638 Proactivo.

469 Disciplinado,
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES B

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

AUXILIAR DE ARCHIVO GENERAL

DESCRIPCION DEL PUESTO: \
h

]

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo oficial: Auxiliar de Archivo General
1.2 Jefe Inmediato; Encargado de la Seccion de Archivo Generalllefe del
Departamento de Recursos Humanos
13  Nimero de empleados en el puesto: U1,
14 Horario de Trabajo: 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

viemes.,

2. FUNCIONES GENERALES
2.1 Transcribe y redacta documentos diversos del archivo general.
22 Recepcion de documentos y archivos y comespondencia del archivo

General.
2.3 Coordina la blsgueda de documentos archivados para los departamentos

que solicitan via telefénica al Archivo General.
24 Participa en reuniones gue le sean requeridas, toma de ayuda de

redaccion de actas.
2.5 Verfica y procura |la existencia de materiales de oficina de uso ordinario y

otros relacionados, que se requieran para el trabajo del Archivo General.
26  Otras funciones que le sean asignadas por las autoridades supenores.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1  Funciones Periodicas:
3.1.1 Redaclar yfo transcribir informas u otro tipo de documento que se
requiera. Para el ingreso o recepcion de documentos a archivar,
4.1.2 Organizar y controlar archivos
3.1.3 Ingresar y remitir correspondencia y/o circulares a departamentos
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES B
ZONA LIBRE DE INDUSTHRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA = P
3.3 Funciones Eventuales:

3.3.1 Colaborar en la organizacion de reuniones que an la Institucion se

=

programen. H““«Hﬁ

3.3.2 Colaborar en el uso de fotocopias al departamento de cmntralarifl
general y ofros. A
4. ESPECIFICACION DEL PUESTO
4.1 Responsabilidades

4.1.1 Por equipo:
4111 Mobiliaric y equipo asignade en la tarjeta de

A

responsabilidad,

4 1.2 Por documentos:
4121 Todos los documentos objeto de archivo.

5. PERFIL DEL PUESTO
5.1 Titule del puesto: Auxiliar de Archivo General.

universitarios de carrera afin.

£3 Conocimientos:

tecnicas de archivo.

54 Experiencia Necesaria: 1 afio en puesto similar.
655 Sexo: Femenino o masculing
56  Caracteristicas personales deseablas:

56.1 Buena presentacion

56.2 Responsabilidad

5.6.3 Discrecion,

564 Iniciativa.

56.5 Buenas relaciones interpersonales.

566 Puntualidad.

5.67 Orden

5.6.8 Proactivo.

56.9 Disciplinado.

267
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I DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | /

ZONA ]_.IHB.L DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

ENCARGADO DE LIMPIEZA Y/O SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION DEL PUESTO: LY

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo oficial: Encargado de Limpieza y/o Servicios Generales

1.2 Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Recursos Humanos,
1.3 MNamero de empleados en el puesto: Lo indispensable,
1.4  Horaro de Trabaje: 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17.00 horas,

de lunes a viernes.

2. FUNCIONES GENERALES

2.1 Ejecutar en el drea designada tareas de limpieza, cumpliendo y velando
por mantener los requisitos necesanos de orden, higiene y aseo
cumpliendo con las normas y procedimientos establecidos.

22  Realizar limpieza del drea asignada (servicios sanitarios, duchas, pisos,
corredores, oficinas, gradas, parqueos, limpieza de techos, limpieza de
vidrios, persianas pasamanos, etc.)

2.3 Efectuar traslado de mobiliaric y equipo dentro de las oficinas del Edificio
Y demas areas administrativas cuando sea reguersdo.

2.4 Realizar la extraccion de basura de todos los departamentos,

25 Ewventualmente adopta posiciones incomodas o intensificacion de esfuerzo
rnuscuiar,

26 \erificar la existencia de agua pura en los dispensadores y colocar cuando

Lic. Juan Fernando Sienz Ba

el |
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S88 nelesanoc.
27  Llevar el control de insumaos y materiales de impieza.
28  Hacer solicitudes de insumos y matenales de limpieza mensualmeante.
2.9  Pulir los pisos.
210 Sacudir escritorios, equipos, efc
211 Limpieza general de todos los ambientes asignados de la institucian,
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2.12 Reportar de manera oportuna todas los desperfectos de IﬂElElEI-DIﬂ-I'!IE'E

bienes, suministros y equipos de las diferentes areas de limpieza a su|

cargo. N.\

2.13 Custodiar y resguardar los bienes asignados para la realizacidn- de sus
funciones. i .,

2.14 Supervisar e informar sobre el funcionamiento de los servicios de Energ|£|/
eléctrica, agua potable, servicios sanitarios, etc.

2.15 Lavado, cambio y colocacion de cortinas de las diferentes oficinas
asignadas,

216 Lavado de los utensilios de cocina, cristaleria utilizados por los jefes de
departamento vy visitas de la institucion.

2.17 Fumigar de acuerdo a la necesidad las diferentes areas u oficinas a su
cargo.

2.18 Llevar &l control de los insumos y materiales de limpieza.

2.19 Elaboracién de requisiciones o vales de suministros del almacén,

2.20 Velar por el abastecimiento oporluno de los insumos necesarios de los
servicios sanitarios.

2.21 Otras funciones que le sean asignadas por las autoridades superiores,

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
31 Funciones Periodicas:
3.1.1 Limpiar muebles de oficina, ventanales, puertas, pasillos.
escritorios, utensilios de cocina, cristaleria, gradas. pisos, efc.
3.2 Funciones Eventuales:
3.2.1 Entregar documentos en oficinas.
3.22 Colaboracion en casa de Visitas (cuando hay varias visitas)

4, ESPECIFICACION DEL PUESTO
41 Responsabilidades

e
)
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4.1.1 Porequipo:
4.1.1.1 Mobiliario y equipo asignado en la tarjeta de
responsabilidad.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ! ?‘

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CAST ILLA
4.1.2 Pordocumentos:

4.1.2 1Todos los documentos objeto de archivo. o

T

—Z— -f

4 1.3 Pormateriales e insumos de limpleza:

Ti“

4.1.3.1 El puesto requiere de responsabilidad mmpartidéli‘ indirecta
en &l manejo de materiales (Pulidoras de pisc), e inf:“umﬂs

aﬂh—*‘k’

) _

-I

de limpieza como cloro, desinfectante, jaban, bolsas negras

limpia vidrios, jabon liquido, escoba, trapeador, frapos de T
limpiar, esponjas u olros, 1%
5. PERFIL DEL PUESTO : %
5.1 Titulo del puesto: Encargado de Limpieza y/o Servicios ri E
Generales, E é
52 Educacion: Tercer grado / Nivel Primario TIE %
53  Conocimientos: Manejo de pulidora, aspiradora, lavadora, .5] %
eic. 5
5.4 Experiencia Necesaria: Un afio en puesto similar (deseable). ;
55 Sexo: Masculino o Femening.
56 Caracteristicas parsonales deseables: 1

5B8.1 Buena presentacion

56.2 Responsabilidad

5.8.3 Discrecion.

564 Iniciativa.

565 Buenas relaciones interpersonales
5.686 Puntualidad,

587 Orden.

56.8 Proactivo,

56.9 Colaborador.
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DEPARTAMENTO DE PROTECCION

JUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ! 7:

271

3

ﬁf

;}

!

) "*’7#

ABDOADD ¥ NOTARIO

Lic. Juan Fernando Saene Barrigs
= ...

-




Clelda

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE PROTECCION

il B |£

LT L LTINS
AR
T

272

i T
Fernando Saenz Barrios
==

ABCHGADD ¥ NOTARLD

! Lie, Juan



ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA
DEPARTAMENTO DE PROTECCION DE INSTALACION PORTUARIA —

2. FUNCIONES GENERALES
21 Coordinar, supervisar, evaluar y controlar la gestion de las diferentes

secciones que conforman el Departamento de Proteccion.

2.2 Informar, divulgar y apoyar la implementacion de medidas, instrucciones
yio reglamentaciones, emanadas de la Gerencia General.

2.3 Asignar tareas a |as diferentes secciones del departamento,
involucrandose en la ejecucion de las mismas.

24  Supernvisar permanentemente todos los trabajos realizados en el
departamento, tomando conocimiento de las dificultades que se
presentan, realizando las correcciones en cada caso,

2.5 Asesorar, orientar y capacitar al personal a su cargo, a fin de que los

migmos trabajen como un equipo integral,

26 Participar en las reuniones convocadas por la Gerencia General, para
coordinar los trabajos que tengan relacion ylo dependan del
Departamento de Proteccion.

27 \Verficar y controlar la asistencia del personal que labora en el

Departamento.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROTECCION s
DE INSTALACION PORTUARIA R |
DESCRIPCION DEL PUESTO: N
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO 8 |
1.1 Titulo oficial: Jefe del Departamento de Proteccion de Instalacion = &
Portuaria (Oficial de Proteccion de la Instalacidn Portuaria), EE
12 Jefe Inmediato: Gerencia General yfo Sub-Gerencia General. 57
1.3 Nomero de empleados en el puesto: 01, 52
14 Horario de Trabajo: 7.00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a| [ &
viernes. ‘:*
e




ZONA LIBRE DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

2.8

2.9

2.10

2.1

2.12

2.13

2.14

2.15
2.16

217

218

219

2.20

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES B~ 74

Vigilar que se cumpla correctamente con la ejecucion de los

ol

procedimientos para el ingreso y egreso de personas, vehiculos, carga yio
mercancia al predio fiscal de ZOLIC. 1 i

Autorizar el ingreso de personas (visitantes) ajenas al personal I:IE"ZEIUE

y/o Usuarios, al predio fiscal. ¥

Cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones, disposiciones y/o
procedimientos sobre el personal y/o control vigente,

Proponer sobre la admision, promocion, capacitacidn, incentivos,

traslados, sanciones y/o despidos del personal a su cargo, conforme a las
politicas y procedimientos del Departamento de Recursos Humanos.
Mantenerse informado sobre todo lo que sucede en su departamento e
informar si fuese necesario a la Gerencia General.

Tomar conocimiento de todos los informes dirigidos a su departamento vy
acusar recibo de los mismos.

Realizar las deméas tareas institucionales encomendadas por la Gerencia
General.

Asgesorar a la Gerencia General en el campo de su competancia.

Elaborar propuestas normativas o de reglamentacidn de los asuntos
propios de su competencia,

Velar por el buen uso y mantenimiento de los vehiculos propiedad de
ZOLIC asignados al Departamanto.

Proponer a la Gerencia General mejoras en la gestion de seguridad, de
caracter operativo o estrategico.

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades inherentes a la
administracidn de la proteccion de las instalaciones, velando por el
cumplimiento de todo lo dispuesto en las politicas, normas, instructivos y
procedimientos que onentan las relaciones laborales en fa Zona Libre.
Informar, divulgar y apoyar la implementacion de medidas instrucciones
normativas yo reglamantaciones emanadas de la Gerencia General y
Junta Directiva.
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ZONA LIBRE
221

2.22

223

2.24

2.25
2.26

2.27
2.28

3. FUNC

3.1

3.2

3.3

34

3.5

3.8
3.7

38

3.9

DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA !

.....

Supervisar permanentemente todos los trabajos realizados en i
departamento, tomando conocimiento de las dificultades que se
presentan y realizando las correcciones en c¢ada caso. %

Evaluar el desempefio y cumplimiento da las funciones prt}ﬂias"ﬂﬂ.gada
puesio de trabajo del departamento. m‘\‘v
Participar en todas aquellas actividades gue la autoridad superior le
ordene dentro del frabajo normal o para sacar avante programas o
situaciones de emergencia.
Supervision, control, administracion de las actividades de video
vigilancia o monitoreo, |
Supervision de las actividades de Seguridad.

Elaboracidn de Informe anual para memorna de Labores de su
departamento.

Elaboracion del plan operativo anual de su departamento.

Otras que le sean asignadas por las autoridades superiores,

IONES ESPECIFICAS I
Realizar periddicamente inspecciones de Proteccion de la Instalacion.
Coadyuvar al cumplimiento e implementacion del Plan de Proteccion de la
Instalacidn Portuaria segun Codigo PEIP.

Desarrollar ejercicios y simulacros de los Planes de Emergencia y
Contingencia establecidos en el PFIP.

Fomentar la toma de conciencia del personal en cuanto a |a seguridad y
vigilancia, ‘
Recomendar e incorporar modificaciones al PPIP, con el objeto de corregir
deficiencias en &l mismao,

elar por la capactacion del personal asignado al Departamento,
Coordinara la implementacién del PPIP de manera que este sea
congruente con el PPIP de la Empresa Portuaria Santo Tomas de Castilia.
Coordinara todos los aspectos relacionados con la Comision Portuaria
Nacional para la certificacion de ZOLIC.

Colaborard en la implementacion de sistemas de Gestion en Seguridad.
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fr.- |

7

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO
41 Responsabilidades My
4.1.1 Por parsonas:
4111 Dirigir, Coordinar y supervisar a todo el personal. ' {l

4.1.2 Porequipo;
4121 Mobiliario y equipo asignade en la tareta de

responsabilidad.

5. PERFIL DEL PUESTO

5.1 Titulo del puesto: Jefe del Departamento de Proteccion de
Instalacion Poruana.

5.2 Educacién. Profesional Universitario, Colegiado Activo,
Oficial del Ejército.

53  Cursos Aprobados PBIF, OFIP, AFPIP

54 Conocimientos: Computacién PBIP, BASC, IMDG Intemet,
Vigilancia, proteccion.

55 Experiencia Mecesaria: 3 afios en puesto similar,

56 Sexo: Femenino o Masculino.

5.7 Caracteristicas personales deseables;
5.7.1 Buena presentacion
5.7.2 Responsabilidad
573 Discrecion,
574 Iniciativa.
5.7.5 Buenas relaciones interpersonales.
576 Puntualidad.
577 Orden.
5.7.8 Disponibilidad de Horario.
57.9 Proactivo.
5.7.10 Disciplinada.

€. Juan Fernando Sdenz Barrio
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1.1

1.2

1.3
1.4

2.1

2.2

2.3

24

2.5

26

2.7

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ! P

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILIA

SUB JEFE DEL DEPARTAMENTO DE "“-\:
PROTECCION DE INSTALACION PORTUARIA
DESCRIPCION DEL PUESTO: -Hh“‘“m_

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial: Sub Jefe del Departamento de Proteccion de

Instalacion Portuaria,

Jefe Inmediato: Jefe del departamento de Proteccion de Instalacion
Portuaria.

Nomero de empleados en el puesto: 01,

Horaric de Trabajo: 7:00 a 1200 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

VIBMES.

2. FUNCIONES GENERALES (EN AUSENCIA DEL OFIP)

Coordinar, supervisar, evaluar y controlar la gestion de las diferentes
secciones que conforman el Departamento de Proteccion.

informar, divulgar y apoyar la implementacidn de medidas, instrucciones
ylo reglamentaciones, emanadas de la Gerencia General,

Asignar tareas a las diferentes secciones del departamento,
involucrandose en |a ejecucion de las mismas.

Supervisar permanentemente todaos los frabajos realizados en el
departamento, tomando conocimiento de las dificullades que se
presentan, realizando las correccionas en cada caso,

Asesorar, orientar y capacitar al personal a su cargo, a fin de gue los
mismos trabajen comae un equipo integral.

Participar en las reuniones convocadas por la Gerencia General, para
coordinar los trabajos que tengan relacion y/o dependan del

u s’;j”"-'—af" ff‘;--vzr‘y
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Departamento de Proteccion.
Verificar y controlar la asistencia del personal que labora en el

Departamento.
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

2.8

2.9

2.10

2.1

2.12

2.4

215
2.18

2.28

229

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1
iz

3.3

e
Vigilar que se cumpla correctamente con la ejecucion de |os “
procedimientos para el ingreso y egreso de personas, uahimlus,?g a ylo
mercancia al predio fiscal de ZOLIC. 1
Autorizar el ingreso de personas (visitantes) ajenas al personal de ZOLIC
yio Usuarios, al predio fiscal.
Cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones, disposiciones yo
procedimientos sobre el personal y/o control vigente.
Proponer sobre la admisién, promacion, capacitacion, incentivos,
traslados, sanciones y/o despidos del personal a su cargo, conforme a las
politicas v procedimientos del Departamento de Recursos Humanos.
Mantenerse informado sobre todo lo gue sucede en su departamento &
informar si fuese necesario a la Gerencia General.
Tomar conocimiento de todos los informes dirigidos a su departamento y
acusar recibo de los mismos,
Realizar las demas tareas institucionales encomendadas por la Gerencia
Genaral.
Aszeszorar a la Gerencia General en el campo de su competencia.
Elaborar propuestas normativas o de reglamentacion de los asuntos
propios de su competencia.
Velar por el buen uso y mantenimiente de los vehiculos propiedad de
ZOLIC asignades al Departamento.
Proponer a la Gerencia General mejoras en la gestion de seguridad, de
caracter operativo o estratégico.

Realizar periddicamente inspecciones de Proteccion de la Instalacion.
Coadyuvar al cumplimiento e implementacién del Plan de Proteccion de la
Instalacién Portuaria segun Codigo PBIP.

Desarrollar ejercicios y simulacros de los Planes de Emergencia y
Contingencia establecidos en el PPIP.
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<

3.4 Fomentar la toma de conciencia del personal en cuanto a la E.gguﬁdad W
vigilancia. Y

3.5 Recomendar e incorporar madificaciones al PPIP, con el objeto de corredir |
deficiencias en el mismo.

3.8 Velar por la capacitacion del personal asignado al Departamento.

3.7 Coordinara la implementacion del PPIP de manera gue este sea
congruente con el PPIP de la Empresa Portuaria Santo Tomas de Castilla.

3.8 Coordinara todos los aspectos relacionados con la Comision Portuana
MNacional para las certificaciones de Z0LIC.

38 Colaborara en la implementacion de olros Sistemas de Gestion de
Seguridad a los que ZOLIC opte

. ESPECIFICACION DEL PUESTO
41 Responsabilidades
41.1 Por personas:
4.1.1.1 Dirigir, Coordinar y supervisar a todo el personal.
4.1.2 Porequipo:
4121 Mobillario v equipo asignado en la tarjeta de
responsabilidad,

PERFIL DEL PUESTO

| 2=~

S

51  Titulo del puesto: Sub-Jefe del Departamento de
Proteccian de Instalacion Portuaria,

5.2 Educacion: Oficial del Ejercito DEM o Titulo
Universitario, colegiado active Carreras
afines.

53 Cursos Aprobados PBIP, OPIP, APIP.

54 Conocimientos: Computacion PBIP, BASC IMDG Intemet,

seguridad, y proteccion.
55 Experiencia Mecesaria: Tres afios en puesto similar,
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

56 Sexo. Femenino o Masculino,
5.7  Caracteristicas personales deseables:
57.1 Buena presentacién.
5.7.2 Responsabilidad.
8.7.3 Discrecion.
5.7.4 Iniciativa.
5.7.5 Buenas relaciones interpersonales,
5.7.8 Puntualidad.
S.7.7 Orden.
5.7.8 Disponibilidad de Horario.
5.7.8 Proactivo.
5.7.10 Disciplinado.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES @~/ W
FZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERUIO SANTO TOMAS DE CASTILLA — Tl Y
]
SECRETARIA ¥ RECEPCIONISTA DE EDIFICIO DE OFICINAS CENTRALES ('
. | e ¢
- T, b
DESCRIPCION DEL PUESTO: N ‘ ". |
NH'\-‘.H_ _,—'h.::\ .,l
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO —

Lo

1.1 Titulo oficial: Secretaria y recepcionista de edificio oficinas centrales

1.2 Jefe Inmediato; Oficial de Proteccion de Instalaciones Portuanas.

1.3 Ndmero de empleados en el puesto: 01,

1.4 Horario de Trabajo: 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes. I

W ¥ NOTARID

ABROGA

2. FUNCIONES GENERALES
2.1 Atencion al Pablico.
2.2 Elaboracion de oficios.
2.3 Control de pargueo de visitas.

Lic. Juan Fernando Saenz Barrioe

[

2.4 Elaboracion de listado visitas diarias al edificio.

2.5 Caontrol de contrasefas de ingreso al edificio.

26 Lievar libro de reportes de novedades ocurridas en ia seccion y dar aviso de
las mismas a su superior en el término de 24 horas.

27 Ofras funciones que le sean requendas por las autoridades superiores,

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
3.1 Funciones Periodicas:
3.1.1 Ayudar & coordinar los esfuerzos para alcanzar los objetivos del
Cepartamento y la empresa, prestar colaboracion, interés, y pro
actividad en el desempeno de sus labores

281




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA
4. ESPECIFICACION DEL PUESTO

4.1Responsabilidades
4 1.1Par equipo:
4.1.1.1 Maobiliaric y eguipo asignade en la

'
-

!

tar

responsabilidad por el Encargado de Inventario.

41,2 Pordocumentos:
4121 Todos los documentos objeto de archivo.

5. PERFIL DEL PUESTO
51 Titulo del puesto:
oficinas centrales .
52 Educacion:
53 Conocimientos:

Secretaria y recepcionista de edificio

Secretania Comercial y/o Bilingle

S

Experiencia en manejo de paquetes de

Computacion relacionada con oficina,

internet, Manejo de Archivo y Redaccion,

Dominio del idioma inglés.

54  Experiencia Necesana: 1 afo en puasto similar,
55 Gexol Femenino.
56  Caracteristicas personales deseables:

5.6.1 Buena presentacion.

58.2 Responsable.

5.8.3 Discreta.

5 6.4 Capacidad para adaptarse a los cambios.

565 Trabajo en Equipo.

5.6.6 Iniciativa.

56.7 Proactiva,

568 Facilidad de expresion verbal y escrita.

568 Organizada.

5.6.10 Disponibilidad de tiempo.

5.6.11 Buenas relaciones interpersonales.

5.6.12 Puntual.
5.6.13 Ordenada.
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE PROTECCION <
DE INSTALACION PORTUARIA

DESCRIPCION DEL PUESTO: ﬁﬂ“‘a
.
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO e
1.1  Titule oficial: Secretaria del Departamente de Proteccion de Instalacion
Portuaria.
1.2 Jefe Inmediato: Jefe de Proteccion/Sub Jefe de Proteccion (OPIP y Sub
OFIF).
1.3 Numero de empleados en el puesto: 01. |
1.4 Horario de Trabajo: 7.00 a 12:.00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viemes.

2. FUNCIONES GENERALES
2.1 Atender al personal solicttante de carnég,
2.2 Recibir formularios de solicitud de cana
2.3 Elaboracion de documentos,
24  Atender llamadas telefonicas.
25  Tomar dictados de correspondencia.
26  Atendery anunciar a las personas gue se han acordado citas con el OPIP.,
2.7 Organizar, aciualizar y mantener en orden el archivo.
2.8  Archivar documentos recibidos y emitidos.
2.9 Mantener buena armonia laboral.

210 Velar por el buen uso y mantenimiento del equipo de Oficina

211 Estar al dia de las actividades a realizarse en ia empreasa.

2.12 Mantener una agenda actualizada.

213 Impresitn de Carta Cupo.

214 Buena atencion al Cliente.

218 \elar por el correcto tramite en el ordenamiento administrativo de todos los
asuntos que se presenten a consideracion,
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES B /.

2.18
247

218

218

2.20
221

222

223

2.24

Elaboracidn de pedidos, solicitudes de pago. i{:
Velar y mantener de manera oportuna todos los utiles de oficina,
materiales y suministros necesarios para las actividades del depa:t}i‘nﬂtu.
Atender de manera correcla a los visitantes, empleados que requieren D'“&R
visitan el departamento de proteccion.

Cumplir con todas las disposiciones, reglamentos. normativas y
procedimientos establecidos par la institucion.

Enviar ¥ recibir fax, correos electronicos, etc.

Auxiliar o ejecutar las tareas del encargado de base de datos para carmnet o
gafetes de ingreso e identificacion personal de la institucion.

Participar en todas aguellas actividades que la autoridad superior le
ardena dentro del trabajo normal o para sacar avante programas o
siluaciones de emergencia

Realizar todas aguelias actividades de tipo secretarial que el puesto

requiera

Juan Fernando 38ene Einmlﬁj)é'_
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Ofras funciones que le sean asignadas por las autoridades superiores.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1

Ayudar a coordinar los esfuerzos para alcanzar los objetivos del
Departamento y la empresa, prestar colaboracion, interés, y pro actividad

en el desempefio de sus |labores.

4, ESPECIFICACION DEL PUESTO

4.1

Responsabilidades
4.1.1 Por equipo:
41141 Mobiliaric y equipo asignado en la tareta de
responsabilidad.
4.1.2 Por documentos:
4121 Todos los documentos objeto de archivo
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5.68.1 Buena presentacidn,
5.6.2 Responsabilidad.
5.6.3 Discrecion.

5.64 Iniciativa

Secretaria del Departamento de
Protecciton de Instalacién Portuaria

Secretaria Comercial y/o EiFingﬂR

Computacion, Inglés e Internet.
Un afo en puesto similar.

Femenino o masculing

5. PERFIL DEL PUESTO
51  Titlo del puasto.
5.2 Educacidn:
53 Conocimientos:
54 Experiencia Necesaria:
5.5 GSexo:
58 Caracteristicas personales deseables:

56.5 Buenas relaciones interpersonales.

566 Puntualidad
58.7 Orden
5.6.8 Proactivo,
5.6.9 Disciplinado.
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA
ENCARGADO DE LA SECCION DE MONITOREQ
Y BASE DE DATOS PARA GAFETE O CARNE

DESCRIPCION DEL PUESTO: N

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo oficial: Encargado de la Seccion de Monitoreo vy Base de datos
para gafete o carnet,
1.2 Jefe Inmediato: Jefe del Deparfamento de Proteccion yfio Sub Jefe de
Departamento de Proteccion.
1.3  Nimero de empleados en el puesto: 01.
1.4 Horarioc de Trabajo: 7:00 a 12:00 vy 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

vigmes.

2. FUNCIONES GENERALES

21  Supervisar el buen funcionamiento del CCTV.

2.2  Definir conjuntamente con el Departamento de Proteccion el plan de
actividades generales a ser cumplidas par la Seccion.

2.3 Supervisar el equipo para la impresion de came de ldentificacidn,

24  Elaboracion de Gafetes de identificacion para el personal, visitantes y
usuarios de ZOLIC.

2.5 Revisar sobre el estado en el que se encuentra la Seccion de Monitoreo

268  Apoyar al OPIP en la elaboracion de las presentaciones en Power Point.

27 Tomar nota y pasar en limpio los documentos en reuniones convocadas
por el Departamento, a los Agentes de Segundad y Usuarios,

2.8 Realizar coordinaciones con otras Secciones a su nivel

2.9 Realizar coordinaciones con usuarios cuando es necesario,

210 Asignar codigos y permisos correspondientes al personal de las distintas
empresas instaladas en Z0LIC en el sisterna de control de acceso.

286

MANUAL DE ORGAN IE&CIGH Y FUNCIONES e {pf\

"' ~
Je—
-

]

iz Barrios

ABCLADG Y NOTARIO
e

=
=

Lic. Juan Fernando Gies

|




L

e

b
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES |~ /.

211

212
213
2.14

2.15
2.18
2.7

2.18

)

Participar en todas aguellas actividades que la autoridad superior le
ordene dentro del trabajo normal o para sacar avante progra mas.o
situaciones de emergencia. N
Asumir el puesto de CCTV cuando sea necesario. \v
Mantener la base de datos de control de acceso.

Inspeccion, mantenimiento, gestion de reparaciones a instalacion de

i’
s

S
—

oz ){_- e G
J

equipo de comunicacidén y control electromecanicos (molinstes,
talanqueras, circuitos de interfaz y paneles de comunicacion),
Gestiones de apoyo al Departamento de Informatica.

Documentacion de oficina y otras designadas,

Reemplazar a la secretaria del Departamento en caso de Necesidad por
cualquier causa.

Otras funciones que le sean asignadas por las autoridades superiores.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1

3.2

Funciones Periddicas:

3.1.1 Coordinar la Apertura de la Puerta No. 3, a cualguier hora.

3.1.2 Supervisar periddicamente en horas de la noche y fines de semana
el funcionamianto del CCTV

3.1.3 Llevar el historial de las Aperturas de la Puarta No. 3.

Lac, Juan Fermando Saenz Barmios
ABDGATIO ¥ NOTARLO
e b

L

3.1.4 Supervisar y verificar la videograbacion del CCTV diariamente.

3.1.5 Tramite, captura de datos y toma de fotografia para la elaboracion
de gafetes.

Funciones trimestrales:

3.2.1 Mantenimiento (limpieza) de rodos y cabezales de impresién de
impresora de Gafetes.

322 Mantenimiento e inspeccion fisica del equipo de control de acceso
para garantizar su buen funcionamienta.
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3.3 Funciones anuales: i‘

3.31 Gestionar el servicio comective y preventivo de la impresora de
gafetes con técnicos autorizados y calificados por la Emﬁrqg\a

{
|
fabricante. R //‘:\

(
3.4 Funciones eventuales: r% -
3.4.1 Archivar papeleria y documentos varios. ':E %
2t
4. ESPECIFICACION DEL PUESTO g5
41 Responsabilidades £
4.1.1 Por equipo: rg .=3

4111 Mobiliare y equipo asignado en la tarjeta de :
responsabilidad. :__‘

4.1.2 Por documentos:
4121 Todos los documentos objeto de archivo,

5. PERFIL DEL PUESTO
5.1 Tiulo del puesto: Encargado de la seccidn de Maonitoreo
v base de datos para Carnet o gafete.
5.2 Educacion: 6to. Semestre de la Licenciatura de
Administracién de Empresas, Ingenieria

an Sistemas o carrera afin.

5.3 Cursos Aprobados: PEIP, OPIP y APIP

54  Conocimientos: Computo, PBIP. BASC, IMDG,
Videso vigilancia, Internet

5.5 Experiencia Mecesaria: 2 afios en puesto similar.

56 Sexo Masculino o femenino.

5.7 Caracteristicas personales deseables:
5.7.1 Buena presentacion.
5.7.2 Responsabilidad.
5.7.3 Discrecién
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75?

5.7.4 Iniciativa.
=

57.5 Buenas relacionss interparsonalas. “‘\ [5‘

5.7.6 Puntualidad. \

577 Orden. /“‘)\

5.7.8 Proactivo

57.8 Disciplinado. g ]
gL
# 5
=g
B
2
=
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,«'L-f~7é'-}-f/

OPERADOR DE CIRCUITO CERRADO DE TELEVISION

s &

DESCRIPCION DEL PUESTO: x\
|
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO : “_ B
1.1 Titulo oficial: Operador de Circuito Cerrado de Television. E
1.2  Jefe Inmediato: Encargado de la Seccion de Monitoreo !5;
1.3 Numero de empleados en el puesto: 8. (5] E
1.4  Horario de Trabajo! turnos de B Hrs. para cubrir las 24 horas durante todos ?; 4
=4
los dias de la semana. | L g
g3
5
2. FUNCIONES GENERALES N |
—t
21  Mantenimiento correctivo y preventivo del CCTV de ZOLIC. .

22 Durante &l relevo de puesto el Operador entrante, debera recibir y firmar
las consignas o informes de novedades que ocurren durante el tiempo de

turno de vigilancia.
2.3  Informar, reportar de manera oportuna todas las eventualidades y

emergencias ocurridas durante el turna.

24  Participar en todas aquellas actividades gue |a autoridad superior le
ordene dentro del trabajo normal o para sacar avante programas o
situaciones de emergencia.

25  Cumplir con todas las disposiciones, reglamentos, narmativas y

procedimientos establecidos por la institucion.
28  Ofras funciones gue le sean asignadas por las autoridades superiores,

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
31 Debe permanecer junto al equipo de CCTV en e Centro de Control

Libicado en el Depanamento de Proteccian.
3.2  Velar por el buen funcionamiento de las camaras de CCTV.
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3.3

3.4

3.9

3.6

3.7

38

39

3.10
3.11
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Reportar, coordinar con su jefe inmedialo cuando exista alguna I‘alla,{{
efecto se comunigue con la empresa proveedora del equipe rzj_e CCTV para
suU pronta reparacién, especificando en la hoja de nnvedadé%ﬂa fecha y
hora en &l que el aparato o camara dejé de funcionar y el I'ﬂﬂ'!'ﬂElHiE]\d\El su
reparacion. il
Realizar las grabaciones del monitoreo de |as camaras, verificar su
grabacion y de archivar por fecha los registros grabados.

Observar cada una de las areas de ZOLIC que estén cubjertas con
camaras de CCTV cada § minuios, y coordine de forma inmediata con &l
Agente de Seguridad de la zona, para una mejor reaccion al cubrir
cualquier eventualidad via radio.

Informar cualquier situacién de emergencia en alguna de las areas de
ZOLIC, al jefe inmediato, al encargado de Seguridad para gque deé
instrucciones al Jefe de Grupo y apoye al Agente de Seguridad ubicado en
&l sector indicado.

Mantener cerrado, restringido ¥ no permitir el acceso a personas no
autorizada al é&rea del Centro de Control de CCTV y debidamente
identificado.

Guardar discrecion y secreta  con todas la personas incluyendo a sus

i”

F4
,7é_: _
—— =

A

e

1

Barrios

¥ NOTARIG

—

el Fernando Sene

— rr———
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|i _Lle'_ J

companeros de trabajo en relacién con las labores gue realiza.
Solicitar, requerir si es necesario apoyo por cualquier emergencia debe al
encargado de la Seccion para que le asigne un elemento para que le
apoye en sus actividades.

Mantener una actitud de orden y disciplina.

Realizar un informe por escrito al finalizar su turno de las novedades
acontecidas y se las entregara a su relevo para que el encargado de |a
Seccion las Redacte y presente al Jefe del departamento.
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4. ESPECIFICACION DEL PUESTO
41 Responsabilidades

4.1.1 Por equipo:
41.1.1 Mobiliario y equipo asignado en la targeta de

responsabilidad. \ ‘ |
4 1.2 Por documentos., FHI:\
4121 Todos los documentos objeto de archivo. k:
5. PERFIL DEL PUESTO z =
5.1 Titulo del puesto: Operador de Circuito Cerrado de E fl
Televisién, % 2
52 Educacion: Graduado a nivel medio Jf 5
53 Conocimientos: Computacion & Internet. é g
5.4 Expenencia Necesaria: Un afio en puesto similar. 5
55 Sexo: Femenino o Masculino, o

568 Caracleristicas personales deseables:
5.6.1 Buena presentacian.
5.6.2 Responsabilidad.
5.6.3 Discrecién,
56.4 Iniciativa,
5.6.5 Buenas relaciones interpersanales.
5.6.6 Puntualidad
56.7 Orden.
56.8 Proactivo.
5.6.9 Disciplinado.
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ENCARGADO DE LA SECCION DE SEGURIDAD

DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1
1.2

1.3
1.4

Titule oficial: Encargado de la Seccien de Seguridad.

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Proteccion yio Sub Jefe del
departamento

Numero de empleados en el puesto: 01

Horario de Trabajo: 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de |lunes a
viernes,

2. FUNCIONES GENERALES

2.1
2.2

23

2.4

2.5

26

2.7

Resguardar el orden dentro de las instalaciones de ZOLIC.

Tener bajo inmediatas drdenes a todo el personal de la Seccion de
Sequridad.

Distribuir &l servicio de acuerdo a las necesidades emergentes y propias
del personal, teniende en cuenta las drdenes e indicaciones gque en
particular se le determinen.

Atender el buen estado del armamento, instalaciones y elementos del
SErvicio,

Controlar laz Garitas de acceso de personal de trabajo, visitantes asi
comao del Tréfico de Vehiculos.

Supervisar que cada uno de los agentes porte su uniforme y equipo de
vigilancia de manera adecuada y se conduzca con responsabilidad y
disciplina en su furno de labores, reportando de manera inmediata ante el
OPIP cuando asi lo amerite.

Presentarse a supenasar durante el turno nocturna yo extraocrdinario en el
horaric que crea necesario a fin de supervisar las actividades de
seguridad y que el funcionamiento de los dispositivos de iluminacion y

monitorea funcionen de manera adecuada.

.
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2.9

2.10
2.11
212
213
214

2.15

216

3.1

3.2

4.1

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

Elaborar listado de turno de los agentes.

Prestar seguridad permanente a las instalaciones propiedad de EDLIE.H

Reportar las novedades ocurridas en cada turno. i

Reportar averias o alteraciones de la mercaderia en el patio de“‘a{ga

descubierta, tanto en su iNgreso como en suU egreso.
Supervisar puestos de guardiag,

Elaborar cuadros de descansos.

Participar en todas aquellas actividades gue la autoridad superior le
ordene dentro del trabajo normal o para sacar avanie programas o
situaciones de emergencia.

Cumplir con todas las disposiciones, reglamentos, nomativas y
procedimientos establecidos por la institucion.

Otras funciones que sean asignadas por |as autoridades supariorgs.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

Funciones Periddicas:

311 Informar del movimiento de vehiculos que ingresan al Predio
Fiscal

3.1.2 Listado y novedades de los elementos de turna.

3.1.3 Supervisar agenles de seguridad.

Funciones Eventuales:

3.2.1 Rotacidn del personal de los diferentes grupos.

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Responsabilidades
411 Porpersonas,

4111 Jetes de grupo.
4112 Agentes de Segundad.
412 Porequipo:
4121 Mobiliario y equipo asignado en |la tareta de
responsabilidad.
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4 1.3 Pordocumentos:

4.1.3.1 Todos los documentos objeto de archivo, i \J\
\
b i

5. PERFIL DEL PUESTO

5.1  Titulo del puesto: Encargado de la Seccion de Seguridad.

5.2 Educacidn: Graduado a nivel medio, prestacion de

servicio militar,

53 Conocimientos: Computacion, internet, seguridad, %
proteccion, administracian de personal. i 2 ]
54  Experiencia Necesaria: Cinco anos en puesio similar, Servicio L%;'.
militar, y Seqguridad Fisica. %% |
55 Sexo; Masculing EE
568 Caracteristicas personales deseables: é §
5.6.1 Buena presentacidn. : ]
56.2 Responsabilidad. 0:=L

863 Discracion,

564 Iniciativa.

565 Buenas relaciones inlerpersonales.
9.6.6 Puntualidad.

8.6.7 Orden.

56.8 Disciplina.

56.9 Proactivo.
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ENCARGADO DE LA SECCION DE SEGURIDAD VIAL <. uj‘~

DESCRIPCION DEL PUESTO: [1 T~
H'\"‘\. lI|

AR |
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1  Titule oficial: Encargado de la Seccion de Seguridad Vial .

1.2 Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Proteccion y/o Sub Jefe del
departamento

1.3  NOmero de empleados en el puesto: 01

1.4 Horario de Trabajo: 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

viermes.

2. FUNCIONES GENERALES
21 Resguardar el orden dentro de las instalaciones de Z0LIC.

22 Tener bajo inmediatas ordenes a todo el personal de la Seccion -del

Seguridad Vial,

2.3 Controlar el acceso del Trafico de Vehiculos.

24  Supervisar que cada uno de los agenies porte su uniforme y equipo de
vigilancia de manera adecuada y se conduzca con responsabilidad y
disciplina en su tumo de labores, reportando de manera inmediata ante el
OPIP cuando asi lo amernte.

2.5 Presentarse a supervisar durante el turno noctumoe y/o extraordinario en el
horario gue crea necesario a fin de supervisar las actividades de
seguridad v que el funcionamiento de los dispositives de lluminacian y
monitoreo funcionen de manera adecuada.

28  Prestar seguridad permanente a las instalaciones propiedad de ZOLIC,

2.7  Reportar las novedades ocurridas en cada tumo.

2.8 Reportar averias o alteraciones de la mercaderia en el patio de area
descubierta, tanto en su ingreso como en U egreso.

2.9 Participar en todas aguellas actividades que la autoridad superior la

297
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Computacion, internat, seguridad,
proteccion, administracion de personal.

5.3 Conocimiantos:

5.4  Experiencia Mecesaria:
militar, y Seguridad Fisica.

55 Sexo Masculino.
56 Caracteristicas personales deseables:
5.6.1 Buena presentacion.
562 Responsabilidad.
5.8.3 Discrecién.
5.6.4 Iniciativa.
56.5 Buenas relaciones interpersonales
566 Puntualidad,
567 Orden.
5688 Discplina.
2.8.8 Proactivo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO: N
2 Ha"‘m
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO k.
1.1 THulo oficial: Sub-encargado de la Seguridad. \\__,
12  Jefe Inmediato Encargado de la Seccion de Seguridad.
1.3  Numero de empleados en al puasto: 01.
1.4

2. FUNCIONES GENERALES

2.1
22
2.3
24
25
2.8

27

2.8

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1

3.2

SUB-ENCARGADO DE LA SECCION DE SEGURIDAD

Horario de Trabajo: 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17.00 horas, de |lunes a
viermes.

-

Realizar en forma diaria el listado de guardias de tumao.

Redactar el informe de novedades.

Lievar el control de los elementos de vacaciones.

Lievar el control de los elementos de descanso.

Lievar el control de ingresos y egresos de vehiculos al recinto fiscal.
Participar en todas aguellas actividades que la autoridad superior le
ordene dentro del frabajo normal o para sacar avante programas o
situaciones de emergencia.

Cumplir con todas las disposiciones, reglamentos, normmativas y
procedimientos establecidos por la institucian,

Otras funciones gue le sean asignadas por las autondades superiores.

Funciones Periodicas:

3.1.1 Reporte de novedades.

3.1.2 Reporta vehicular,

3.1.3 Listados de Agentes de Seguridad.

Funciones Anuales:

3.2.1 Realizar reporte total de novedades
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3.3  Funciones Eventuales: <

3.3.1 Cubrir a cualguier elemento de seguridad cuando sea necesario.

Ty

4, ESPECIFICACION DEL PUESTO \

41 Responsabilidades .
4.1.1 Por equipo:
4.1.1.1 Mobiliario y equipo asignado en la tarjeta de
respansabilidad.
41.2 Pordocumentos:
4121 Todos los documentos objeto de archivo.
5. PERFIL DEL PUESTO
51 Titulo del puesto: Sub-Encargado de la Seccidn de
Saguridad.
52 Educacion; Graduado a nivel medio, servicio militar.
53 Conocimientos: Computacion, internet, seguridad,
proteccién, administracion de personal.
54  Experiencia Necesaria: 1 afio en puesto similar, Servicio militar,
Seguridad Fisica,
55 Sexo: Masculino,

56 Caracteristicas personales deseables;
56.1 Buena presentacion,
5.6.2 Responsabilidad
2.6.3 Discrecion,
56.4 Iniciativa.
56.5 Buenas relaciones interpersonales.
566 Puntualidad.
5.6 7 Orden
56.8 Disciplinado.
569 Proactivo.
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SECRETARIA DE LA SECCION DE SEGURIDAD.

DESCRIPCION DEL PUESTO: oo

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1
T2
1.3
1.4

Titulo Oficial: Secretaria de la Seccion de Seguridad
Jefe Inmediato: Encargado de Ia Seccion de Seguridad.
Numero de Empleados en el Puesto: 02,

Horario de Trabajo: de 07:00 & 12:00 y de 14:00 a 17:00 horas de lunes a

viemes.

2. FUNCIONES GENERALES

2.1
22
2.3
24

2.5
26
2.7
2.8
29
210
211
212

213

214

Elaboracion de documentos.

Atender llamadas telefonicas.

Tomar dictados de cormespondencia.

Atender y anunciar a las personas que se han acordado citas con el
Encargado de la Seccién de Seguridad.

Crganizar y mantener en orden el archivo.

Archivar documentos recibidos y emitidos.

Mantenar buena ammonia laboral.

Velar por el buen uso y mantenimiento del equipo de Oficina.
Estar al dia de las actividades a realizarse en la empresa.
Mantener una agenda actualizada.

Buena atencion al Cliente.

Velar por el comrecio tramite en el ordenamiento administrativo de todos los

asuntos gue se presenten a consideracion.

Participar &n todas aguellas actividades que la autoridad superior le
ordens dentro del trabajo normal o para sacar avante programas o
siluaciones de emergencia.

Cumplir con todas las disposiciones, reglamentos, normativas y

procedimientos establecidos por la institucion.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ! .

215 Elaboracién de pedidos, solicitudes de pago.

216 Repories, informes, oficios, circulares, memorandum. ®
217 Todas las actividades secretariales requeridas por el pussta. “x,\m

2.18 Elaboracion de roles diarios de personal de seguridad. =

218 \Velar y mantener de manera oportuna todos los utiles de oficina, \\

materiales y suministros necesarios para las actividades de la seccién,
2.20 Ofras funciones que le sean asignadas por las autoridades superiores.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1 Ayudar a coordinar los esfuerzos para alcanzar los obyjetivos del

Departamento y la empresa, prestar colaboracion en el desempeno de
sus labores,

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO
4.1 Responsabilidades
4.1.1 Porequipo:
4.1.1.1 Mobiliario y equipo asignado en la tarjeta de
responsabilidad.
4.1.2 Por documentos!

recmallat=
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4121 Todos los documentos objeto de archivo,

5. PERFIL DEL PUESTO

51  Titulo del puesto: Secretaria de la Seccion de
Segunidad.

52 Educacion Graduado de Nivel Medio.

5.3 Conocimientos: Computacién, inglés & Internet.

54 Experiencia Necesaria: un afio en puesto similar.

55 Sexo: Femenino o Masculino.
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56 Caracteristicas personales deseables:
561 Buena presentacion,
5.6.2 Responsabilidad.
5.6.3 Discrecidn,
564 Iniciativa.
56.5 Buenas relaciones interpersonales.
.66 Puntualidad,
56.7 Orden,
56,8 Proactivo.

304

Juan Fernande Saend Barmo

i

——

:]
[

i

aBcGADD T HOTAR f]




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA !

DESCRIPCION DEL PUESTO: )

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1
12
13
14

2. FUNCIONES GENERALES

2

2.2

2.3

2.4

2.8

28

1 §

2.8

JEFE DE GRUPOQ DE SEGURIDAD., . G

Thulo oficial: Jefe de Grupo de Seguridad.

Jefe Inmediato; Encargado de la Seccidn de Seguridad.

Nuimero de empleados en el puesto: 03

Horario de Trabajo: Turnos de 12 Hrs, gque pueden ser variados diumos y
nocturmos cualquier dia de la semana.

Ejercer la vigilancia y proteccion de los bienes muebles e inmuebles, asi
como de las personas que puedan encontrarse en los mismos.

Efectuar controles de identidad en el acceso al interior de los inmuebles de
201 1C pudiendo denegar el acceso si asi lo amerita el caso.

Evitar la comision de actos delictivos o infracciones en relacién con los
objetos de su proteccion (personas, muebles e inmueblas).
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Capturar y someter al orden a cualguier persona que sea sorprendida en
flagrante delito, actuando segin las disposiciones legales vigentes e
informando inmediatamente de lo sucedido a sus supenores,

Poner a disposicion de los miembros de las Fuerzas o Cuerpos de
Seguridad a los delincuentes en relacion con el objeto de su proteccion,
asi como los instrumentos, efectos y prugbas de los delitos.

Evitar el ingreso de cualquier tipo de armas de fuego y/o blancas a las
instalaciones de ZOLIC.

Registrar &l interior v la carga de todo vehiculo que ingrese o egrese del
predio fiscal asi como |a identidad del piloto

Llevar control escrito de todo tipo de vehiculo y/o carga que ingrese o
egrase de ZOLIC presentando ante la administracidn un reporte detallado
del trafico de estos semanalmente,
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2.9 Cumplir con el horario establecido segun el turno gue le cnﬁespon&

presentandose puntualments y cumpliendo sus funciones con eficiencia y

responsabilidad permaneciendo atento en el puesto de vigitancéé\qua le
sEa encomendado. : )
2 101Informar inmediatamente a su jefe o encargado de grupo de cualguier
anomalia cbservada pidiendo refuerzos si el caso lo amerita.
Portar correctamente su uniforme y equipo de vigilancia, verificando el

buen estado de los mismos y observar reglas basicas de higiene y aseo
personal,

211

2.12Llevar control escrito de peatones que ingresen al Edificio Administrativa,
Predio Fiscal o Casa de Visitas de ZOLIC.

3
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2 13Presentarse a los cursos de capacitacion yio entrenamiento fisico para los

que sean requeridos tomando en cuenta que seran calificados y
a su expediente laboral

2. 14Intervenir en la evitacién y extincion de incendios, siniestros y accidentes

afiadidos

en general que pongan en peligro las instalaciones y/o personas
del area de Z0LIC,

2.15 Atender toda llamada de alarma y/o auxilio, prestando la ayuda necasaria

dentro

que le sea requerida.
2.16 El Agente que preste servicio en el Edificio administrative debera
atender |as llamadas telefonicas.
2 17Mantener siempre las puertas ceradas en el predio fiscal abriendolas

solamente cuando los funcionanos de SAT y seccion de controles
terminado de

hayan revisar y autorizar la documentacion

correspondiente al £aso,

2. 18Realizar otras funciones o misiones relacionadas con la seguridad que le
sean encomendadas por sus supenoras.
2.19Participar en todas aguellas actividades que la autoridad superior le

ordena dentro del frabajo normal o para sacar avante programas o

situaciones de emergencia.
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2.20Cumplir con todas las disposiciones, reglamentos, normativas y

2.210tras funciones que le sean asignadas por las autoridades suqures

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1 Funciones Pericdicas:

3.1.1 Reportarse con el jefe de grupo via radial.

3.1.2 Reportar las novedades durante su tumo.

3.1.3 Control de Garitas a acceso de personal de trabajo. visitantes, asi
como el trafico de vehiculos.

3.1.4 Supervisar que los Agentes de Seguridad porten su uniforme y
aquipo de vigilancia de manera adecuada y se conduzcan con
responsabilidad y disciplina en su turno de servicio, reportando de
manera inmediata cualguier novedad al Encargado de la Seccién de
Seguridad.

315 Reportar las novedades ocurridas en cada tumo de servicio
realizado.

3.1.6 Supervisar a los Agentes de Seguridad en sus puestos de servicio.

3.1.7 Efectuar rondines dentro y fuera de las instalaciones de ZOLIC, con
el fin de evitar el ingreso de intrusos o la comision de ilicitos.

3.1.8 Cubrir a cualguisr elemento de seguridad cuando sea necesario

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO
4.1 Responsabilidades
4.1.1 Por equipo;
4.1.1.1  Mobiliario y equipo asignado en la tarjeta de responsabilidad.

&
procedimientos establecidos por la institucion. i““
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5. PERFIL DEL PUESTO
5.1  Thulo del puesto:
5.2  Educacion:
5.3 Expernencia Necasaria:

Jefe de Grupo de Seguridad
Titulo de nivel diversificado

Manejo de armas de fuego.
5.4 Sexo: Masculino o femenino
5.5 Caracteristicas personales deseables:

5.5.1 Buena presentacion.

5.5.2 Responsabilidad.

5.5.3 Discrecion,

5.5.4 Iniciativa.

555 Buenas relaciones interpersonales.
556 Puntualidad,

5.5.7 Orden.

5.5.8 Proactivo.

5.5.9 Disciplinado.

"<

1
-
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Tres afios en puesto similar, Servicio Milita?\
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<

DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO \\H'H.
1.1 Titulo oficial,  Agente de Segundad. ™
1.2  Jefe Inmediato: Jefe de Grupo y/o Encargado de la Seccion de Seguridad.
1.3  NOmero de empleados en el puesto: Indispensables
1.4 Horaric de Trabajo: Turnos de 12 Hrs, que pueden ser variados diurnos y

2. FUNCIONES GENERALES

2.1

2.2

2.3

2.4

25

26

2.7

2.8

AGENTE DE SEGURIDAD

nocturnos cualquier dia de la semana.

Ejercer la vigilancia y proteccion de los bienes muebles e inmuebles, asi
comao de las personas que puedan encontrarse en los mismaos.

Efectuar controles de identidad en el acceso al interior de los inmuebles de
ZOLIC pudiendo denegar &l acceso si asi lo amerita el caso.

Evitar la comisién de actos delictivos o infracciones en relacion con los
objetos de su proteccidn (personas, muebles e inmuebles).

Capturar y someter al orden a cualquier persona que sea sorprendida en

i

B -

T L. Jusn Fernands Sael

flagrante delito, actuando segun las disposiciones legales vigentes e I

informando inmediatamente de lo sucedido a sus superiores.

Poner a disposicién de los miembros de las Fuerzas o Cuerpos de
Seguridad a los delincuentes en relacién con el chjeto de su proteccion,
asi como los instrumentos, efectos y pruebas de los delitos.

Evitar el ingreso de cualquier tipo de armas de fuego yfo blancas a las
instalaciones de ZOLIC.

Registrar el interior v la carga de todo vehiculo gue ingrese o egrese del
predio fiscal asi como |a identidad del piloto.

Llevar control escrito de todo tipo de vehiculo y/o carga gue Ingrese o
egrese de ZOLIC, presentando ante la administracion un reporte detallado
del trafico de estos semanalmente.
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29

2.10

2.1

212

2.13

214

2.15

216

217

<18

2.19

Cumplir con el harario establecido segin el turmne que le mrrespund%
presentandose puntualments y cumpliendo sus funciones con eficiencia y
responsabilidad permaneciendo atento en el puesto de uigilangja gue le

st
sea encomendado, B

Informar inmediatamente a su jefe o encargado de grupo de l:uEIII:Et:iEi*-
anomalia observada pidiendo refuerzos si el caso lo amerita.

Portar correctamente su uniforme y equipo de vigilancia, venficando el
buen estado de los mismos y observar reglas basicas de higiene y aseo
parsonal.

Llevar control escrito de peatones que ingresen al Edificio Administrativo,
Predio Fiscal o Casa de Visitas de ZOLIC.
Presentarse a los cursos de capacitacion y/o entrenamiento fisico para los
gue sean requeridos tomando en cuenta que seran calificados y afadidos
a su expediente laboral.

Intervenir en la evitacion y extincién de incendios, siniestros y accidentes
an general gue pongan en peligro las instalaciones ylo personas dentro
del area de ZOLIC.
Atender toda llamada de alarma yfo auxilio, prestando la ayuda necesaria

que le sea requerida.

-

P

Cuando el Agente preste servicio en el Edificio Administrativo debera
atender las llamadas telefonicas,

Mantener siempre las puertas cerradas en el predio fiscal abriéndolas
solamente cuando los funcionarios de SAT y seccidn de confroles hayan
terminado de revisar y autorizar la documentacion comespondiente al
Caso

Realizar otras funciones o misiones relacionadas con la seguridad gque le
sean encomendadas por sus superiores.

Parlicipar en todas aquellas actividades que la autoridad supenor le
ordene dentro del trabajo normal o para sacar avante programas o

situaciones de emergencia.
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2.20 Cumplir con todas las disposiciones, reglamentos, normativas y

procadimientos establecidos por la institucion. th
2,21 Otras funciones gue le sean asignadas por las autoridades superiores.
’ KHH"
3. FUNCIONES ESPECIFICAS ‘\\
3.1 Funciones Peridodicas:

3.1.1 Reportarse con el jefe de grupo via radial.
3.1.2 Reporar las novedades durante su tumo.

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO
41 Responsabilidades
4.1.1 Porequipo;
4111 Maobiliario y equipo asignado en la tarjeta de responsabilidad.

5. PERFIL DEL PUESTO
5.1  Titulo del puesto: Agente de Seguridad.
52 Educacion: Educacién basica.
53 Experencia Necesaria.  Un afo en puesto similar, Servicio Militar,
Manejo de armas de fuego
2.4  Sexo Masculino o femenino
5.5 Caracteristicas personales deseables:
5.5.1 Buena presentacidn.
552 Responsabilidad.
5.5.3 Discrecidn,
554 Iniciativa.
5.5.5 Buenas relaciones interpersonales.
556 Puntualidad.
55.7 Orden
£.6.8 Proactivo.
5.5.9 Disciplinado.
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JEFE SECCION DE SEGURIDAD INDUSTRIAL ¥ SALUD OCUPACIONAL

DESCRIPCION DEL PUESTO: e

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1

1.2
1.3
1.4

Titulo oficial Jefe de Seccidon de Seguridad Industrial

Ocupacional,

Jefe Inmediato: Gerencia General y/o Sub-Gerencia General,

Numero de empleados en el puesto: 01.

Horario de Trabajo: 7:00 a 12:.00 v 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

viermes

2. FUNCIONES GENERALES

2.1

2

2.3

2.4

2.5

2.8
2.7

2.8
2.9

2.10

Azesorar tecnicamente a la Unidad, en cuanto a la creacién e
implementacién de los programas de seguridad industrial e higiene
ocupacional.
Planificar, dirigir v supervisar las actividades del personal a su cargo.
Velar por el cumplimiento de las politicas y normas eslablecidas en el
departamento, en materia de segurdad industrial & higiene ocupacional.
Dirigir los programas de adiestramiento en materia de seguridad industrial
e higiene ocupacional.

Establecer conjuntamente con el superior inmediato las politicas a seguir,
en materia de sequridad industrial e higiene ocupacional.

Coordinar el proceso de inspeccion en los puestos de trabajo.

Investigar accidentes de trabajo, determinar sus causas y recomendar
medidas correctivas.

Realizar y analizar estadisticas de accidentes laborales,

Elaborar normas vy procedimientos relacionados con la adquisicion y
dotacion de equipos de proteccion personal.

Planificar, organizar y evaluar los planes y programas de mantenimiento
y seguridad industrial.

312
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2.1

gjecucion o evaluacion de proyectos.

! i

Aplicar sistemas y procedimiantos administrativos y técnicos para la -

212  Evaluar problemas relacionados con salud ocupacional, en comisiones

designadas por Gerencia General

213  Supervisar, controlar y evaluar el personal a su cargo.
214

integral, establecidos por la Institucion
216

anomalia,

2.16  Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

217 Realizar cualguier ofra tarea afin que le sea asignada.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

31 Funciones Periodicas:

3.1.1 Caontrolar la realizacion de las fichas médicas ocupacionales.

3.1.2 Dar soporte en campafias de salud ocupacional
3.1.3 Valorar estadisticas de morbilidad de la Institucién,

314 Coordinar examenes meédicos ocupacionales anuales.

3.1.5 Revisar protocolos para vigilancia de salud de los frabajadores,

3.1.8 Monitoreo de riesgos en puestos de trabajo

317 Mantener la apertura al cambio de acuerdo a las directrices dadas

porla gerencia de la compafia.

3.1.8 Monitoreo de riesgos en puestos de trabajo

3.1.9 Mantener la apertura al cambio de acuerdo a las directrices dadas

por la gerencla de la compariia

4, ESPECIFICACION DEL PUESTO
4.1 Responsabilidades
411 Por personas:

4111 Dirigir, Coordinar y supervisar a todo el personal.

Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reporando cualguier

313

o

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad
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4.1.2 Porequipo: N
4.1.2.1 Maobiliario v equipe asignado en la tarjeta de
responsabilidad, g
HHHH
5. PERFIL DEL PUESTO
51  Titulo del puesto: Jefe de Seccidn de Seguridad Industrial y
Salud Ocupacional | I['T h |
5.2  Educacion: Profesional Universitario, preferiblemente con E:
el titulo de Ingeniero Industrial o carrera afin. r% J‘
54 Conocimientos: Mormas de Segundad e Higiene. ;s Zi_l;l
Salud ocupacional Desarrollo de programas § |
de Proteccion Civil, _‘g,“_'é;"l
Administracion Publica IF‘E :;:'|
Ergonomia :
5.5 Experiencia Necesaria: 3 afios en puesto similar. ﬁi__,
58 Sexo: Femenino o Masculing,
57  Caracteristicas personales deseables;

5.7.1 Buena presentacidn.

572 Responsabilidad

5.7.3 Discrecion.

5.7.4 Iniciativa.

5.7.5 Buenas relaciones interpersanales.
5.7.6 Puntualidad,

a.7.7 Qrden

5.7.8 Disponibilidad de Horario.

57.9 Proactivo.

5.7.10 Disciplinado.
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AUXILIAR DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL - F
DESCRIPCION DEL PUESTO: .h"‘mx |
th /{
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO s
1.1 Titulo oficial: Auxiliar de Seqguridad Industrial y Salud Ocupacional. [
12 Jefe Inmediato; Jefe de Seccion de Seguridad Industrial y Salud |] E I
Qcupacional. !fi J
1.3  MNumero de empleados en el puesto: 01. , :E_.':‘I
14 Horario de Trabajo: 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a 5 ,.I_

viemes.

1}

2ol
52
2. FUNCIONES GENERALES % =|
2.1  Apoyar en todas las inspecciones planeadas y no plansadas, .i:JJ
programadas dentro el cronograma de Seguridad Industrial y Salud
Ocupacional
2.2 Apoyar la ejecucion de las acciones de los subprogramas del Sistema de
Gestion de la Sequridad y Salud ocupacional de acuerdo a las actividades
definidas dentro del cronograma.
2.3  Fijar los objetivos a persequir
2.4 Colaborar en hacer cumplir todos los requisitos legales, técnicos v los
demas aplicables a la ejecucion de las actividades diarias de la empresa
2.5 Determinar de forma logica las etapas y el conlenido de cada actuacion
respecto del trabajo o técnica de sequndad o higiene gue vaya a
desarrollar.
26 Participar en la formacion continua de todos los trabajadores.
27 Apoyar en la induccion y la reinduccion y evaluacion de la misma al
personal de la Corporacion.
28

Apoyar al encargado Seguridad Industrial y Salud Ocupacional en la

ejecucion de charas de cinco minutos (pre operacionales) a los
trabajadores,

315
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2.9  Apoyar en la coordinacidn de los examenes médicos occupacionales de I:q: :

trabajadores.
210  Apoyar las investigaciones de accidentes e incidentes presentados en la
s,
Carporacian, H\h
'\-\.\.

",
e

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
31 Apovary participar en la implementacion de capacitaciones, simulacros y

entrenamiento a todo el personal de acuerdo al plan de evacuacion de [a

Caja y del plan de emergencias.
32  Ayudar a mantener y verificar el orden y aseo de las diferentes

————

N Fernindo Saen: Barr
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dependencias de la Corporacian.
3.3 Realizar la entrega de los elementos de proteccion personal de acuerdo a

| Lic. Jua
;

las necesidades propias del cargo.
3.4  Mantener y cuidar el buen aspecto de la oficina y velar por conservar la

buena imagen de la Caja.

3.5 Apoyar las actividades propias de la dependencia, operativas y de
logistica de la dependencia encomendadas por el Jefe inmediato.

3.6 Apoyar las actividades tendientes al trasiado anual del archivo de la
dependencia al archivo central, previa clasificacidn, organizacién vy
actualizacion.

3.7 Paricipar activamente en las reunionas, comités, mesas de trabajo,
eventos y demas aclividades a las sea citado,

3.8 Participar en la continua identificacion de los peligros, reportar los actos y
condiciones inseguras de la Corporacion y los incidentes sin lesidn y con

lesian,
3.9 Cumplir con las normas, reguisitos, procedimientos en materia de 55T y

adoptar comportamientos seguros de trabajo y buenas practicas.
310 Presentar sugerencias en la gestion de cambios, ¥ en la elaboracion de

normas y procedimientos seguros de trabajo
3.11 Otras funciones inherentes a la naturaleza del cargo gque le sean

asignadas por su Jefe inmediato.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

4.1

Responsabilidades

411 Por personas

4.1.1.1 Es responsable de adoptar cummﬂamianﬁ@HdE
autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de sUs.

e

actividades y procurar el culdado integral de su salud,

4.1.2 Por equipo:

4121 Maobiliario v equipe asignado en la tarjigta de
responsabilidad.

5. PERFIL DEL PUESTO

5.1

5.2

8.3

2.4
5.9
5.6

Titulo del puesto:

Educacion:

Conocimientas:

Expernencia Necesaria:

Sex0:; Femenmno o Masculing.

Auxiliar de Seguridad Industrial y Salud
Ocupacional,

Estudiante Universitario en la carrera de
Ingenieria Industrial, dos (2) afios de
duracion en el area de seguridad
industnal y Salud Ocupacional
Computacion Internet, Seguridad y
profeccion.

Tres afnos en puesto similar.

Caracteristicas personales deseables:

§.6.1 Buena presentacion.
5.6.2 Responsabilidad.
56.3 Discrecion

564 Iniciativa,

56.5 Buenas relaciones interpersonales.

5668 Puntualidad.
587 Orden.

56.8 Disponibilidad de Horario,

5.6.9 Proactivo.
5.6.10 Disciplinado.
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DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
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.’

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

JEFE BEL DEPARTARMENTO DE
INFORERATICA

ALIILLAT OE IMFORMATICA. AMALISTA PROGRAMADOR
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DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

DESCRIPCION DEL PUESTO:
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1
1.2
1.3
1.4

Jefe de Informatica.
Jefe Inmediato: Subgerente General y/o Gerencia General.

Thulo oficial;

Nimero de empleados en el puesto: 01,
Horario de Trabajo: 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

vigmaes.

2. FUNCIONES GENERALES

2.1

2.2

2.3
2.4

25

2.6

2.7

28

Definir conjuntaments &l plan de actividades generales a ser cumplidas por
2| departamento.

Asignar tareas a sus subordinados, conforme al plan de actividades
comprometido, realizando el corespondiente control y seguimiento.
Control del acceso logico a la red del sistema informatico.

Establecimiento de politicas y programacitn del resguardo y respaldo de |a
Informacian.

Establecimiento de planes de mantenimiento preventivo y corractivo de
equipo de computo,

Establecimiento de procedimientos y recursos necesarios para

ernando Saenz Rarrios

HNOTARIO

ABOGADD ¥

Lic. Juan F

L

contingencias yfo emergencias como parte de la gestion de la continuidad
del negocio.

Reunir y clasificar logs activos informaticos de la institucion para control y
establecer previsiones sobre las necesidades actuales y futuras en malena
tecnologica.

Proponer con base en criterios de calidad y servicio de proveedores, la
contratacion de servicios informaticos y/o de telecomunicaciones.
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258

210

211

2.12

2.13
214
2.15
216
217
2.18
219
220

221

222

223
2.24

225

2.28

Investigar, analizar y evaluar las aplicaciones de nusvos sialem\éhw .
Tecnologias de informacion y comunicaciones tendientes a mejorar, M"‘“«.N
Agilizar, modernizar y actualizar los servicios y operaciones de ZOLIC. X
Investigar, analizar y evaluar la prefactibilidad de nuevas aplicaciones de

sistemas solicitadas por las autoridades para que puedan constituirse
proyectos de software.

Direccitn de proyectos de software; planificar, estimar, controlar el
avance de proyectos, asi como los riesgos y cambios sobre software,
Gestionar los cambios a los sistemas existentes, implemeantar procedi
mientos de control de cambios.

Adminigtracion del portal Web.

Supervision del enlace de Internet.

Soporte a los sistemas Sicoin, Siges y Guatecompras.

Administracion de usuarios de los sistemas Sicoin y Siges,

Supervision del soporte técnico.

Solicitud de repuestos y reparaciones para hardware y problemas de red

Gestionar los reclamos por garantia de equipo de computo

Evaluacion y planeacion de instalacidn de puestos de red y cableado

estructurado.

Soporte técnico a los distintos departamentos relacionado al uso de

computadoras y software institucional.

Elaboracién del informe anual del Departamento.

Elaboracion del plan operative anual del Departamento

Participar en todas agquellas actividades gue la autoridad superior

le ordene dentro del frabajo normal o para sacar avante programas

o situaciones de emergencia

Cumplir con todas las disposiciones, reglamentos, normativas y

procedimientos establecidos por la institucidn,

Otras funciones que le sean asignadas por las autoridades superiores.
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3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO

4.1

]
Funciones Peridodicas: S,
3.1.1 Revisidn de la correcta ejecucion de backup de infurma:ién.”‘w\\

3.1.2 Cambios de credenciales y contrasenas. G

3.1.3 Administracion de permisos en la red a usuarios.

Funciones Mensuales:
3.2.1 Tramite de solicitud de pago por los servicios de Intermet

k!

Funciones Semestrales:
33.1 Ejecucién y supervision del mantenimiento preventivo y cormeciivo.

Funciones Anuales:

3.4.1 Evaluacién y planeacién de proyectos, actividades y asignaciones
en materia de tecnologias de informacion para el Departamento y
la institucién en general para el periodo siguients,

342 Implantacidn del plan general de actividades para el periodo
correspondiente.

Funciones Eventuales:

3.51 Revision de problemas de red.

3.6.2 Reparacion de los equipos de computo que lo necesiten.

3.5.3 Crear los perfiles de usuarios y asignar los accesos en el Sicoin,
previo a ser aprobados por la Jefatura Financiera,

Responsabilidades
4.1.1 Porequipo:
4111 Mobiliario y equipe asignadc en la tareta de
responsabilidad.
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412 Por documenlos:
4121 Todos los documentos objete de archivo, ‘-~.Hm r"‘~
5. PERFIL DEL PUESTO = ’),k.____ |

51  Titulo del puesto: Jefe de Informatica. 2 |

52 Educacidn; Ingenieria en Sislemas o Informatica, uE- '.
idealmente colegiado activo. (=)

2.3 Conocimientos; Administracion y seguridad de sistemas, ‘: Z|
Ingles & Internet, proyectos de sistemas, i E;;-“'
hardware y software técnico en general. :’:‘ §|

5.4  Experiencia Necesaria: Tres afios en puesto similar :3 ’-!l

55 Sexo: Femenino o Masculing. = ||

56  Caracteristicas personales deseables: s/

2.6.1 Buena presentacién.

562 Responsabilidad.

5863 Discrecion,

5.6.4 Iniciativa.

5.6.5 Buenas relaciones interpersonales.
5.6.6 Puntualidad

56.7 Orden.

5.6.8 Proactivo

5.6.9 Disciplinado
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1.2
1.3
1.4

2.1

252

2.3

2.4

2.5
26

27

2.8
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DESCRIPCION DEL PUESTO:
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO -

2. FUNCIONES GENERALES

AUXILIAR DE INFORMATICA

Titulo oficial: Auxiliar de Informatica. 4
Jefe Inmediate: Jefe de Informatica.

Namero de empleados en el puesto: 01.

Horario de Trabajo: 7:00 a 12:00 vy 14:00 a 17:00 horas, de |lunes a

viernes.

Ejecucion del mantenimiento corrective y preventivo a |las computadoras
de ZOLIC.

Orientacion v soporle a los usuarios para el debido manejo de la
computadora y programas,

Soporte & identificacidn de problemas del hardware de las computadoras.
soporte a los problemas de red,

Soporte en pruebas de software e instalacion de software desarrollado.
Participar en todas aquellas actividades que |a autoridad superior |e
ordena dentro del trabajo normal o para sacar avanle programas o
sifuaciones de emergencia.

Cumplir con todas las disposiciones, reglamentos, nomativas y
procedimientos establecidos por la institucidn

Otras funciones que le sean asignadas por las autondades superiores.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

Funciones Periodicas:

3.1.1 Revision de backup de archivos de los usuarios

3.1.2 Cambio de contrasefas con la debida autorizacion,

3.1.3 Cambio de permisos a los usuarios con la debida autorizacion.
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3.1.4 Reporte de problemas de hardware.
315 Reporte de problemas de red. R

e

3.16 Reporte y seguimiento a problemas con el enlace a Internet. By,

3.2 Funciones Semestrales:
3.2.1 Ejecucion de mantenimiento preventivo y correctivo.

3.3  Funciones Eventuales:
3.3.1 Reparacion de equipo de computo.
3.3.2 Solicitud de repuestos y reparaciones externas para hardware y
problemas de red.
3.3.3 Seguimiento a reclamos por garantia.

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO
41 Responsabilidades
411 Porequipo:
41.1.1 Mobiliario y eguipo asignade en la larjeta de
responsabilidad.
412 Por documentos:
4121 Todeos los documentos objeto de archive.

5. PERFIL DEL PUESTO
5.1  Titulo del puesto:
5.2 Educackn:

Auxiliar de Informatica.

Fensum cerrado en ingenieria en sistemas o
infarmatica.

53 Conocimientos: Computacidn, Inglés Técnico e Internet.
54 Experiencia Necesaria. 2 afios en puesto similar.

55 Sexo Femenino o Masculino.
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568 Caracteristicas personales deseables;
5.6.1 Buena presentacion.
5.6.2 Responsabilidad.
5.6.3 Discrecion,
564 Iniciativa.
5.6.5 Buenas relaciones interperscnales.
56.6 Puntualidad.
8.6.7 Orden,
5688 Proactivo.
56.9 Disciphnado.
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1.3
1.4
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22

2.3

24

2.5
2.6

27

2.8
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DESCRIPCION DEL PUESTO:

AMALISTA PROGRAMADOR .

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo oficial: Analista Programador.

Jaefe Inmediato; Jefe de Informatica.

Mimero de empleados en el puasto: 07,
Horaric de Trabajo: 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

VIBMMas.

2. FUNCIONES GENERALES
Obtencién y levantamiento de informacidn para proyectos de sistemas en

software designados.

—
——
z Barrios

L
0 Saegy

Elaboracién de las especificaciones que debera el cumplir el software en

proyvectos de sistemas en software designados.
Disefo @ implementacion del software,

Llevar a cabo siempre pruebas de sistema, componentes, modulos y
funciones desde las etapas de analisis hasta las etapas de implantacion

del software.
Instalacidn del software y el mantenimianto al mismao.
Participar en todas aguellas actividades que la autoridad superior le

ordene dentro del trabajo normal o para sacar avante programas o

situaciones de emergencia.
Cumplir con todas las disposiciones, reglamentos, normativas y

procedimientos establecidos por la institucion,

Otras funciones gue le sean asignadas por |as autoridades superiores.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

Funciones Periddicas:
3.1.1 Entregas segln croncgramas de trabajo
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3.2

5.1
5.2

5.3

54
5.5
5.6

ANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES B/ v
ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA ==l ) |

A

r‘:‘ - II

Funciones Eventuales: l

3.2.1 Alender las drdenes de cambios al software debidamente. I;\

S
autorizadas. ‘*HH A ||
3.2.2 Solicitud de mobiliario, tecnologia y herramientas que requiera para
realizar su trabajo. f

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO /LT? .
4.1 Responsabilidades Lﬁ E“
4.1.1 Por equipo :E ;J.l
a41.1.1 Mobiliario v equipo asignado en la tarjeta de i E/

responsabilidad de la Seccion de Inventario. ;

5. PERFIL DEL PUESTO

Fires

4.1.2 Por documentos:
4121 Todos los documentos objeto de archivo

Lic. fuan Fer

Titule del puesto: Analista Programador.

Educacion: Graduado a nivel medio en Computacion,
minimo quinto afio de estudios universitarios en
ingenieria en sistemas o licenciatura en
Sisternas.

Conocimientos: En herramientas de desarrollo, lenguajes de
programacién, normas y estandares que le sean
requeridos, Inglés Técnico e Internet,

Experiencia Necesana:  Tres afos en puesto simitar,
Sexo: Femenino o Masculino.
Caracteristicas personales deseables:

5.6.1 Buena presentacion.

56.2 Responsabilidad.

5683 Discrecion
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5.6.4 Iniciativa.

5.6.5 Buenas relaciones interpersonales.
5.6.6 Puntualidad.

5.6.7 Orden.

5.6.8 Proactivo

589 Disciplinado
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ORGANIZACION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS ZOLIC S

JUNTA DIRECTIVA:

1 - - - - - 1"'\.
Integrada por miembros de diferentes instituciones Pablicas y Privadas. M
it

= Presidente de Junta Diraectiva

A
o Asistente de Junta Directiva

* Piloto de FPresidencia kS

AUDITORIA INTERNA: E
« Auditor Interno w2
5 Aurxiliar 2 :
»  Secretana e =
GERENCIA GENERAL: : E &
« Gerente General "E j
= Secretaria =R

o Asislente de Gerencia General =

o Asistente de Gerente y Sub Gerente General en Oficinas Ciudad i
Capital -

=  Secretaria Recepcionista Oficinas Ciudad Capital
o Encargada Casa de Visitas
= Piloto Mensajero
SUBGERENCIA GENERAL:
= Subgerente General
=  Secretaria

= Encargada de Planta Telefénica y Oficina de Acceso a la Informacion
Publica.

o Control de Operaciones

= Encargado de la Seccidn

»  Secretaria
Cheqgues de Controles
o Relacionista plblico

»  Auxiliar
DEPARTAMENTO JURIDICO:
= Asesor Juridico
o Procurador Juridico

=  Secretana
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION ¥ MERCADEQ:
s Jefe de Departamento
= Encargado de Planificacion
o Encargade de Mercadeo
= Secretana
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DEPARTAMENTO DE PROTECCION DE INSTALACIONES:
=« Jefe de Departamento (Opip)
a] sSub Jefe
= Secretaria
Seccion de Video Vigilancia y Base de Datos
a Encargado
=  (Operadores CCTV
Seccion de Seguridad
Encargado de Seccian
o Sub Encargado de Seccidn
o Jefes de grupos de Segundad
= Secretarnio
=  Agentes de Seguridad
Seccion de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
o Encargado de Seccitn
= Auxiliar
DEPARTAMENTO FINANCIERO:
« Jefe de Departamento

= Secrefaria
Seccidn de Presupuesto

o Encargado de Seccion
»  Auxiliar
Seccion de Contabilidad
a Contador General (Encargado de Secoidn)
= Encargado de Inventarios
a Encargado de Almacen
a Encargado de Créditos y Cobros
= Auxiliar
Seccion de Tesoreria
o Tesorern (Encargado de Seccidn)
= Auxiliar

= Auxiliar de Tesoreria Ciudad Capital
Seccion de Compras

o Jefe de Compras
= Auxihar de Compras

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA:
« Jefe de Departamento

= Auxiliar

= Secretara

. Barniod . H >L
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Seccion de Mantenimiento
o Encargado de Seccidn
=  Secretana
=  Peon de Mantenimiento
*  Pedn de Mantenimiento Especializado

»  Bodeguero
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA:

+ Jefe de Departamento
o Analista Programador
= Auxiliar
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y SERVICIOS GENERALES:
+ Jefe de Departamento
= Secretaria

= Auxiliares
Seccion de Servicios Generales
= Consenes

Seccion de Ndminas y Salarios
o Encargado de Seccion
Seccion de Servicios Médicos

s Enfermeara

Seccién de Archivo General
o Encargado de Seccion
w  Auxiliar

Nota: Todos los departamentos o unidades cuentan con un Jefe de Departamento
quien de acuerdo al nivel jerarguico es responsable de todas las secciones y funciones

gue desamolla su personal, encargados de seccion o auxiliares. Teniendo el total
control, responsabilidad y autoridad sobre sus actividades,
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Ubicacion Analitica

Mamero de Particda
Presupuestaria

Ubicacion Analitica Afo

| 11-00-00-01 DIRECCION ¥ COORDINACION

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES A

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA

Descripcion de Puestos Por Partida Prasupuestana y

Fuesto

073-11-00-00-01-

| 1 | DIRECTOR TECNICGI 2017 | 00001 Gerente General
2 |SUB-DIRECTOR TECNICO N | 2017 073-1 Saﬁﬁﬂ“m' Sub-Garente
i 073-11-00-0001- |, . v
3 | OFICIMISTA I 2017 00003 Auxifiar de Inganiaria
4 | TECMICC 2T 0731 Eaﬁﬂ-ﬂh Secrataria de Geranciz
073-11-00-00-01 Secretaria y recapeionista
& |SECRETARIO EJECUTIVO III| 2047 Sitrinty R Tl
. e 07 3-11-00-00-01-
E |PROFESIOMAL | 2017 00006 Suditor Inberma
7 | PROFESIONAL Il 2017 m“;ﬂ;g’u'm' Procurador Juridica
2 |SECRETARIO EJECUTIVOI | 2047 D”"&@%ﬁ”‘” Piloto y mensajero
g |ASISTENTE PROFESIONAL | o014 073-11-00-0001- | Asistente G.G.,
I Qoo0g Subgerencia en C.C
10 | PROFESIGNAL Il 2017 ‘3?3'155%‘:;‘[?”’[”' Jefe de (RRHH)
i R [ 073-11-0000-01- | Asistents da Gerencia
11 | SECRETARIO EJECUTIVG I | 2017 DDD1 i Cangral
. | TRABAJADOR QOPERATIVO 5117 073-11-00-00-01- Encargada de Acceso de
I Qo012 Inforrnacidn Publica
13 TRABAJADOR 2017 07 3=11-00-00-01- Encargada de Casa de
ESPECIALIZADC N . 00013 “isitas
14 | OFICINISTA | ooty | WPFITORD0-0- o inada de Archivo
00614
15 | TRABAJADOR OPERATIVO | .- 073-11-00-00-01- | Auxiiiar de Contabilidad
= m Q013 yia Enc. Caja Fiscal.
16 |OFICINISTA IV 2017 0?3-1;{-1%%5-3&1- Cheqgue de Contfroles
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M

Ubicacion Analitica

A

Mumero de Partida
Presupusstaria

Puesto

B

17 | OFICINISTA || sgyp | WTENI0000-03- | diar de Tesorarian.,
00017 -
— Secretara dal
18 };IF!AE.AJADDH DPERATIVOD 5047 D?B-tabﬁ-ﬂﬂm}h Departamenta de
Pratacsion
14 ‘III'IR.HE.H,.I.&DGH DFERATIVO 2017 I’.‘-?a-ié&g:l-é]u-l}’l- Pt deNiantaiiamo
zp | TRABAJADOR OPERATIVD | o044 073-11-00-00-01- Erncargada de Limpiaza
I ooozo {edificio) S,
5y | TRABAJADOR OPERATIVOD | ..o 073-11-00-00-01- | Pedn de
1l _ oon21 Mantenimignto/Pileto
22 | OFICINISTA IV apr7 | 0731000 secrataria de Controles
29 TRABAJADOR OPERATIVG 2017 073-11-00-00-01- | Secretaria de Recursos
1] DO023 Humanas
TECNICO PROFESIONAL 073-11-00-00-01 .
24 INFORMATICA IV 2017 oanod .JEfE da Informatica
25 | TECNICO INFORMATICA1 | 2017 “”‘1;5?3':;?'}” - | Encargado de Tesoreria
' = 7 3-11-00-00-01- Encargada de Néminas v
26 |SECRETARID EJECUTNVOI | 2017 00028 il
gy |TRABAJADOR OPERATIVO | 5.0 073-11-00-00-01- s . i
m 0007
35 | PROFESIONAL JEFE Il goqp | OPENIDHO0-01- e Financiero
00028
ag | TRABAJADOR OPERATIVD | .- 073-11-00-00-01- Agenite de Beguridad
1] 00025
30 | ASIS. PROFESIONAL I 2017 WE'J&E}%”E“E”‘:"':”' Jefe de Presupuesto
073-11-00-00-01- : i;:n;cargan:m de Base de
31 | JEFE TECNICC. PROF | 2017 00031 datos y Mondteren
32 | OFICINISTA I 2017 D731 T00-I0-01- | o xiliar de Seguridad
00032
33 | TECNICO PROFESIONAL I 017 n?3-1aé?}uaugﬂm- Encargaco de Inventarios
34 | TECNICO INFORMATICA N | 2017 ””'136%2'53'01' Contador General
073-11-00-00-01- | Encargade De Créditos y
35 | JEFE TEC. PROFESIONALIN 2017 00035 Cobros Y Caja Chica
36 | OFICINISTA IV 2017 ':"?3'1;;]%2';'”1' Auxiliar de Auditoria
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Ubicacion Analitica

Mimera de Particda
Presupuestaria

B/

37 | OFICINISTA Ii 2ar7 | TFAO0000T | psitiar de RRHH-._
38 | JEFE TECNICO PROF il aog7 | OTFIICNS00T | Encargada Planificacion
- 'I!II'IHAELM.-'J.DGH OPERATVG | .- D?M;a%%gu-m- PO 223
4o I'II'IH.E-.B.-D...IAEI-DE OPERATNG | 417 | 071100000 [g0cruiara do Gontroks
a ~ | Auxiliar de tesoreria y
41 | TECNICO 2017 Gﬁ"'a;':ﬂ':m’m encargado de caja chica
Ciudad Capital
B ';T ettt € 5?3.1;6%&;] 001 | auiliar de Presupuesta
] SR
' D73-11-00.00-01- | Jefe de Compras CC. ¥
41 | JEFE TECNICO. PROF Il | 2017 Ao SR e
- !
11-00-00-02 SERVICIOS DE FOMENTO A LA INDUSTRIA Y
COMERCIO
44 | PROFESIONAL Il ao17 | ST | efe de Ingenieria
: or3-11 ﬁlﬁim-ﬂE- Encargado Secoidn de
| 45 |TECNICO| 2047 pas el o s
45 | TRABAJADOR OPERATIVO | 0o | O73-11-0000-02- | poon operci i e
[} o003
073-11-00-00-02- Pedn de Mantenimienio.
AT | OFICINISTA I 2017 phstt ke ety
45 | TRABAJADOR OPERATIVO | 0. | 073-11-00-00-02- | Pedn de Mantenimiento
I 00acs | (Bodeguera)
4g | TRABAJADOR OPERATIVO | 5o,z | O73-11-0000-02 | oo o maciecimients
I Q000G
g IFHBP-_IADGH e 2017 -EIT3-1$-D%%-;-L:ID-DE~ Pean de Mantzrimiento
5| |TRABAJADOR OPERATIVO | noia | 07311000002+  |oioo i Mantenimiento
1 000CE
53 |TRABAIADOR OPERATIVO | noin | 07311000002  |ppo o oo
i 00008
53 I'I;FAEAJADDH DPERATIVG 5017 5?3-1;6%2-635-%- Padr: i ManEnirients
54 ﬁf‘b‘ﬁmmp‘ ORERATIVG | 2pi7 073 1;(_'%':;1']'3':'2 Pedn de Mantenimento
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