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RESUMEN

El proposito del trabajo fue mejorar la gestion del talento humano en la organizacion
mediante la creacién de un manual de funciones de puestos y perfiles de puestos que permita
mejorar la asignacion de funciones y la alineacion de competencias a las necesidades
organizacionales; por tanto, la finalidad fue proponer un manual que optimice la gestion del
talento humano mediante un proceso estructurado que asegure la adecuacion de funciones y la
alineacion de competencias a las necesidades organizacionales; se utilizé6 un enfoque mixto que
combind la revision de la literatura, entrevistas con el personal clave y un andlisis de los puestos
existentes dentro de la organizacion, para lo cual se realizaron entrevistas y encuestas para
obtener informacién relevante sobre las funciones y las competencias de los empleados. El
estudio reveld que ADEPES carece de una estructura formal de puestos, lo que afecta la
comunicacién interna, la asignacion de responsabilidades y la alineacién con los objetivos
organizacionales. Se concluyé que un manual con criterios estandarizados para evaluar el
desempefio, detallando funciones y actividades, mejoraria la productividad y satisfaccién de los
colaboradores. La implementacion y actualizacion peridédica de este manual se propuso como

clave para optimizar la gestion del talento humano y garantizar su alineacion estratégica.

Palabras claves: analisis de puestos, alineacion de competencias, gestién del talento

humano, manual de funciones de puestos, perfil de puesto.



unitec

POSTGRADUATE FACULTY

PROPOSAL FOR A FUNCTIONS MANUAL AND JOB
PROFILES AT ADEPES

By:
Jenny Scarleth Navarrete Velasquez and Fredy Daniel Irias

ABSTRACT

The purpose of the work was to improve human talent management in the organization by
creating a functions manual and job profiles that allows for improving the assignment of
functions and the alignment of competencies to organizational needs; therefore, the purpose was
to propose a manual that optimizes human talent management through a structured process that
ensures the adequacy of functions and the alignment of competencies to organizational needs; a
mixed approach was used that combined the literature review, interviews with key personnel and
an analysis of existing positions within the organization, for which interviews and surveys were
conducted to obtain relevant information on the functions and competencies of employees. The
study revealed that ADEPES lacks a formal position structure, which affects internal
communication, assignment of responsibilities, and alignment with organizational objectives. It
was concluded that a manual with standardized criteria to evaluate performance, detailing
functions and activities, would improve the productivity and satisfaction of collaborators. The
implementation and periodic updating of this manual was proposed as a key to optimizing human

talent management and guaranteeing its strategic alignment.

Keywords: job analysis, alignment, human talent management, functions manual, job

profile.
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CAPITULO I. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1 INTRODUCCION

Esta tesis se centra en la propuesta de un manual de funciones de puestos y perfiles de
puestos d entro de ADEPES, con el fin de optimizar la gestién del talento humano; en un entorno
organizacional dindmico, la adecuada asignacion de funciones y la alineacion de competencias
son claves para el éxito empresarial. A través de un enfoque estructurado, se busca ofrecer
herramientas efectivas para mejorar estos procesos dentro de la organizacion, asegurando una

mejor adaptacion a las necesidades y objetivos estratégicos.

El desarrollo de este tema de investigacion se realiz6 utilizando una metodologia mixta,
combinando tanto técnicas cualitativas como cuantitativas; por tanto, se realizd6 un analisis
documental, bitdcoras y entrevistas con el personal de la institucién; ademaés, se aplicaron
encuestas para obtener informacién detallada sobre los puestos de trabajo existentes, sus perfiles
y competencias requeridas, lo que permitié una comprension méas completa de los procesos

actuales y ayudo6 a identificar las areas de oportunidad para implementar mejoras.

La investigacion se realiz6 durante el segundo periodo de 2024; durante este tiempo, se
desarrollaron las diversas fases del proceso de investigacion, que incluyeron la recopilacién de
datos, el anélisis de la informacion obtenida y la propuesta final. EI estudio se realizd en
ADEPES, una empresa que carecia de un sistema formalizado para la asignacién de roles y la

gestion de talento humano, lo que motivo la necesidad de esta propuesta.

Por tanto, el objetivo de la tesis fue proponer un manual de puestos y perfiles que optimice
la gestién del talento humano dentro de ADEPES, alineando las funciones y competencias con
las necesidades organizacionales; con ello se busca dotar a la organizacién de una herramienta
que permita mejorar la eficiencia operativa, reducir los conflictos internos y mejorar el
desempefio de los empleados; adicionalmente, se busca asegurar la correcta asignacion de roles

conforme a las competencias requeridas en cada puesto.

La investigacion responde a una necesidad organizacional urgente, ya que ADEPES no
contaba con un sistema formalizado para la asignacion de funciones y la gestién del personal. La

falta de un manual de funciones y perfiles de puestos generaba confusion en la distribucion de



responsabilidades, lo que afectaba la productividad y la moral del personal; esta tesis buscé
solucionar esos problemas mediante la creacion de un documento que brinde claridad y

estructura a los procesos de recursos humanos.

De manera que la relevancia de este estudio ha radicado en su potencial para transformar la
gestion del talento humano en ADEPES, considerando que la correcta gestién de los recursos
humanos es esencial para el funcionamiento de cualquier organizacién. Sin una estructura clara,
las instituciones y empresas enfrentan dificultades para optimizar el desempefio de sus
empleados; de manera que la premisa de este estudio es que, al alinear adecuadamente los
perfiles de los puestos con las competencias necesarias, se mejora la eficiencia y se favorece el

desarrollo organizacional.

Para la realizacion de este estudio, se contd con recursos como el acceso a la informacion
interna de ADEPES, entrevistas con empleados clave y la colaboracién de expertos en recursos
humanos; se utilizaron también programas estadisticos (como SPSS Version 27) para analizar los
datos recopilados en las encuestas; la combinacién de estos recursos facilito la identificacion de
las necesidades especificas de la empresa y permitié disefiar un manual de puestos y perfiles

altamente relevante y funcional para la organizacion.

El proceso de investigacion permitio obtener resultados significativos: se identificé que la
falta de una estructura formalizada de puestos generaba redundancias, responsabilidades poco
claras y desmotivacién entre los empleados; estos hallazgos impulsaron la propuesta de un
manual detallado que incluye descripciones de puestos, perfiles de competencias y un sistema de

evaluacion.

1.2 ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

La Asociacion de Desarrollo Pespirense (ADEPES) es una entidad privada que promueve
el desarrollo sostenible en la region, mediante la ejecucién de dos programas principales: el
Programa de Desarrollo Sostenible con Enfoque a Derecho y el Programa de Créditos; cada uno
de estos programas cuenta con una gerencia y coordinaciones especificas, lo que ha permitido a
la organizacion mantener un dinamismo creativo y un crecimiento constante. Sin embargo, este
crecimiento también ha evidenciado la necesidad de fortalecer los procesos internos,

especialmente en el area de gestion de recursos humanos.



En su plan estratégico 2022-2026, ADEPES establece una proyeccién de alto crecimiento,
con metas ambiciosas que buscan expandir su impacto en la comunidad; para alcanzar estas
metas, es imprescindible que todos los departamentos, especialmente el de Recursos Humanos,
operen con eficiencia y coherencia, de manera que se asegure una alineacion estratégica que
respalde los objetivos institucionales, lo que incluye la implementacion de herramientas y
procedimientos adecuados para el reclutamiento, seleccion y asignacion de roles, adaptados a las

necesidades actuales de la organizacidn.

Aunque la estructura organizacional de ADEPES ha sido clave para el manejo eficiente de
sus programas, las deficiencias en los procesos de reclutamiento y selecciéon han dificultado la
asignacion de personal idéneo para cada puesto; estas deficiencias, causadas por la falta de un
manual de puestos actualizado, afectan la eficiencia operativa y la capacidad de la organizacién

para adaptarse a las demandas de crecimiento y sostenibilidad proyectadas.

En este contexto, la incorporacién de un nuevo gerente de Talento Humano, con
experiencia en ciencias de la administracién, representa una oportunidad para la revisién y
actualizacién de manuales, politicas y protocolos de recursos humanos; este esfuerzo busca
garantizar que los procesos de reclutamiento y seleccién estén alineados con las mejores
practicas, promoviendo una gestion efectiva del talento que permita alcanzar los objetivos

estratégicos establecidos.

La importancia de estos cambios se sustenta en teorias organizacionales como la Teoria de
los Recursos y Capacidades (De Montreuil, 2023) y la Teoria de la Motivacion de Maslow
(Navy, 2020), las cuales destacan que la gestion adecuada del talento humano no solo incrementa
la productividad, sino que también mejora la satisfaccion y el compromiso de los empleados.
Estas teorias proporcionan un marco conceptual que refuerza la necesidad de contar con procesos

estructurados y adaptados a las caracteristicas especificas de la organizacion.

Estudios recientes corroboran la relevancia de estos enfoques teoricos; por ejemplo, en
Indonesia, Wahyudi et al. (2023) identificaron que un enfoque integral en los procesos de
reclutamiento y seleccién, combinado con programas de desarrollo del talento, es esencial para
retener empleados en un entorno dinamico; estos hallazgos resaltan que la implementacion de
herramientas como manuales de puestos claros puede ser determinante para reducir la rotacion

de personal y aumentar el compromiso organizacional.



De igual manera, Poto¢nik et al. (2021), en un estudio realizado en Inglaterra, demostraron
que las empresas con procesos de seleccion estructurados y oportunidades de crecimiento interno
experimentan una mayor retencion de empleados y un incremento en la lealtad hacia la
organizacion; este estudio también sefiala que los manuales de puestos, al establecer roles y
responsabilidades precisas, son esenciales para el disefio de planes de carrera efectivos,

fortaleciendo la motivacion del personal.

En Ecuador, Heredia et al. (2020) destacaron que la gestion eficiente de los procesos de
reclutamiento y seleccion mejora significativamente la inclusion y la eficiencia empresarial,
especialmente en empresas con estructuras organizacionales complejas; este estudio evidencia
que la incorporacion de manuales de puestos contribuye a la transparencia y equidad en la

contratacion, reduciendo el margen de error en la seleccion de candidatos.

Por otro lado, Pérez-Uribe et al. (2020), en Colombia, analizaron cémo la gestion
estratégica de los recursos humanos impacta la sostenibilidad de las pymes; a través del analisis
de componentes organizacionales, concluyeron que un 64,86% de las mejores practicas en
recursos humanos estan asociadas con herramientas de gestion, como manuales de puestos, que

alinean los procesos internos con las metas organizacionales.

En el caso de ADEPES, la ausencia de descripciones claras de puestos ha generado
problemas operativos significativos; los empleados frecuentemente asumen tareas que no
corresponden a sus competencias, lo que incrementa los errores y afecta su motivacion;
asimismo, las evaluaciones de desempefio varian entre departamentos, siendo en ocasiones

subjetivas y poco Utiles para el crecimiento profesional de los empleados.

Estas deficiencias también han generado percepciones de inequidad salarial y falta de
transparencia en las decisiones relacionadas con promociones y aumentos salariales, lo cual
afecta la cohesion interna y fomenta la desconfianza hacia la gerencia; por lo tanto, un manual de
puestos y perfiles actualizado se posiciona como una herramienta estratégica indispensable para
garantizar procesos mas eficientes y equitativos, alineados con los objetivos estratégicos de

ADEPES.



1.3. DEFINICION DEL PROBLEMA

1.3.1 ENUNCIADO DEL PROBLEMA

El acelerado crecimiento de ADEPES durante el periodo 2022-2024 ha evidenciado
desafios en la gestion del talento humano, especificamente en los procesos de reclutamiento,
seleccion y evaluacion de colaboradores; la ausencia de herramientas formalizadas, como un
sistema estandarizado de funciones y valoracion de puestos, ha derivado en practicas basadas en
criterios empiricos, lo que repercute en la calidad de las contrataciones, genera inconsistencias en

las compensaciones y dificulta evaluaciones de desempefio objetivos.

Esta situacién ha propiciado una desalineacion entre las competencias de los empleados y
las funciones asignadas; como consecuencia, se presentan errores frecuentes y retrabajos que
disminuyen la eficiencia operativa de ADEPES, afectando la capacidad de la organizacidn para
alcanzar sus objetivos estratégicos; al mismo tiempo, la falta de correspondencia entre los
perfiles requeridos y los talentos disponibles reduce la capacidad de innovacion y adaptacion,

elementos clave para el éxito de los programas ejecutados.

La evaluacién de desempefio, uno de los pilares para el desarrollo profesional y la mejora
continua, presenta variaciones significativas entre departamentos; estas diferencias limitan la
posibilidad de proporcionar retroalimentacion uniforme y efectiva, lo que impide identificar con
claridad las necesidades de capacitacién y crecimiento profesional; como resultado, se generan
percepciones de favoritismo y desigualdad, afectando la confianza del personal en el sistema de

gestidn organizacional.

En términos de reclutamiento, la publicacién de vacantes sin descripciones detalladas de
los puestos dificulta la atraccion de candidatos que poseen las competencias necesarias para
desempeiiar los roles disponibles; esto incrementa los tiempos y costos asociados a los procesos
de seleccion y contratacion, afectando la continuidad de los proyectos y la estabilidad general de
los programas; por tanto, la alta rotacion de personal genera interrupciones en las actividades

programadas, impactando negativamente los resultados esperados.

La asignacion de responsabilidades y compensaciones, al no basarse en un sistema de

valoracion estructurado, ha provocado percepciones de inequidad entre los empleados; estas



percepciones no solo afectan la moral y el compromiso del personal, sino que también alimentan
una cultura organizacional de descontento y desconfianza hacia la gerencia; de manera que
compromete tanto la productividad como la estabilidad emocional de los equipos de trabajo,

factores esenciales para el logro de las metas institucionales.

El disefio de un manual de funciones y perfiles, complementado por un sistema de
valoracién de puestos, se presenta como una solucidn integral para estructurar los procesos de
gestion del talento humano en ADEPES; esta herramienta no solo permitird optimizar la
asignacion de funciones, sino que también facilitara la implementacion de criterios objetivos
para las compensaciones y evaluaciones de desempefio, promoviendo la equidad y la motivacion

en el entorno laboral.

Asimismo, la aplicacion de metodologias complementarias, como el Anélisis Funcional de
Puestos y el Método de Evaluacidn por Factores, permitiria ofrecer un producto mas robusto en
términos de disefio y aplicabilidad; estas metodologias contribuiran a alinear las capacidades del
personal con las metas organizacionales, maximizando el aprovechamiento del talento interno y

fortaleciendo la cultura organizacional.

En consecuencia, la implementacién de estas herramientas contribuird a posicionar a
ADEPES como una organizacion modelo en la gestion de recursos humanos dentro del sector del
desarrollo local. La optimizacién de los procesos internos no solo mejorara el desempefio
operativo, sino que también consolidara la confianza del personal en la institucion, generando un

impacto positivo tanto en los colaboradores como en la comunidad.

1.3.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

Dado el crecimiento acelerado de ADEPES durante el periodo 2022-2024 y las
consecuencias identificadas en sus procesos de reclutamiento, seleccion y evaluacion de
personal, resulta imperativo investigar el estado actual de estos procesos y las politicas
asociadas. Con el objetivo de analizar como los gerentes, jefes y demas responsables realizan
estas tareas y de identificar las areas criticas para su mejora, se formula el siguiente problema:
¢De qué manera se puede disefiar una propuesta de manual de funciones de puestos y perfiles de

puestos en ADEPES que permita optimizar la gestion del talento humano a través de un proceso



estructurado, promoviendo la asignacién adecuada de funciones y la alineacién de competencias

con las demandas estratégicas de la organizacion?

1.3.3 PREGUNTAS DE LA INVESTIGACION

1. ;Cbémo se definen las funciones de los puestos actualmente en ADEPES, asi como los

factores que influyen positiva y negativamente en su desempefio?

2. ;Qué modelos y préacticas efectivas de disefio de manuales de funciones de puestos y

perfiles de puestos, con el propdsito de analizar enfoques que puedan aplicarse en ADEPES?

3. ¢En qué consiste una propuesta de manual de funciones de puestos y perfiles de puestos
en ADEPES que permita la clasificacion, estructuracion y asignacion de funciones de manera
eficiente, optimizando la gestion del talento humano y alineando las competencias con las

necesidades organizacionales?

1.4. OBJETIVOS DEL PROYECTO

1.4.1 OBJETIVO GENERAL

Mediante un proceso estructurado asegurar la adecuacién de funciones y la alineacion de
competencias a las necesidades organizacionales al proponer un manual de funciones de
funciones de puestos y perfiles de puestos con el fin de optimizar la gestién del talento humano

en ADEPES.

1.4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Analizar como se definen las funciones de los puestos actualmente en ADEPES, asi

como los factores que influyen positiva y negativamente en su desempefio.

2. Examinar modelos y practicas efectivas de disefio de manuales de funciones y perfiles

de puestos, con el propo6sito de analizar enfoques que puedan aplicarse en ADEPES.

3. Proponer un manual de funciones de puestos y perfiles de puestos en ADEPES que
permita la clasificacién, estructuracién y asignacion de funciones de manera eficiente,
optimizando la gestidn del talento humano y alineando las competencias con las necesidades

organizacionales.



1.5. JUSTIFICACION DEL PROYECTO

La presente investigacion es fundamental para disefiar un manual, perfil y sistema de
valuacién de puestos en ADEPES, orientados a resolver las deficiencias en la gestion del talento
humano que afectan la eficiencia operativa y el clima laboral. Identificar las funciones actuales y
los factores que influyen en el desempefio de los puestos permitird comprender la raiz de la
desalineacion entre las habilidades del personal y sus responsabilidades, asi como las

inconsistencias en los procesos de evaluacion.

Desde una perspectiva econdomica y financiera, la estandarizacion y optimizacion de los
procesos de reclutamiento, seleccién y evaluacion reducirdn los costos asociados con la alta
rotacion de personal y las contrataciones no adecuadas. La aplicacion de un sistema de valuacion
de puestos permitird establecer una estructura salarial justa y coherente, que minimice los costos
derivados de la desmotivacién y la baja retencién, maximizando asi el retorno de la inversién en

capital humano y fortaleciendo la sostenibilidad financiera de ADEPES.

En el &mbito social, el estudio contribuird a crear un ambiente laboral justo y equitativo,
que fomente el respeto y la confianza en la organizacion. La implementacion de procesos claros
y transparentes en la evaluacién y asignacién de funciones reducird las percepciones de
favoritismo e inequidad salarial, promoviendo un entorno laboral que valore las competencias de
cada empleado. Ademas, la inclusion de un sistema de reclutamiento y seleccion que considere la

diversidad fortalecera la responsabilidad social de ADEPES y promovera un entorno inclusivo.

Desde la perspectiva organizacional, la investigacién proporcionara las bases para alinear
las competencias del personal con los objetivos estratégicos de ADEPES, generando un equipo
de trabajo capacitado y comprometido, capaz de enfrentar los retos futuros. La propuesta de un
sistema integral de perfiles y valuacion de puestos permitira mejorar la competitividad de la

organizacidn, al promover la estandarizacion y profesionalizacion de los procesos internos.

Finalmente, la importancia teérica y practica de esta investigacion reside en su
contribucion al conocimiento sobre gestidon de talento humano en organizaciones en expansion.
Los resultados proporcionardn herramientas préacticas para optimizar politicas y procedimientos
internos, asegurando que la gestion del talento humano en ADEPES esté alineada con las

mejores practicas contemporaneas y responda a las necesidades actuales de la organizacion.



CAPITULO Il. MARCO TEORICO

2.1 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

2.1.1 MACROENTORNO

2.1.1.1 MEJORES PRACTICAS GLOBALES EN GESTION DE PUESTOS

Estandares y metodologias adoptadas por ONG a nivel internacional. La adopcion de
estandares globales en la gestion de puestos dentro de ONG ha sido un esfuerzo creciente para
armonizar las practicas y aumentar la efectividad organizacional; segun un estudio de
Zadorozhna-Kniahnytska et al.(2023), la implementacién de estandares profesionales para
gerentes educativos en diferentes contextos socioecondmicos demuestra que establecer
lineamientos uniformes facilita la capacitacién y el desarrollo de habilidades gerenciales
especificas en sectores de bajos recursos. La investigacion muestra cémo esta homogeneizacién
permite adaptaciones para contextos locales, mejorando el desempefio organizacional en distintas

regiones.

Las practicas de gestién en proyectos de desarrollo internacional, promovidas por diversas
ONG, reflejan un enfoque creciente en la adopcion de metodologias de administracion de
proyectos como un medio para mejorar los resultados y reducir el indice de fallos. Para Golini
etal. (2015), la implementacion de practicas de gestion de proyectos dentro de ONG ha
demostrado tener un impacto positivo en el desempefio de los proyectos, aunque su adopcidn
varia en términos de madurez organizacional, lo que sugiere la necesidad de un modelo de

gestion adaptable y flexible para afrontar los desafios especificos de cada proyecto.

En este mismo sentido, Johnson et al. (2022) enfatizan la importancia de entrenar a los
lideres de la industria en habilidades de gestidn de crisis, dado que el enfoque en la inclusién y la
colaboracidn puede fortalecer la capacidad de las organizaciones para adaptarse y responder en
situaciones adversas; este enfoque resulta aplicable para ONG, al centrarse en competencias que

promueven la cohesién organizacional y la respuesta rapida en escenarios complejos.

Otra tendencia clave en la gestion de puestos en ONG es la alineacidn con estandares

internacionales de sostenibilidad; al respecto, Vigneau et al. (2015) analizaron el impacto del



Global Reporting Initiative (GRI1) en la estructura de gestion a nivel internacional, destacando
como el cumplimiento de estos estandares influye en la adopcion de practicas de responsabilidad
social corporativa; este enfoque es valioso para ONG que buscan promover practicas sostenibles,

alineando sus politicas internas con directrices de responsabilidad global.

El desarrollo de normas internacionales de formacion y gestion profesional permite una
mejora significativa en la capacitacion y desempefio de los recursos humanos en ONG, de alli la
“importancia de establecer estandares educativos para la formacion de profesionales en trabajo
social, facilitando una base uniforme de habilidades y competencia” (loakimidis & Sookraj,
2021, p. 23). Este estandar global permite que las ONG adapten sus programas de capacitacién
en funcion de las demandas locales, lo que fortalece la cohesion y efectividad a nivel

internacional.

La adopcion de practicas de “gobernanza mediante mejores practicas” se ha vuelto esencial
en el &mbito global, incluyendo el sector de ONG. Bernstein & Ven (2017) consideran que “este
modelo de gobernanza permite que las ONG estructuren sus politicas y practicas en funcién de
directrices consensuadas internacionalmente, fomentando una coherencia organizacional que
mejora la gobernabilidad y responsabilidad” (p. 34); sin embargo, también se debe ser critico
ante posibles dindmicas de poder implicitas, ya que algunos intereses pueden dominar el disefio y

la implementacion de estas practicas.

Por otro lado, la integracién de estdndares 1SO en la gestion de ONG permite un enfoque
estandarizado y estructurado que optimiza el control de calidad y asegura la consistencia
organizacional; la adopcion de estandares como ISO 9000 en paises del Lejano Oriente, por
ejemplo, ha llevado a una notable mejora en la coherencia y efectividad de la gestiéon. Esta
implementacion asegura que las organizaciones cumplan con requisitos de calidad vy
sostenibilidad internacionalmente reconocidos, generando confianza en sus operaciones Yy

transparencia en sus procesos (Pan, 2023).

Asimismo, Kerwer (2024) sefiala que las ONG se han beneficiado del uso de metodologias
de “soft law” o normas flexibles que permiten adaptar las practicas segun el contexto. Este autor
explica que, “en la regulacion global, las normas voluntarias son efectivas porque permiten
flexibilidad sin comprometer la calidad o el cumplimiento” (p. 12); estas practicas son

particularmente Utiles para ONG que operan en contextos diversos, ya que la adaptaciéon de
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normas voluntarias permite una ejecucion que respeta la autonomia y las particularidades de cada

region.

Por su parte, Vellema & Wijk (2015) enfatiza que la cooperacion en el disefio de normas
de sostenibilidad y practicas responsables es fundamental para las ONG en el sector de alimentos
y medio ambiente; las colaboracion entre empresas y ONG en la creacién de estandares para
productos sostenibles no solo beneficia la produccion local, sino que también fortalece la
aceptacion de estandares globales, al permitir que los productores locales adapten las normas a

sus practicas culturales y econémicas, incrementando la viabilidad de los estandares globales.

Sin duda, la gestion de recursos humanos en ONG en tiempos de crisis ha sido
fundamental, especialmente a raiz de la pandemia de Covid-19; al respecto, Trehan (2021)
destaca la importancia de priorizar la inclusion y la colaboracion en lugar de la mera eficiencia
para fortalecer el compromiso y la moral del personal; esta perspectiva de la gestidon es
particularmente relevante para las ONG que enfrentan crisis frecuentes y deben adaptar sus
practicas para mantener la cohesion del equipo, promoviendo un entorno laboral basado en la

confianza y el apoyo mutuo.

En este sentido, Baker et al. (2020) afirman que la estandarizacion de practicas de gestién
de puestos en ONG también ha avanzado, especialmente en los campos de la educacion, la salud
y el ambiente. Seglin estos autores: “la implementaciéon de un marco global para la educacién en
enfermeria es un ejemplo de cémo los estandares educativos pueden promover una alta calidad
de formacién, aplicable a contextos internacionales” (p. 102). Este tipo de estandarizacion
permite que las ONG adapten estos modelos en sus programas de capacitacién y desarrollo de

personal, asegurando una consistencia en las habilidades adquiridas globalmente.

La adaptacidn de practicas de gestién orientadas a resultados, especialmente en proyectos
de desarrollo social, es esencial para el éxito de los programas de ONG. Al respecto, Roberts
et al. (2023) desarrollaron un marco analitico que explica como las practicas de gerenciamiento
se difunden a través de redes transnacionales, conectando ONG de diferentes tamafios; este
marco permite a las ONG comprender las complejidades de la gestidn en proyectos que implican
la colaboracién entre organizaciones globales y locales, facilitando la implementacion de

mejores practicas a nivel regional.
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Entonces se puede afirmar que la gestion de proyectos de desarrollo requiere una
evaluacién constante de la efectividad de las practicas y metodologias implementadas; en este
sentido, Cole (2022) destaca la utilidad de las recomendaciones de la Junta de Normas
Internacionales de Contabilidad en la preparacién de informes de gestién y analisis. Estas
practicas de gestion y contabilidad son adoptadas por ONG para mejorar la transparencia y
responsabilidad en sus proyectos, lo cual fortalece su capacidad para asegurar el cumplimiento

de objetivos y la eficiencia en el uso de recursos.

Es importante indicar que las ONG desempefian un rol critico en la creacién de normas de
responsabilidad social y ambiental a nivel global, por lo que estas tienen el poder de establecer
estandares de responsabilidad social, especialmente; estas practicas permiten que las ONG
influyan en la creacién de politicas globales que promuevan la sostenibilidad y el compromiso
social, aumentando la relevancia de los estandares sociales y ambientales en la gobernanza

global (Bostrm & Hallstrm, 2020).

En consecuencia, la adopcion de estandares globales en la gestidn de recursos humanos en
ONG fomenta una cultura organizacional inclusiva y colaborativa; tal como lo afirman Annu
(2022), la implementacién de practicas de ampliacion de roles muestra que la expansién de
funciones y responsabilidades en los puestos puede fortalecer la participacién de los empleados,
permitiendo una gestién flexible de roles, adaptando los recursos humanos a las necesidades

cambiantes del entorno de trabajo.

Tendencias internacionales en recursos humanos. Para Baker et al. (2020), la gestion
de recursos humanos en un entorno de cambio acelerado ha llevado a empresas y ONG a adaptar
enfoques modernos para gestionar su personal de manera efectiva; la adopcion de practicas como
el outsourcing, el onboarding, y la gestion del conocimiento dentro de las empresas ha
demostrado ser fundamental para la sostenibilidad organizacional en tiempos de pandemia,
mejorando la eficiencia y el rendimiento, y ayudando a las organizaciones a adaptarse

rapidamente a entornos cambiantes.

La gestion del talento en un contexto de transformacion digital es una tendencia clave en la
gestion contemporanea de recursos humanos; por tal motivo, segun Rendo et al. (2021), se estén
explorando el enfoque de “gestion del talento democratico”, donde se promueve una mayor

agilidad y flexibilidad en respuesta a la revolucién digital de la industria 4.0, lo que permite a las
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organizaciones ser mas competitivas y a los empleados tener un papel mas activo en la

innovacidn y el cambio, adaptandose mejor a las demandas del entorno digital.

También el impulso hacia una gestion verde de recursos humanos estd creciendo,
impulsado por la necesidad de innovaciones sostenibles: “las practicas de gestion de recursos
humanos sostenibles se asocian fuertemente con el rendimiento ambiental, promoviendo
innovaciones ecoldgicas que responden a las preocupaciones ambientales globales”, dice
(Faheem et al., 2023, p. 45). Esta tendencia fomenta practicas que no solo benefician al medio
ambiente, sino que también mejoran la reputacién y sostenibilidad de las organizaciones en

mercados internacionales.

Por su parte, la pandemia de Covid-19 ha cambiado significativamente las précticas de
gestion de recursos humanos, llevando a una transformacion en las prioridades organizacionales.
Segun Stamenkova et al. (2023), los gerentes de recursos humanos han tenido que ajustar sus
estrategias para mantener el compromiso y la productividad de los empleados, enfocandose en la
flexibilidad y el apoyo emocional; estas practicas incluyen el trabajo remoto y estrategias para

manejar el estrés laboral, que son especialmente importantes en tiempos de crisis global.

En todo caso, la innovacion en la gestion de recursos humanos es esencial para fomentar el
desarrollo de capacidades y el aprendizaje dentro de las organizaciones; en consecuencia, las
practicas de recursos humanos impulsadas por la innovacidn incluyen niveles individuales,
grupales y organizacionales, permitiendo a las empresas adaptarse a un entorno de negocio
complejo. Estas practicas son fundamentales para impulsar el aprendizaje organizacional y

fomentar una cultura de innovacion continua (Lenart-Gansiniec et al., 2023).

Asimismo, la diversidad en la gestién de recursos humanos se ha convertido en un pilar
clave para fomentar la innovacién y la competitividad en el entorno global; la gestion de la
diversidad de recursos humanos permite a las organizaciones aprovechar diferentes estilos de
pensamiento y perspectivas, lo cual no solo contribuye a la generacion de ideas innovadoras, sino
que también ayuda a crear un entorno de trabajo inclusivo y colaborativo, lo que resulta

fundamental para el crecimiento sostenido de las organizaciones.

En un entorno caracterizado por el rapido avance tecnolégico, el e-HRM (gestion de
recursos humanos electronica) también ha emergido como una herramienta crucial para mejorar

la eficiencia en la gestion del talento. En este sentido, Laumer et al. (2020) discuten como las
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plataformas digitales de e-HRM permiten a las empresas gestionar de manera mas efectiva el
reclutamiento y la retencién del talento, optimizando los procesos y minimizando los costos, lo
que es especialmente relevante en el contexto actual, donde la competitividad exige una gestién

de recursos humanos agil y digitalizada.

Por su parte, Obushna & Vasylevska (2023) afirman que la gestion de recursos humanos en
un entorno global requiere la adopcién de competencias interculturales y de una mentalidad
global; y argumentan que “el desarrollo de un sistema de gestion del talento que integre
aprendizaje continuo y mentoria es vital para la eficacia de los servicios civiles, especialmente en
tiempos de incertidumbre” (p. 67). En consecuencia, la implementacion de herramientas de
gestion del conocimiento ayuda a los empleados a adaptarse a cambios rapidos y a fomentar una

cultura de mejora continua.

También el uso de datos y andlisis predictivo en la gestidn de recursos humanos ha
revolucionado la toma de decisiones en este ambito; el big data, por ejemplo, permite optimizar
la seleccidn y retencion de talentos, mejorando la capacidad de las organizaciones para predecir
necesidades futuras y adaptarse proactivamente; lo cual transforma el enfoque tradicional de
recursos humanos al ofrecer una perspectiva basada en datos que respalda la innovacion y la

competitividad (Zhang, 2019).

Asimismo, la gestion contemporanea de recursos humanos también por la adopcion de
enfoques centrados en el bienestar emocional y el desarrollo personal de los empleados. Al
respecto, Stamenkova et al. (2023) subrayan la importancia de politicas de apoyo emocional y de
balance entre vida y trabajo como respuesta a los desafios de la pandemia de Covid-19. La
implementacion de estrategias centradas en el bienestar ayuda a retener el talento y a crear un

entorno laboral positivo, lo cual es crucial en el contexto de crisis globales.

En este mismo sentid, Esaimani (2023) afirma que las practicas de recursos humanos
orientadas a la innovacion, como la gestién estratégica del talento y el aprendizaje continuo, son
esenciales para mantener altos estandares de sostenibilidad, permitiendo que las organizaciones
se adapten a los desafios ambientales y sociales mientras promueven una cultura de desarrollo

profesional continuo.

La flexibilidad organizacional en la gestion de recursos humanos es otro aspecto clave que

ayuda a las empresas a adaptarse a los cambios globales; dice Rendo etal., 2021): “las

14



organizaciones modernas estan adoptando un enfoque flexible en la gestion del talento,
permitiendo a los empleados ajustar sus roles y responsabilidades en funcion de las demandas del
entorno de trabajo” (p. 45). Esta flexibilidad es fundamental para fomentar la resiliencia

organizacional y el bienestar de los empleados.

También es una prioridad la diversidad de talento en la gestion de recursos humanos para
muchas organizaciones. Segin Cascio & Boudreau (2022), la busqueda de competencias
globales implica gestionar equipos multiculturales y promover un entorno inclusivo. Este
enfoque ayuda a las empresas a beneficiarse de una gama mas amplia de perspectivas y

habilidades, mejorando su capacidad para operar en un mercado globalizado.

2.1.1.2 PRACTICAS REGIONALES EN GESTION DE PUESTOS

Adaptaciones y particularidades en la gestiéon de recursos humanos dentro de ONG
en Latinoamérica. La gestion de recursos humanos en las ONG de América Latina debe
adaptarse a un contexto cultural y econdmico Unico. Elvira & Davila (2023) explican que los
modelos de gestidén en la region requieren adaptaciones que consideren factores culturales y
sociales, ya que las practicas de RRHH basadas en modelos estadounidenses o europeos pueden
no alinearse con las dinamicas locales; este enfoque particular permite a las ONG funcionar de
manera eficaz en un entorno en el que las relaciones interpersonales y los valores comunitarios

son centrales.

La gestion de capital humano en América Latina dentro de ONG presenta desafios
especificos relacionados con la diversidad cultural y la necesidad de sensibilidad local; los paises
iberoamericanos, incluyendo los latinoamericanos, enfrentan limitaciones en términos de la
produccién cientifica en gestibn de RRHH, lo que genera una escasez de conocimientos
aplicables localmente. Sin embargo, la adaptacion de practicas de RRHH que fomenten el
rendimiento organizacional puede ser crucial para las ONG en la region, dado su rol en la

sociedad civil (Pedraja-Rejas et al., 2022).

Un enfoque relevante para las ONG en Latinoamérica es la gestion de la diversidad
cultural en el contexto organizacional; segin Milaeva (2023), tanto en Rusia como en
Latinoamérica, se enfrentan desafios al combinar précticas locales tradicionales con métodos de

gestion globales; segun esta autora, la gestion de recursos humanos en estos contextos requiere
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estrategias que integren perspectivas globales sin perder de vista las practicas culturales

autoctonas, logrando asi una mayor efectividad en la adaptacion a entornos multiculturales.

Para Elvira & Davila (2023), la aplicacion de practicas de e-HRM (gestion de recursos
humanos electronica) en ONG latinoamericanas es una tendencia emergente que busca mejorar
la competitividad y eficiencia organizacional; algunas de las organizaciones mas competitivas en
México, por ejemplo, han implementado estrategias de e-HRM, las cuales deben adaptarse a las
particularidades culturales locales; tales herramientas digitales son cada vez mas esenciales para
optimizar procesos de seleccién y gestion de talento en organizaciones con limitaciones de

recursos.

Otra adaptacion relevante en la gestion de RRHH en ONG latinoamericanas es la
integracion de estrategias de sostenibilidad ambiental y economia circular; segin Troilo (2023),
la gestién verde de recursos humanos puede ayudar a las ONG a promover la sostenibilidad
organizacional mediante practicas ambientalmente responsables, lo cual no solo aumenta la
competitividad de la organizacion, sino que también fortalece su mision de sostenibilidad y su

impacto social, alinedndose con los valores de muchos proyectos en la region.

Las ONG en América Latina enfrentan la necesidad de adaptar sus estrategias de gestion
de talento para fomentar la creacion y difusion de conocimiento; al respecto, Amorim & Neto
han destacado que, en México, las politicas de recursos humanos han de disefiarse para respaldar
iniciativas de gestion del conocimiento, incluyendo incentivos para compartir informacién y
programas de desarrollo de habilidades; esta adaptacion es esencial en el sector de ONG, donde
la transferencia de conocimientos puede potenciar el impacto de las iniciativas comunitarias y

sociales.

Por otra parte se destaca que, el contexto cultural en América Latina, las relaciones
personales presentan un alto valor, lo cual influye en la forma en que se gestionan los recursos
humanos; al respecto, Elvira & Davila (2023) sugieren que el paternalismo positivo puede ser
una forma efectiva de liderazgo en la regidn, proporcionando un ambiente de trabajo basado en
la confianza y el apoyo; esto contrasta con enfoques mas individualistas en otras regiones y

permite una gestion del personal que fomenta el compromiso y la cohesion grupal.

Asimismo, se debe destacar que la regulacién y manejo de areas protegidas es una faceta

de la gestibn de ONG en Latinoamérica, lo cual afecta la dinamica de RRHH. Bonache etal.
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(2022) es del criterio que las practicas de gestion influyen en la vulnerabilidad local y las
estrategias de adaptacion de las comunidades; en el caso de la gestion de recursos en estos
contextos requiere un enfoque participativo que integre a la comunidad local, un elemento vital

para el éxito de las iniciativas de conservacién en ONG.

Por otra parte, la competencia global y la adaptacién a modelos internacionales de gestion
también afectan a las ONG en la regién. En este sentido, Amorim y Neto (2021) exploran como
las organizaciones en el bloque Mercosur, por ejemplo, se enfrentan el desafio de combinar
practicas de gestion de recursos humanos locales con influencias globales; tal convergencia de
préacticas internacionales y locales permite a las ONG operar de forma més competitiva en un

entorno globalizado, manteniendo, al mismo tiempo, su identidad y adaptabilidad cultural.

Asimismo, la particularidad de la gestién de recursos humanos en las ONG se refleja en su
enfoque en el desarrollo de capital social; para Bonache etal. (2022), las organizaciones en
América Latina tienden a seguir un enfoque integrador que equilibra practicas universales y
culturales, lo cual ayuda a que las ONG desarrollen capacidades que maximizan las relaciones
comunitarias y mejoran el compromiso social, permitiendo que las iniciativas de RRHH no solo

apoyen los objetivos organizacionales, sino también los valores locales.

Factores econdmicos, sociales y culturales que influyen en la gestién de puestos en la
region. En la gestién de puestos en Latinoamérica, los factores culturales y econdémicos
desempefian un rol fundamental. Elvira & D4vila (2023) sefalan, al respecto, “que la adaptacion
de practicas de recursos humanos al contexto latinoamericano requiere considerar valores
culturales como el respeto a las jerarquias y las relaciones interpersonales, que son esenciales en
las organizaciones de la region” (p. 56); estos elementos culturales influyen en cémo se
gestionan los roles y las responsabilidades en el trabajo, destacando la importancia de enfoques

adaptativos y respetuosos de las practicas locales.

Por su parte, El impacto econdémico en la calidad de los empleos en Latinoamérica es
notable y afecta la gestion de los puestos. Chaparro & Lora (2017) sugieren que las buenas
condiciones laborales, como la estabilidad y los beneficios, se asocian positivamente con la
productividad y los salarios en la region, lo que implica que, en contextos donde se promueve un
entorno laboral adecuado, tanto empleados como empresas experimentan una mejora en sus

resultados, destacando la importancia de factores econémicos en la estructura de los puestos.
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Desde una perspectiva sociocultural, el paternalismo y la estructura jerarquica son
comunes en las organizaciones de Latinoamérica, afectando la gestion de recursos humanos.
Segun Albertal (2023), el legado de sistemas econdmicos y sociales jerarquicos heredados de la
época colonial ha llevado a una gestién laboral influenciada por valores de absolutismo vy
centralizacién; estos sistemas, aunque han evolucionado, todavia presentan desafios para

implementar practicas de gestion mas democraticas y abiertas en las empresas de la region.

Asimismo, la informalidad laboral es un factor econdmico esencial que define la gestion de
puestos en Latinoamérica. Heredia et al. (2020) destacan que una gran proporcion de la fuerza
laboral en paises latinoamericanos participa en la economia informal, lo cual afecta la estabilidad
y calidad de los empleos; esta realidad implica que los esfuerzos de gestion en las organizaciones
deben adaptarse para incorporar préacticas que permitan formalizar empleos y mejorar las

condiciones de trabajo, enfrentando los retos del empleo informal.

Los factores psicoldégicos y el estrés laboral también tienen un papel destacado en la
configuracion de la gestion de puestos en la region. Bonache et al. (2022) reconoce que en
Latinoamérica la precariedad laboral y la inestabilidad econémica aumentan los riesgos
psicosociales en el lugar de trabajo, lo cual exige que las organizaciones implementen medidas
que apoyen la salud mental y reduzcan el estrés laboral, un aspecto esencial para mejorar la

satisfaccion y el rendimiento de los empleados en un entorno de alta vulnerabilidad econémica.

La estructura de clases y el acceso desigual a las oportunidades afectan significativamente
la gestion de puestos en Latinoamérica. Segun Lupu (2015), “los puestos de trabajo en la region
tienden a reflejar desigualdades sociales profundas, lo que limita la movilidad y el desarrollo
profesional de quienes ocupan cargos operativos o de menor rango” (p. 89), lo que crea un
entorno laboral donde los empleados de diferentes estratos sociales pueden experimentar niveles

variados de inclusién y desarrollo, afectando la equidad en las practicas de gestion.

Por otra parte, los valores culturales de cohesion social y lealtad influyen en la gestion de
los recursos humanos; al respecto Elvira & Davila (2023) describen como las relaciones
personales en el lugar de trabajo tienden a ser valoradas, lo cual fomenta una gestion basada en la
confianza y la reciprocidad; aunque beneficioso para la cohesion, esto puede crear desafios en la
implementacion de sistemas de evaluacion o meritocracia, que a menudo requieren una

imparcialidad que contraste con la cultura de relaciones cercanas.
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Asimismo, la economia fluctuante y la dependencia de materias primas en paises
latinoamericanos afectan los tipos de empleo y su estabilidad. De acuerdo con Smith et al.
(2023), los ciclos de auge y declive en sectores como la mineria y la agricultura generan una
oferta de empleo inestable, donde los trabajadores dependen de la demanda internacional; este
contexto econdmico obliga a los gestores de recursos humanos a desarrollar estrategias de

contratacién flexible y capacitacién continua para adaptarse a la volatilidad del mercado laboral.

También se debe mencionar la discriminacion racial y la desigualdad étnica como factores
sociales que afectan la gestidn laboral en Latinoamérica. Aunque muchas empresas han adoptado
politicas inclusivas, la realidad de la discriminacion sutil persiste, afectando la contratacion y
promocién de ciertos grupos, lo cual genera la necesidad de politicas inclusivas robustas y
préacticas de sensibilizacidn dentro de las organizaciones, especialmente en un contexto diverso y

multicultural (Martinez & Torre, 2021)

El impacto de las politicas de desarrollo social y econdmico también moldea las practicas
de gestién en la region: “el desarrollo de la sociologia del trabajo en Latinoamérica ha
evidenciado cdmo las reformas estructurales y la globalizacién afectan las dinamicas laborales”
(Bonache et al., 2022, p. 11); estas politicas influyen en la disponibilidad de trabajos formales y
en las condiciones laborales, impulsando a las organizaciones a adaptar sus practicas de gestion

de puestos para responder a los cambios estructurales.

2.1.2 MICROENTORNO DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

2.1.2.1 ASPECTO ECONOMICO

Honduras enfrenta desafios econdmicos significativos, con altos niveles de pobreza y
desigualdad que limitan las oportunidades de empleo formal y el bienestar econémico de su
poblacion. Segun datos del Instituto Nacional de Estadistica de Honduras (INE, 2024), el 42.48%
de la poblacion cuenta con un empleo formal, mientras que gran parte de la poblacidn
econémicamente activa se encuentra en empleos informales sin acceso a beneficios laborales.
Esta situacion econdémica genera dificultades para que las ONG ofrezcan condiciones laborales
competitivas, ya que su financiamiento depende de donaciones y fondos externos, restringiendo

su capacidad para ofrecer salarios atractivos o beneficios adicionales.
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La dependencia de fondos internacionales en Honduras limita el crecimiento econémico
local y afecta la estabilidad laboral en las ONG. EIl retiro de financiamiento por parte de
organismos internacionales puede reducir drasticamente los ingresos de estas organizaciones,
dificultando la continuidad de sus proyectos y afectando el empleo y desarrollo de sus
colaboradores. Las ONG dependen del financiamiento externo para cumplir sus misiones
sociales y mantener su personal. Esto significa que la estabilidad de empleo en estas
organizaciones depende en gran medida de la disponibilidad de fondos, lo que incrementa la
inestabilidad economica de los colaboradores (Federacién de Organizaciones No

Gubernamentales para el Desarrollo de Honduras [Foprideh], 2022).

Por otro lado, los niveles salariales en Honduras suelen ser bajos en comparacién con otros
paises de la regidn, lo cual impacta el poder adquisitivo de los empleados y su capacidad para
satisfacer necesidades basicas. En este contexto, las ONG enfrentan un reto adicional para atraer
talento, especialmente en areas rurales donde los salarios son ain menores. Al operar en areas
rurales y ofrecer empleo en zonas de alta vulnerabilidad econémica, deben lidiar con la dificultad
de proporcionar salarios competitivos; a pesar de sus limitados recursos, las ONG siguen siendo
una fuente crucial de empleo en regiones con pocas oportunidades laborales, lo que refuerza su

importancia en el contexto econémico hondurefio (INE, 2024)

En consecuencia, el contexto econdmico hondurefio también afecta la retencion de talento
en las ONG. Muchos profesionales buscan migrar al sector privado o incluso al extranjero en
busca de mejores condiciones econdmicas y desarrollo profesional. Esto genera un desafio
significativo para las ONG, que deben retener a sus empleados frente a una fuerte competencia.
Las ONG suelen compensar las limitaciones salariales enfatizando aspectos no monetarios, como
el impacto social de su mision, con el fin de fortalecer la satisfaccion laboral y retener al
personal. Sin embargo, el reto de evitar la fuga de talento persiste, lo que demanda estrategias de
retencién innovadoras en un entorno econémico limitado (Servicio Nacional de Empleo por Hora

de la Secretaria de Trabajo Choluteca, 2022).
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2.1.2.2 ASPECTO POLITICO

El microentorno politico en Honduras influye significativamente en las operaciones de las
ONG, afectando su gestion de talento humano y su capacidad de implementar proyectos en
comunidades vulnerables. La inestabilidad politica, caracterizada por crisis sociales y politicas
recurrentes, crea un ambiente desafiante para las ONG, que deben adaptarse a normativas
cambiantes y mantener su capacidad operativa en un contexto incierto. Las elecciones y cambios
en el liderazgo politico generan modificaciones en las politicas publicas, lo que afecta la

ejecucién de proyectos comunitarios y los fondos disponibles para las ONG.

Segun Foprideh (2022), la influencia del gobierno en el sector de las ONG también se
refleja en el marco regulatorio que estas deben cumplir para operar en el pais. La Ley Especial
del Fomento para las Organizaciones No Gubernamentales establece que las ONG deben
mantener registros detallados de sus actividades y fuentes de financiamiento, y a menudo
enfrentan auditorias para asegurar la transparencia de los recursos. Este marco regulatorio puede
complicar los procesos administrativos y de recursos humanos, ya que las ONG deben destinar
recursos a cumplir con requisitos legales, limitando su capacidad para concentrarse en sus
objetivos principales. La sobrecarga administrativa puede afectar la motivacion de los
colaboradores, quienes se ven expuestos a tareas burocraticas adicionales que no forman parte

directa de su rol social

Asimismo, la relacion entre el gobierno y las ONG en Honduras también influye en el
financiamiento y la estabilidad de estas organizaciones. Las ONG dependen en gran medida de
fondos internacionales, y el respaldo gubernamental puede jugar un papel importante para atraer
y mantener este financiamiento; sin embargo, la falta de apoyo politico o la intervencion
gubernamental en ciertas areas pueden reducir la confianza de los donantes internacionales,
limitando el acceso de las ONG a recursos esenciales. Cuando la politica interna genera
inestabilidad o desconfianza, los donantes pueden optar por destinar sus fondos a otros paises
con condiciones mas favorables, lo cual afecta a los colaboradores que dependen de estos
recursos para asegurar su empleo (Servicio Nacional de Empleo por Hora de la Secretaria de

Trabajo Choluteca, 2022).
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Por otro lado, el sector de las ONG también enfrenta desafios al interactuar con los lideres
locales en las comunidades donde implementan proyectos; en ciertas regiones, los lideres
comunitarios y politicos pueden imponer restricciones que limitan la capacidad de las ONG para
realizar sus actividades. Esta interferencia local puede presentarse como un obstaculo en la
ejecucion de proyectos y afecta la eficiencia y la moral del equipo. Para los colaboradores de las
ONG, esto significa enfrentar barreras adicionales en su trabajo, lo cual puede desmotivarlos y
afectar su percepcion sobre el impacto de sus esfuerzos, especialmente cuando las barreras

politicas impiden el logro de los objetivos de los proyectos (Pérez-Uribe et al., 2020).

Por otro lado, los colaboradores buscan estabilidad y seguridad en su empleo, pero en un
ambiente politico inestable, las ONG pueden enfrentarse a dificultades para garantizar la
continuidad de sus proyectos y el bienestar de su personal. La incertidumbre politica afecta la
seguridad laboral de los empleados, quienes pueden optar por migrar al sector privado o fuera del
pais en busca de entornos méas estables. Este desafio subraya la necesidad de que las ONG
desarrollen estrategias para mantener el compromiso de sus colaboradores, enfatizando su misién

social y su impacto positivo en las comunidades.

De manera que el entorno politico presenta retos significativos para las ONG en términos
de gestion de talento humano, afectando, segin Foprideh (2022), desde la retencién hasta la
ejecucion de proyectos. Estos factores politicos subrayan la importancia de que las ONG trabajen
en estrategias de adaptacién que no solo respondan a las necesidades regulatorias, sino que

también apoyen la estabilidad y motivacién de sus equipos, aun en contextos de incertidumbre.

2.1.2.3 ASPECTO TECNOLOGICO

La transformacion digital ha avanzado de manera desigual en el pais, presentando tanto
oportunidades como desafios para las ONG, especialmente en areas rurales donde el acceso a la
tecnologia y a la conectividad es limitado; por tanto, la implementacidn de tecnologia es esencial
para mejorar la eficiencia operativa, la comunicacion y la capacitacion del personal en las ONG,
quienes a menudo trabajan en condiciones remotas y de acceso restringido a infraestructura

tecnolégica avanzada.

Segun Foprideh (2022), la digitalizacién de los procesos de recursos humanos, como la

contratacion y la evaluacion del desempefio, aun enfrenta obstdculos en Honduras debido a la
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infraestructura limitada en ciertas regiones; la escasa penetracion de internet en areas rurales
afecta la capacidad de las ONG para realizar capacitaciones y reuniones virtuales, lo cual
impacta en la eficiencia de los colaboradores que necesitan apoyo tecnolégico para ejecutar sus
proyectos. La falta de acceso a herramientas digitales avanzadas reduce las oportunidades de
desarrollo profesional de los colaboradores y dificulta la implementacion de programas de
capacitacién continua, limitando asi el crecimiento de las ONG y su capacidad para adaptarse a

los estandares de tecnologia global

Para las ONG en Honduras, el uso de tecnologia representa una ventaja competitiva
cuando se trata de gestionar proyectos de manera eficiente y comunicar el impacto de sus
iniciativas a donantes internacionales; sin embargo, la falta de recursos financieros dedicados a la
infraestructura tecnoldgica limita el acceso a software de gestion avanzada y plataformas de

comunicacion.

En este sentido, Heredia etal. (2020) considera que las organizaciones dependen de
financiamiento internacional para implementar estas herramientas, pero muchas veces los fondos
recibidos son destinados prioritariamente a los proyectos comunitarios en lugar de a la
actualizacién tecnolodgica; lo cual dificulta la adopcion de sistemas de informacion que optimicen
la gestion de talento humano, y limita el impacto de las ONG en cuanto a la eficiencia en sus
operaciones y en la atraccion de personal calificado que valore un entorno de trabajo

tecnolégicamente actualizado.

Asimismo, la incorporacion de herramientas de comunicacién interna y plataformas de
colaboracion permite que los equipos se mantengan conectados y organizados, incluso cuando
trabajan en areas remotas; no obstante, el costo de implementar y mantener estas plataformas es
elevado, lo cual limita su adopcién. Sin herramientas tecnolégicas adecuadas, los colaboradores
pueden experimentar dificultades en la coordinaciéon y en la comunicacion, lo que afecta su
desempefio y la cohesion del equipo. En este contexto, la falta de inversién en tecnologia puede
afectar negativamente la motivacién y satisfaccion laboral del personal, y las ONG deben buscar
alternativas que permitan la integracion de tecnologias de bajo costo y alta eficiencia para

mejorar la experiencia laboral de sus colaboradores (INE, 2024)

El crecimiento y la retencion de talento en las ONG también dependen cada vez mas de la

posibilidad de ofrecer formacién y desarrollo profesional a través de plataformas digitales; con
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todo, la falta de infraestructura tecnoldgica limita estas oportunidades de crecimiento,
especialmente para colaboradores en areas remotas. En un entorno en el que el talento joven esta
cada vez mas orientado a la tecnologia, la capacidad de ofrecer programas de desarrollo
digitalizados se convierte en un factor atractivo. Las ONG enfrentan el reto de retener a sus
empleados mediante la inversion en tecnologia y programas de capacitacion digital, en
competencia con sectores que pueden ofrecer entornos mas avanzados tecnol6gicamente y

mejores oportunidades de desarrollo profesional (Foprideh, 2022),

En consecuencia, el entorno tecnoldgico representa tanto un reto como una oportunidad
para las ONG en la gestion de talento humano; por tanto, la inversion en tecnologia no solo
mejoraria la eficiencia y comunicacién interna, sino que también facilitaria el desarrollo
profesional y la retencién de talento en estas organizaciones. Ante las limitaciones de
infraestructura y recursos, las ONG en Honduras deben priorizar soluciones tecnoldgicas
asequibles y estrategias de capacitacién digital que permitan mejorar la productividad y el
compromiso de sus colaboradores, al tiempo que aumentan su capacidad de respuesta y

eficiencia en la ejecucion de proyectos comunitarios.

2.1.3 ANALISIS INTERNO

La Asociacion de Desarrollo Pespirense (ADEPES) se ha consolidado durante 23 afios
como una organizacion privada sin fines de lucro en Honduras, especificamente en el municipio
de Pespire, Choluteca; su mision es promover el desarrollo local mediante proyectos sociales y
financieros que benefician a comunidades vulnerables; por tanto, la estructura organizacional de
ADEPES esta dividida en dos areas principales: Desarrollo Sostenible y Crédito, cada una con
funciones especificas que contribuyen al crecimiento y sostenibilidad de la organizacion

(Navarrete & Irias, 2024).

El 4rea de Desarrollo Sostenible de ADEPES se enfoca en proyectos que abordan la
seguridad alimentaria, nutricional, medio ambiente y cambio climatico, ademas del
fortalecimiento de capacidades locales y ayuda humanitaria; por otro lado, el area de Crédito
ofrece diversos productos de microcrédito, como préstamos fiduciarios, hipotecarios y

comunitarios, facilitando el acceso a financiamiento para productores y emprendedores locales.
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Esta diversificacion de servicios ha permitido a ADEPES adaptarse a las necesidades cambiantes

de la comunidad y mantener una operacion dinamica (Navarrete & Irias, 2024).

ADEPES cuenta con una junta directiva y de vigilancia elegida por los asambleistas, lo que
asegura una supervision constante y una gestion transparente. Con un equipo de 76
colaboradores distribuidos en 23 puestos, la organizacion ha demostrado una estructura
organizacional sélida que facilita la implementacidn eficiente de sus programas. La presencia de
un gerente de Talento Humano recientemente incorporado ha impulsado la revisién vy
actualizacién de politicas y procesos internos, clave para enfrentar los desafios del crecimiento

proyectado (Navarrete & Irias, 2024).

Sin embargo, ADEPES enfrenta debilidades significativas, como la centralizacién de
programas que pueden generar silos operativos y dificultar la integracion de esfuerzos y la falta
de mecanismos activos de monitoreo y evaluacion limita la capacidad de la organizacion para
medir el impacto de sus proyectos y realizar ajustes necesarios. Ademas, la escasa formacion
especifica para el personal técnico y las limitaciones tecnolégicas restringen la eficiencia

operativa y la gestion de la informacion.

Las oportunidades para ADEPES incluyen la promocidn de proyectos orientados al cambio
climatico y la implementacion de mecanismos de sostenibilidad ambiental; estas iniciativas
responden a una demanda creciente y posicionan a la organizacion como proactiva frente a
desafios globales. La coordinacion con otras organizaciones de base y la apertura a poblaciones
vulnerables, como mujeres y jovenes, también representan oportunidades para diversificar y

ampliar el impacto de sus proyectos (Navarrete & Irias, 2024).

Por otro lado, ADEPES enfrenta diversas amenazas externas, como la resistencia de las
municipalidades locales, cambios en la legislacién tributaria y la aparicion de nuevas
enfermedades y plagas; la creciente inseguridad y los modelos de delincuencia, como la
extorsién y secuestros, representan riesgos para la seguridad del personal y la continuidad de los
proyectos; adicionalmente, el cambio climéatico y la variabilidad climatica pueden afectar
negativamente los proyectos relacionados con el medio ambiente y la seguridad alimentaria

(Navarrete & Irias, 2024).

En cuanto a la rotacion de personal, ADEPES ha mostrado un indice moderado a alto en

los ultimos afios, especialmente en el area técnica. La falta de una estrategia de retencién de
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talentos ha contribuido a la salida de colaboradores valiosos, lo que resalta la necesidad de
implementar un plan integral de gestidon del talento humano. La finalizacién del Manual de
Funciones de Puestos y la implementacion de pruebas psicométricas son pasos cruciales para

mejorar la seleccidn y retencidn del personal adecuado (Navarrete & Irias, 2024).

El anélisis de estabilidad laboral en ADEPES muestra una alta retencion en niveles
operativos y de apoyo, con empleados que llevan afios laborando en la organizacién; sin
embargo, en niveles estratégicos y de alta gerencia, se observa una mayor rotacion, lo que puede
afectar la continuidad y la direccion estratégica de la organizacion. Este desequilibrio sugiere la
necesidad de fortalecer las politicas de retencion y desarrollo profesional para mantener un

liderazgo estable y comprometido (Navarrete & Irias, 2024).

La vision de ADEPES para 2026 es convertirse en una organizacion hondurefa inclusiva y
competitiva, con liderazgo y experiencia en servicios de desarrollo y oportunidades financieras,
promoviendo la equidad de género y la sostenibilidad ambiental; su misién se centra en construir
una sociedad justa y equitativa mediante la prestacién de servicios sociales y financieros

eficientes, orientados al desarrollo integral de poblaciones vulnerables (Navarrete & Irias, 2024).

Los valores de ADEPES, como la inclusién, igualdad, equidad, honestidad, pertinencia,
respeto, competitividad y responsabilidad social, son fundamentales para guiar sus acciones y
decisiones; estos valores promueven un ambiente de trabajo justo y equitativo, fomentando la
confianza y el compromiso entre los colaboradores y la comunidad. La alineacion de estos
valores con las practicas organizacionales es esencial para mantener una cultura organizacional

positiva y productiva (Navarrete & Irias, 2024).

Actualmente, ADEPES esta implementando acciones conforme a su plan estratégico 2022-
2026, incluyendo la contratacion de nuevos talentos y la actualizacidon de procesos de gestion de
recursos humanos. Por tanto, la creacién de un manual de reclutamiento, seleccién y contratacion
de personal es una prioridad para asegurar la adecuacién de funciones y la alineacion de
competencias con las necesidades organizacionales. Este esfuerzo busca optimizar la gestién del

talento humano y fortalecer la eficiencia operativa de la organizacion (Navarrete & lIrias, 2024).

El analisis interno de ADEPES también destaca una ventaja competitiva sostenible basada
en su posicion como la ONG local més grande en la zona sur de Honduras. Su capacidad de

intervencion en multiples areas y la oferta de microcréditos a bajas tasas de interés les otorga una
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posicion destacada frente a otras organizaciones. La rapida respuesta a solicitudes de crédito y la
expansién geografica son factores clave que fortalecen su competitividad y capacidad de impacto

(Navarrete & lIrias, 2024).

Los movimientos estratégicos recientes, como la apertura de una segunda oficina en
Choluteca y una en Tegucigalpa, han ampliado la cobertura de asistencia y mejorado la cercania
con los beneficiarios; estas expansiones permiten a ADEPES atender a mas comunidades y
diversificar sus servicios, lo que contribuye a su crecimiento constante. La presencia en
diferentes regiones también facilita la colaboracion con instituciones locales y la implementacion

de proyectos mas complejos y de mayor alcance (Navarrete & Irias, 2024).

El indice de rotacion de personal en ADEPES muestra una tendencia variable, con picos en
ciertos afios debido a la falta de estrategias de retencion. Aunque el clima laboral es
generalmente positivo, hay areas que requieren mejoras, como la actualizacién de manuales de
funciones y la implementacion de procesos estandarizados de seleccion y contratacion. Abordar
estas debilidades es esencial para reducir la rotaciéon y mantener un equipo comprometido y

capacitado (Navarrete & Irias, 2024).

La estabilidad laboral en ADEPES varia segun el nivel jerarquico, con una mayor
retencion en niveles operativos y de apoyo, y una mayor rotacién en niveles estratégicos y de alta
gerencia. Este patrdn sugiere la necesidad de implementar politicas especificas para cada nivel,
enfocadas en el desarrollo profesional y la retencion de talentos clave. Fortalecer estas politicas
contribuira a una mayor cohesion y estabilidad en toda la organizacién, alineando los objetivos

individuales con los estratégicos (Navarrete & Irias, 2024).

En consecuencia, el analisis interno de ADEPES revela una organizacién con multiples
fortalezas y oportunidades, pero también con desafios significativos que deben ser abordados
para asegurar su crecimiento y sostenibilidad. La implementacion de un sistema formalizado de
gestion del talento humano es esencial para optimizar los procesos de reclutamiento, seleccion y
evaluacién. Esta propuesta permitird a ADEPES alinear las competencias de su personal con las
necesidades organizacionales, mejorar la eficiencia operativa y fortalecer la cultura
organizacional, contribuyendo asi al cumplimiento de sus objetivos estratégicos para el periodo

2022-2026.
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2.2 CONCEPTUALIZACION

2.2.1 MANUAL DE PUESTOS

Un manual de puestos es un documento que describe, en forma detallada, las funciones y
responsabilidades especificas de cada rol en una organizacion. Este recurso, segin Rodriguez
(2021), ayuda a formalizar las expectativas en cuanto a las tareas a realizar y a garantizar que

cada empleado entienda su rol, lo cual contribuye a la eficiencia organizacional.

2.2.2 PERFIL DE PUESTOS

El perfil de puestos identifica las competencias y cualificaciones necesarias para
desempefiar un rol dentro de la empresa. Pérez (2020) sefiala que los perfiles de puestos son
fundamentales para que cada empleado se ajuste al rol en términos de habilidades y experiencia,

facilitando el desarrollo efectivo del talento humano.

2.2.3 ANALISIS DE FUNCIONES

El andlisis de funciones se refiere a la identificacion y descomposicién de las tareas
especificas de cada puesto en una organizacion. Segin Martinez (2021), esta practica facilita el
entendimiento de cada rol, promoviendo mejoras en la asignacién de tareas y en la efectividad de

los empleados en sus funciones.

2.2.4 FACTORES DE DESEMPENO

Los factores de desempefio son los elementos internos y externos que afectan la
productividad y efectividad en el cumplimiento de las funciones de un puesto. Castro (2020)
destaca que estos factores pueden incluir condiciones de trabajo, recursos disponibles y claridad

en los objetivos, todos los cuales impactan en el rendimiento de los empleados.

2.2.5 AREAS DE MEJORA

Las areas de mejora son los aspectos especificos que requieren ajustes o cambios dentro de
la estructura de puestos para optimizar la gestion del talento humano. Ruiz (2021) sugiere que
identificar estas areas permite a las organizaciones enfocar sus esfuerzos en mejorar procesos y

competencias que incrementen la efectividad organizacional.
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2.2.6 MODELOS DE MANUALES DE FUNCIONES

Los modelos de manuales de funciones son marcos estandarizados que guian la creacion de
documentos que detallan las tareas y responsabilidades de cada puesto. Gémez (2022) afirma que
estos modelos facilitan la consistencia y claridad en la definicion de roles dentro de una

organizacion, ayudando en la estructuracion del talento humano.

2.2.7 MANUALES DE FUNCIONES DE PUESTOS

Los manuales de funciones de puestos son documentos que especifican y organizan las
actividades y responsabilidades para cada puesto, con el fin de establecer expectativas claras en
la organizacion. Medina (2020) enfatiza que estos manuales son herramientas esenciales para

que los empleados comprendan sus roles y se adhieran a los lineamientos organizacionales.

2.2.8 PERFILES DE PUESTOS

Los perfiles de puestos definen las habilidades y competencias especificas necesarias para
cada rol dentro de la organizacion. Morales (2021) sostiene que los perfiles de puestos son
fundamentales para asegurar que el personal cuente con las capacidades requeridas para

desempefiar sus funciones de manera efectiva, alinedndose con las metas de la organizacion.

2.2.9 CLASIFICACION DE PUESTOS

La clasificacién de puestos es un proceso que organiza los diferentes roles en niveles
jerarquicos en funcion de su importancia y complejidad. Martinez (2022) indica que esta practica
facilita la organizacion y planificacion del talento, ya que permite a la empresa jerarquizar y

definir con claridad las posiciones dentro de su estructura.

2.2.10 OPTIMIZACION DE GESTION DE TALENTO

La optimizacion de la gestion de talento es la practica de mejorar continuamente los
procesos de reclutamiento, desarrollo y retencion de empleados para maximizar su rendimiento.
Rodriguez (2021) sostiene que esta optimizacion permite una mayor alineacion entre el talento y

los objetivos de la organizacion, incrementando la eficacia en la gestion del capital humano.
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2.2.11 COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Las competencias organizacionales se refieren a las habilidades y conocimientos
requeridos en la empresa que permiten alcanzar los objetivos estratégicos. Ortiz (2022) destaca
que alinear estas competencias con el talento disponible fortalece la estructura organizativa y

asegura un desempefio acorde a las necesidades de la organizacion.

2.2.12 PROCESOS ESTRUCTURADOS

Los procesos estructurados en gestion de talento son métodos organizados y estandarizados
para evaluar, desarrollar y supervisar el desempefio de los empleados. Lépez (2023) indica que
estos procesos promueven una toma de decisiones objetiva, reduciendo la subjetividad en la

evaluacién y promoviendo una cultura organizacional coherente y eficiente.

2.3 TEORIAS DE SUSTENTO

2.3.1 ANALISIS FUNCIONAL DE PUESTOS

El Anélisis Funcional de Puestos (AFP) identifica y organiza funciones laborales
esenciales, asegurando su alineacién con objetivos estratégicos. Se centra en identificar y
describir las funciones, responsabilidades y competencias asociadas a un puesto dentro de una
organizacion. Este enfoque permite estructurar de manera clara los requerimientos de un puesto
para que se alinee con los objetivos organizacionales y facilite una gestion eficiente del talento
humano, basdndose en el principio de que cada puesto tiene un conjunto especifico de funciones
esenciales, que deben estar claramente definidas para garantizar que las personas en esos roles
puedan contribuir eficazmente a los resultados organizacionales. Otto et al. (2021) explica que
esta metodologia mejora la productividad al clarificar roles y asignar eficientemente recursos; el
AFP optimiza la estructura organizacional al eliminar redundancias. Este andlisis es fundamental

para disefiar perfiles de puestos efectivos y adaptables a contextos dindmicos.

Segun Oldani etal. (2023), la recopilacion de datos en el AFP emplea entrevistas,
cuestionarios y observaciones; por tanto, subrayan que estas herramientas aseguran la obtencidn

de informacion precisa sobre funciones y competencias; esta metodologia garantiza perfiles
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adaptados a las necesidades estratégicas. Se recomienda un analisis sistematico de estas fuentes

para identificar brechas funcionales. La utilidad de datos cualitativos para una gestién eficie nte.

Por su parte, Vries etal. (2020) sefialan que el AFP se centra en clasificar funciones en
esenciales y accesorias, priorizando recursos organizacionales; las funciones esenciales impactan
los objetivos estratégicos, mientras que las accesorias complementan las operaciones. Esta
distincion mejora la claridad de roles, ayudando a eliminar redundancias. De manera que estos

autores sugieren integrar esta categorizacién en procesos de planificacién estratégica.

El AFP subraya la importancia de vincular funciones laborales con competencias
especificas. Para Zeynullagil (2022), esta conexidn define estdndares claros de desempefio,
asegurando que los empleados posean habilidades necesarias; a la vez, destacan que esta
metodologia fomenta el desarrollo profesional, y afiaden que estas relaciones fortalecen la
alineacion estratégica; por eso, proponen ajustar competencias segun cambios en las demandas

organizativas.

Los perfiles de puestos creados mediante el AFP integran descripciones detalladas de
responsabilidades, competencias y resultados esperados. Baker et al. (2020) consideran que estos
perfiles mejoran la planificacion y gestion de recursos humanos, destacando que estas
herramientas optimizan la asignacion de talento; a la vez, resaltan que los perfiles deben
adaptarse continuamente a las demandas organizativas; por tanto, recomiendan su integracion en

estrategias de desarrollo profesional.

Segun Oldani et al. (2023), la validacién de perfiles en el AFP involucra la colaboracion
entre empleados y directivos para garantizar precisién, dado que este proceso fomenta la
aceptacion organizacional y reduce resistencias al cambio; asimismo, la validacion asegura que
los roles reflejen las realidades operativas. También subrayan que este paso mejora la integracion

de los empleados, siendo esencial para la efectividad del manual.

El manual de puestos disefiado con el AFP debe ser dindmico y estratégicamente alineado,
ya que un disefio estructurado facilita el reclutamiento y desarrollo del talento humano. Otto
etal. (2021) subrayan, en consecuencia, la importancia de actualizar continuamente estos
manuales, a al mismo tiempo que afirman que su uso optimiza la planificacion de carrera; por

tanto, recomiendan incorporar métricas de desempefio en los manuales.
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Adicionalmente, para Poto¢nik etal. (2021), la capacitacion en el uso del manual es
esencial para maximizar su impacto: entrenar a lideres asegura la implementacion efectiva del
AFP, ya que esta formacidn fomenta la alineacion con metas estratégicas; por tanto, estos autores
sugieren incluir talleres practicos para optimizar su uso y proponen incluir simulaciones para

reforzar las competencias gerenciales.

El monitoreo y actualizacién del AFP asegura la relevancia del manual frente a cambios
organizacionales; de alli la importancia de establecer indicadores clave para evaluar su impacto.
Otto et al. (2021) destacan la importancia de revisiones periddicas, ya que consideran que esta
préactica fortalece la capacidad competitiva; en consecuencia, recomiendan ajustes estratégicos

basados en analisis de desempefio.

Zeynullagil (2022) afirma que el andlisis de areas de responsabilidad facilita identificar
tareas especificas y su impacto estratégico, destacando que este enfoque elimina redundancias,
identifica brechas en competencias y asegura una gestion mas eficiente; por otra parte, subrayan
la necesidad de integrar estas areas en la planificacion organizacional. Para este autor, el analisis
fomenta estructuras mas claras, calificAndola como esencial para la asignacion 6ptima de

recursos.

La Teoria de Andlisis Funcional de Puestos, permite identificar y estructurar las funciones
y competencias requeridas para cada puesto dentro de la organizacién. Segun Chiavenato (2007),
esta teoria es esencial para la gestion del talento humano, ya que garantiza la claridad en las
responsabilidades laborales y facilita procesos como reclutamiento, evaluacion del desempefio y
desarrollo de carrera. En el caso de la organizacion estudiada, se aplicO esta teoria para
desarrollar un manual de funciones, asegurando que los puestos estuvieran alineados con los

objetivos estratégicos y operativos.

2.3.1 DISENO DE MANUALES DE PUESTOS Y PERFILES

El disefio de manuales de puestos y perfiles es un proceso estructurado que define roles y
responsabilidades dentro de una organizacion. Segiun Kerwer (2024), esta metodologia asegura
una distribucidn eficiente de tareas y fomenta la claridad en los procesos organizativos;
asimismo, permite establecer estandares de desempefio alineados con las metas estratégicas.

consiste en recolectar informacion que permita comprender cémo los puestos se insertan dentro
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de la estructura organizacional. Segun Chiavenato (2007), es fundamental revisar el organigrama
de la organizacion, ya que este documento visual muestra las relaciones jerarquicas y funcionales
entre los puestos. Ademas, los objetivos estratégicos deben ser analizados para identificar como
cada puesto contribuye a la mision y vision institucional. Este analisis inicial permite establecer

la alineacion entre las funciones del personal y las metas organizacionales.

El disefio de perfiles implica identificar competencias clave y establecer descripciones
detalladas de las funciones laborales; en este sentido, La identificacion de la estructura
organizacional implica méas que un simple repaso de los diagramas jerarquicos; también se trata
de entender la razén de ser de cada departamento y su interaccion con otras areas. Este analisis
ayuda a determinar qué puestos tienen un impacto directo en los resultados clave de la
organizacion. Segun Chiavenato (2007), este paso es esencial para garantizar que los descriptores

de puestos reflejen con precisidn las responsabilidades y competencias asociadas a cada cargo.

Werther y Davis (2008) enfatizan la importancia de crear un listado detallado de todos los
puestos existentes en la organizacion. Este listado debe priorizar aquellos puestos que son
criticos para el funcionamiento organizacional, como los relacionados con la direccién
estratégica o aquellos que tienen un impacto directo en la operacion diaria. Una vez
identificados, estos puestos se convierten en el foco principal del analisis para garantizar que las

funciones esenciales estén claramente definidas y alineadas con los objetivos de la organizacion.

Para garantizar que el anélisis de puestos sea preciso y representativo, se utilizan diferentes
técnicas de recolecciéon de datos. Mondy y Noe (2013) sugieren métodos como entrevistas con
los ocupantes y supervisores, observacion directa y revision de documentos relacionados con los
puestos. Cada técnica aporta una perspectiva Unica: las entrevistas permiten explorar en detalle
las tareas diarias, la observacion directa valida lo descrito, y la revision de documentos

complementa la informacidn con aspectos técnicos y formales.

El disefio de un descriptor de puestos bien estructurado incluye componentes clave que
garantizan su utilidad practica. Segun Dessler (2013), estos componentes basicos son la
identificacion del puesto (nombre, departamento, c6digo), el objetivo del puesto (razén de ser),
una lista detallada de funciones y actividades, las relaciones laborales (jerarquias y coordinacion
interdepartamental), los requisitos del puesto (educacion, experiencia, competencias) y las

condiciones laborales (entorno fisico y riesgos). Este documento no solo sirve como referencia
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interna, sino también como herramienta para procesos de seleccion, evaluacion y desarrollo del
personal. La validacion del descriptor es un paso critico para garantizar que refleje con precision
las responsabilidades y competencias del puesto. Segin Chiavenato (2017), esta etapa implica
compartir el borrador del descriptor con los supervisores y los ocupantes del puesto, quienes
ofrecen retroalimentacion basada en su experiencia directa. Este proceso asegura que el
descriptor no solo sea tedricamente sélido, sino también practico y aplicable en el contexto

laboral real.

Una vez disefiado y validado el descriptor, se procede a la creacion del perfil del puesto.
Este documento se centra en el "quién", destacando las competencias, conocimientos y
habilidades requeridas para el puesto. Spencer y Spencer (1993) destacan la importancia de
identificar competencias técnicas, como manejo de herramientas especificas, y competencias
conductuales, como comunicacion efectiva y liderazgo. Este enfoque permite reclutar y

desarrollar talento humano que cumpla con las exigencias del rol.

El perfil del puesto debe alinearse tanto con los requisitos descritos como con las
necesidades organizacionales. La validacion del perfil implica asegurar que las competencias
descritas se correspondan con las responsabilidades del puesto y los objetivos estratégicos. Esta
etapa también permite identificar posibles brechas de talento y establecer planes de desarrollo

para los empleados actuales.

Smith et al. (2023) indican que el disefio de manuales debe integrar herramientas practicas
para la gestidn diaria; los manuales eficaces deben incluir métricas de desempefio y estrategias
de seguimiento. Esto permite monitorear el cumplimiento de objetivos y realizar ajustes basados

en datos concretos, asegurando que los manuales sean herramientas dinamicas y relevantes.

La validacién de los manuales es esencial para su efectividad, pues que, como dicen
Roberts et al. (2023), involucran a diferentes niveles de la organizacion en su disefio y revision.
Este proceso fomenta la aceptacion generalizada y asegura que las descripciones sean precisas y
aplicables; a la vez que fortalece la alineacidn entre las expectativas organizacionales y las

realidades operativas.

Milaeva (2023) reconoce que los manuales también fomentan la equidad dentro de la

organizacion: al estandarizar funciones y responsabilidades, se reduce la posibilidad de
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favoritismos y se promueve un entorno de trabajo mas justo, lo cual mejora la moral de los

empleados y refuerza la confianza en los procesos organizacionales.

Para Troilo (2023), el monitoreo y la actualizacion continua son esenciales para mantener
la relevancia de los manuales, subrayando al respecto que los manuales deben revisarse
periddicamente para adaptarse a cambios en el entorno laboral y organizativo. Esto garantiza su
utilidad a largo plazo y su alineacion con las estrategias de la organizacién. La capacitacién en el
uso de manuales mejora su aplicacién practica; los manuales deben incluir guias claras para
supervisores y empleados, asegurando que todos los niveles de la organizacién comprendan y
apliquen las directrices establecidas; por tanto, una capacitacion adecuada maximiza la

efectividad de los manuales como herramientas de gestién.

2.4 METODOLOGIAS APLICADAS POR OTROS INVESTIGADORES O EXPERTOS

241 METODO DELPHI

El método Delphi es una técnica estructurada de consulta a expertos que busca alcanzar un
consenso sobre un tema especifico a través de multiples rondas de cuestionarios anénimos.
Desarrollado inicialmente por Dalkey y Helmer en la década de 1950, su objetivo es obtener

opiniones convergentes en areas donde la informacion es incierta o insuficiente.

En el contexto de la elaboracién de manuales de funciones y perfiles de puestos, el método
Delphi se utiliza para recopilar y consensuar las opiniones de expertos sobre las
responsabilidades, competencias y requisitos de cada posicion dentro de una organizacion. Esto
permite construir descripciones de puestos precisas Yy alineadas con las necesidades

organizativas.

Un estudio llevado a cabo en Espafia que ejemplifica la aplicacion del método Delphi
(Campos Climent, 2014), detalla la metodologia aplicada fueron la seleccion de expertos: Se
conformé un panel de expertos en empresas de insercion, incluyendo académicos, directivos y
profesionales con experiencia en el sector, se llevaron a cabo varias rondas de cuestionarios para

identificar y consensuar las debilidades, amenazas, fortalezas y oportunidades de las empresas de
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insercion en Espafia, tras cada ronda, se analizaron las respuestas para determinar el grado de
consenso y se elaboraron resimenes que se retroalimentaron al panel en rondas subsecuentes. Se
utilizaron cuestionarios Estructurados para recoger las opiniones de los expertos sobre diversos
aspectos estratégicos de las empresas de insercion, matrices FODA para organizar y sintetizar la

informacion recopilada.

2.4.2 METODO DE OBSERVACION DIRECTA

Técnica utilizada en el analisis de puestos para la creacion de manuales de funciones y
perfiles de puestos. Consiste en que el analista observe de manera activa y en tiempo real al
empleado mientras desempefia sus tareas laborales, registrando detalladamente las actividades
realizadas, los métodos empleados y las interacciones en el entorno de trabajo. Donde
primeramente se definen los objetivos de la observacion y seleccionar los puestos a analizar,
luego el analista se sitia en el entorno laboral y observa al empleado durante un periodo
determinado, tomando notas detalladas sobre las tareas realizadas, herramientas utilizadas y
procedimientos seguidos, después sigue la documentacion de las observaciones en formatos
especificos, como hojas de analisis de puestos, para estructurar la informacién recopilada para
pasar al andlisis y evaluacion de los datos obtenidos para identificar las funciones esenciales del

puesto, las competencias requeridas y las condiciones laborales asociadas.

En Madrid, Espafia; (Rekalde, 2014) brinda detalle de la aplicacion de la metodologia de la
observacion directa en donde la investigacion se articul6 a través de un enfoque de investigacion-
accion, enfatizando la participacién activa de la comunidad educativa en el proceso de
indagacion y construccion de conocimiento. Los investigadores se involucraron directamente en
los entornos educativos, observando y participando en las actividades cotidianas para
comprender las dindmicas y procesos de aprendizaje, se promovid el didlogo entre los diferentes
actores educativos (familias, alumnado, profesorado, monitores y equipo directivo) para
construir colectivamente el conocimiento y fomentar la participacién. Donde como instrumentos
utilizados fueron registros detallados de las observaciones realizadas, incluyendo descripciones
de situaciones, comportamientos y reflexiones de los participantes, la informacién se clasificé y
organizd en categorias que emergieron durante el proceso de investigacion para luego analizar y

sintetizar las observaciones para comprender y reinterpretar las dindmicas educativas observadas.
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El objetivo principal fue utilizar la observacién participante como estrategia para generar e
impulsar procesos de participacion e indagacion en el ambito del deporte escolar, y construir y
conformar contextos de aprendizaje implicando a la comunidad educativa y como resultado se
obtuvo la implicacién activa de los diferentes actores educativos en los procesos de cambio y
mejora educativa, se desarrollaron herramientas como las notas de campo y los sistemas
categoriales que permitieron una comprension profunda de las dinamicas educativas y se
identificaron aspectos formativos a nivel procedimental y afectivo-relacional que la observacién

participante generd en las personas involucradas en los procesos de cambio educativo.

243 ENCUESTAS Y CUESTIONARIOS

En el analisis de puestos para la creacién de manuales de funciones y perfiles de puestos el
método de encuestas y cuestionarios es una técnica comunmente utilizada que consiste en
recopilar informacion estructurada directamente de los empleados y sus supervisores mediante
formularios disefiados especificamente para detallar las tareas, responsabilidades y competencias
asociadas a cada posicion dentro de la organizacion. Esta se logra con la elaboraciéon de un
conjunto de preguntas claras y especificas que aborden aspectos clave del puesto, como tareas
diarias, responsabilidades, habilidades requeridas y condiciones laborales. Es fundamental que

las preguntas sean comprensibles y relevantes para obtener datos precisos.

(Garcia Molina, 2016), elabord un cuestionario estructurado para recopilar informacion
detallada sobre las tareas, responsabilidades y competencias asociadas a diversos puestos de
trabajo y se identificaron empleados que ocupaban los puestos en anélisis, asi como sus
supervisores directos, para obtener una perspectiva completa de cada rol, luego los cuestionarios
se distribuyeron a los participantes, asegurando que comprendieran el proposito del estudio y la
importancia de proporcionar respuestas precisas y honestas, al ser completados los cuestionarios
se centralizé la entrega y se analizaron las respuestas para identificar patrones, similitudes y
diferencias que ayudaran a definir claramente las funciones y perfiles de los puestos evaluados.
El resultado esperado se cumplié al obtener descripciones detalladas de las tareas y
responsabilidades de cada puesto, lo que facilito la elaboracion de manuales de funciones,
posibilitando determinar las habilidades y competencias necesarias para el desempefio efectivo
en cada rol, mejorando los criterios de seleccion y formacion por lo que la informacién

recopilada permitié disefiar procesos de seleccidn mas precisos, alineando mejor las capacidades
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de los candidatos con las exigencias de los puestos. Logrando el objetivo de analizar y describir
los puestos de trabajo para optimizar los procesos de seleccion de personal, asegurando una
adecuada correspondencia entre las competencias de los candidatos y los requisitos de los

puestos.

2.5 INSTRUMENTOS UTILIZADOS

2.5.1 ENCUESTA ESTRUCTURADA

En el marco del analisis funcional de puestos (AFP) desarrollado por Oldani et al. (2023),
la utilizacién de encuestas estructuradas se justifica como una herramienta clave para recopilar
informacion precisa, detallada y organizada sobre las funciones, responsabilidades vy
competencias de los puestos dentro de ADEPES. Este instrumento fue disefiado especificamente
para explorar en profundidad los aspectos criticos de cada puesto en las organizaciones,

asegurando la alineacion con las necesidades estratégicas y operativas.

La estructura de las encuestas, basada en preguntas organizadas por categorias como
habilidades técnicas, retos laborales y procesos de colaboracion, permite abordar multiples
dimensiones del puesto de manera sistematica. Esta organizacion no solo facilita la recopilacidn
de datos especificos, sino que también garantiza una cobertura integral de los factores que

inciden en el desempefio y la efectividad de cada puesto.

El propdsito principal de estas encuestas es doble: por un lado, obtener claridad en la
descripcion de funciones y responsabilidades, y por otro, identificar los factores de desempefio
clave que influyen en los resultados organizacionales. Este enfoque ayuda a detectar posibles
redundancias o vacios en los roles, optimizando asi la asignacion de recursos y la gestion del

talento humano.

Ademas, las encuestas estructuradas permiten evaluar la adecuacién de los recursos
disponibles en los puestos, asegurando que los empleados cuenten con las herramientas
necesarias para cumplir sus responsabilidades de manera eficiente. Asimismo, facilitan la
estandarizacion de modelos aplicados, promoviendo la coherencia y uniformidad en la estructura

organizacional.
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Otro aspecto relevante es que estas encuestas contribuyen a establecer una coherencia en
los perfiles de puestos, alineando las competencias individuales con las necesidades
organizacionales. Esto no solo mejora la calidad del trabajo realizado, sino que también refuerza

la implementacion de mejores précticas en la gestién del talento humano.

En el caso de ADEPES, las encuestas también se utilizaron para evaluar la cobertura del
manual de funciones de puestos, asegurando que todas las responsabilidades y competencias
esenciales estuvieran claramente documentadas y alineadas con los objetivos estratégicos de la
asociacion. Esto garantiza que las competencias identificadas en los puestos se traduzcan en un

impacto positivo en la optimizacion de la gestion del talento humano.

Finalmente, la metodologia del AFP propuesta por Oldani et al. (2023) respalda la
utilizacion de encuestas estructuradas como un instrumento versatil y eficaz. Este enfoque no
solo permite obtener datos objetivos y representativos, sino que también facilita la toma de
decisiones basada en evidencia, fortaleciendo asi el desempefio organizacional y promoviendo el

desarrollo sostenible de ADEPES.

2.5.2 CUESTIONARIO ESTANDARIZADO

En el marco del disefio de manuales y perfiles de puestos para ADEPES, el uso de
cuestionarios estandarizados se presenta como un instrumento clave para recopilar informacién
precisa, uniforme y objetiva sobre las competencias y responsabilidades de cada puesto. Estos
cuestionarios permiten obtener tanto datos cuantitativos como cualitativos que facilitan la
descripcion detallada de los puestos, asegurando su alineacién con los lineamientos de la

organizacion y las necesidades estratégicas.

El disefio de los cuestionarios, segin Elvira y Davila (2023), se basa en un andlisis
exhaustivo de los indicadores clave del Anélisis Funcional de Puestos (AFP). Estos indicadores
incluyen la complejidad de las tareas, el nivel de responsabilidad y las habilidades requeridas, lo
que permite estructurar las preguntas de manera que abarquen todos los aspectos esenciales del
puesto. El formato cerrado, con opciones de respuesta en escalas ordinales, garantiza una

medicion uniforme de variables criticas, reduciendo la subjetividad en la recoleccién de datos.
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Para desarrollar una descripcién precisa de cada puesto, es fundamental responder a
preguntas clave como: ;Qué hace?, ;Como lo hace?, ;Cuando lo hace? y ¢ Por qué lo hace? Este
enfoque asegura que se documente de manera clara y estandarizada la naturaleza del trabajo,
alineandose con los objetivos organizacionales de ADEPES vy facilitando una gestion eficiente
del talento humano. Los cuestionarios también permiten detallar aspectos fundamentales, como
el nombre del puesto, la ubicacion en la estructura organizativa, las competencias necesarias, las

funciones principales, y los riesgos asociados al rol.

El uso de cuestionarios estandarizados también permite la codificacion e inventario de
puestos de trabajo, mejorando la planificacion organizacional. Este proceso se realiza de forma
descendente, iniciando con entrevistas a directivos y altos mandos, y continuando hacia los
niveles jerarquicos inferiores. Esta estructura facilita la recoleccion de informacion coherente y
representativa, identificando tanto los puestos existentes como aquellos que podrian crearse en el

futuro.

El analisis de puestos en ADEPES utiliza una combinacion de técnicas para garantizar la
precision de los datos recopilados. Ademéas de los cuestionarios, se realizan entrevistas en el
puesto de trabajo y consultas con jefaturas y mandos medios. Estas técnicas complementarias
permiten validar y enriquecer la informacion obtenida a través de los cuestionarios,
proporcionando una vision integral del puesto y su contribucién al logro de los objetivos de la

asociacion.

La flexibilidad de los cuestionarios estandarizados permite adaptarlos a las caracteristicas
especificas de cada puesto. Esto incluye recopilar informacion sobre aspectos como el nivel
educativo requerido, la experiencia necesaria, los conocimientos técnicos aplicables, y las
relaciones interdepartamentales. Al combinar estos elementos, se garantiza que las descripciones

de puestos sean completas, claras y Utiles para la gestién del talento humano.

Otro aspecto clave del uso de cuestionarios estandarizados es que la recoleccion de
informacién puede realizarse de forma ascendente, comenzando por los puestos operativos y
progresivamente incorporando otras areas de la organizacién. Este enfoque garantiza que todos
los niveles jerdrquicos estén representados en el analisis, promoviendo la equidad y la

inclusividad en la elaboracion del manual de puestos.
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Finalmente, los cuestionarios estandarizados permiten construir un catalogo actualizado de
puestos, que es fundamental para la planificacion y gestion de recursos humanos en ADEPES.
Este catalogo no solo facilita procesos como la seleccion y capacitacion, sino que también
contribuye a identificar brechas de competencias y a disefiar estrategias de desarrollo
profesional. La combinacion de técnicas de recoleccion de datos y la estructuracion de
cuestionarios asegura que el disefio de los manuales y perfiles de puestos en ADEPES sea
riguroso, alineado con sus objetivos organizacionales y orientado a la optimizacién del

desempeiio laboral.

2.6 MARCO LEGAL

2.6.1 CODIGO DEL TRABAJO

El objetivo primordial de las leyes tiene es estimular la creacién de procedimientos,
politicas y requerimientos administrativos, asi como también cualquier disposicion aplicada a las

organizaciones no gubernamentales.

Las organizaciones se gobiernan por una base legal y por igual las organizaciones no
gubernamentales, estas deben cumplir con todos los requisitos de constitucion en el pais dénde
se encuentra, sea de forma natural o juridica. Las organizaciones juridicas se rigen por el Cadigo
Civil referente a personeria juridica sin fines de lucro. A un mismo tiempo se conduce por el
Reglamento de la Ley Especial de Fomento para las Organizaciones No Gubernamentales de

Desarrollo, por Convenios Internacionales y demads leyes vigentes en el pais. (La Gaceta, 2013)

Ya que las organizaciones no gubernamentales se someten a las leyes del pais. La
Asociacion de Desarrollo Pespirense estd sujeta a lo que indica el Cddigo de Trabajo de
Honduras. La cual establece deberes y derechos que se deben cumplir a los colaboradores y estos

a su vez al patrono: (Cddigo de Trabajo, 1996)

Articulo 87: “El reglamento de trabajo es el conjunto de normas obligatorias que
determinan las condiciones a que deben sujetarse el patrono y sus trabajadores en la prestacién
del servicio”. Este articulo es esencial para el diseiio de manuales de puestos y perfiles, ya que
establece la obligatoriedad de regular las condiciones laborales entre patronos y trabajadores.

Este articulo fundamenta la necesidad de que ADEPES cuente con un manual de puestos que
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describa de manera detallada las funciones, horarios y responsabilidades, asegurando que estas se
alineen con las condiciones legales. La implementacion de este manual permitira que las
competencias de los empleados se ajusten a las necesidades organizativas, promoviendo un

ambiente laboral equitativo y conforme a la normativa.

Articulo 142: “El contrato de trabajo debe contener, entre otras cosas, la naturaleza del
trabajo o servicios que el trabajador debe prestar y la forma de ejecutarlos”. Este articulo es
esencial para garantizar que las funciones y responsabilidades de los empleados estén claramente
especificadas en un contrato. Relacionado con el tema de la presente investigacion, este articulo
exige que los manuales de puestos y perfiles diseflados para ADEPES incluyan descripciones
detalladas de las tareas que cada empleado debe desempefiar, facilitando la alineacidn entre las

competencias laborales y las demandas del puesto.

Articulo 391: “Las evaluaciones de desempefo deben realizarse de manera objetiva y con
parametros previamente definidos que garanticen la transparencia y el respeto a los derechos del
trabajador”. Este articulo establece la importancia de que las evaluaciones laborales sean
transparentes y justas; aqui se resalta la necesidad de que los manuales de puestos no solo
incluyan descripciones de las funciones, sino también indicadores claros y objetivos de

desempefio.

2.6.2 REGLAMENTO GENERAL DE MEDIDAS PREVENTIVAS DE ACCIDENTES
DE TRABAJO Y ENFERMEDADES PROFESIONALES

Articulo 9: “Ademas de los contenidos en el Codigo del Trabajo y en las leyes de

Seguridad Social y sus reglamentos, todos los empleadores estan obligados a:

a) Garantizar la seguridad y salud de los trabajadores en todas las actividades relacionadas

con la empresa.

b) Garantizar el desarrollo de programas permanentes de seguridad y salud en el trabajo
encaminados a proteger y mantener la salud de los trabajadores; sin perjuicio del normal

funcionamiento de sus actividades.”

Este articulo establece obligaciones claras para los empleadores en cuanto a la seguridad y
salud de los trabajadores; en el contexto de la presente investigacién, este articulo resalta la

necesidad de que las descripciones de funciones incluyan tareas especificas relacionadas con la
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seguridad laboral; asimismo, los perfiles de los puestos deben detallar las competencias y
condiciones necesarias para reducir los riesgos asociados al desempefio de las actividades

laborales, asegurando asi el cumplimiento de las normas preventivas.

Este articulo también exige que los empleadores desarrollen programas permanentes de
seguridad y salud laboral, lo cual debe reflejarse en el manual de funciones. Para ADEPES, esto
implica establecer procedimientos que integren medidas preventivas en las actividades diarias y

gue estos se incluyan en el manual como parte de las responsabilidades inherentes a cada puesto.

Se deben considerar los riesgos inherentes a cada posicion laboral; esto no solo permitira
clasificar los puestos de manera justa, sino también establecer condiciones laborales que

reduzcan la probabilidad de accidentes y enfermedades profesionales.

2.6.3 LEY DE SALARIO MINIMO

Decreto 103: “La Ley del Salario Minimo establece los procedimientos para la aplicacion
del salario minimo y los organismos encargados de su establecimiento, vigilancia, control y
cumplimiento”. Este decreto de la Ley del Salario Minimo es fundamental para el disefio de
manuales de puestos y perfiles en ADEPES, ya que establece la obligacidon de garantizar que las
remuneraciones asignadas a cada puesto cumplan con los estdndares legales establecidos. En este
sentido, la definicién de funciones y responsabilidades en los manuales debe estar acompafiada
de una asignacion salarial acorde con las disposiciones de esta ley, asegurando la proteccidon de

los derechos laborales.

Esta ley también influye en el anélisis y consecuente valuacion de puestos, dado que los
salarios deben ser determinados no solo en funcion de las capacidades organizacionales, sino
también de los requisitos legales minimos; en ADEPES, la valuacién debe considerar la
complejidad, la responsabilidad y el impacto de cada puesto, garantizando que ninguna posicion
quede por debajo del salario minimo estipulado, lo que promovera la equidad y fomentara un

entorno laboral justo y competitivo.
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CAPITULO IIl. METODOLOGIA

Se realizé una observacién en la Asociacién de Desarrollo Pespirense, para poder saber
los principales problemas que afectan al establecimiento y ademas atrofian el quehacer
administrativo y operativo afectando los procesos de la administracion del talento humano, esto
se llevo a cabo con instrumentos para la obtencién de informacion, su recopilacion y consecuente
registro de los datos; metodologias que se orientaron al anélisis de puestos para la consecuente
creacion de las descripciones y perfiles. ElI procedimiento de aplicacion se orientd a las

necesidades del proyecto para que se ejecutara de la mejor forma y adecuada.

A continuacion, se especifica el enfoque y método de estudio, detallando el disefio, alcance
y técnicas empleadas, el disefio de investigacion, especificando la unidad de anélisis, poblacidn,
muestra y técnicas de muestreo, también las técnicas, instrumentos y procedimientos utilizados,
mientras que la Ultima parte se centra en las fuentes de informacion, distinguiendo entre
primarias y secundarias, asegurando asi una base solida para el andlisis y la interpretacién de los

datos recabados.

3.1 CONGRUENCIA METODOLOGICA

3.1.1 MATRIZ METODOLOGICA

Para relacionar los objetivos con las preguntas de investigacion, las variables, los métodos
y técnicas de recoleccion de datos con el fin de identificar incoherencias y facilitar la
planificacion de la investigacion y saber disefiar los instrumentos para responder a cada objetivo
evitando la recoleccidn de datos innecesarios, se tomd como guia la matriz metodoldgica para
dejar como punto de referencia y saber que los resultados estan alineados con los objetivos

iniciales.
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Tabla 1 Matriz Metodolégica

Titulo de la
Investigacién

Objetivos de la Investigacion

Variables

General

Especificos

Independiente

Dependiente

Dimensiones

ftems

Propuesta de
Manual de
Funciones de
Puestos y
Perfiles de
Puestos en
ADEPES

Proponer un
manual de
funciones de
puestos y perfiles
de puestos en
ADEPES con el
fin de optimizar
la gestion del
talento humano
mediante un
proceso
estructurado que
asegure la
adecuacion de
funciones y la
alineacidn de
competencias a
las necesidades
organizacionales.

1. Analizar cémo se
definen las funciones
de los puestos
actualmente en
ADEPES, asi como
los factores que
influyen positiva y
negativamente en su
desempefio.

2. Examinar modelos
y practicas efectivas
de disefio de
manuales de funcién
y perfiles de puestos,
con el propdsito de
analizar enfoques que
puedan aplicarse en
ADEPES.

3. Elaborar una
propuesta de manual
de funciones de
puestos y perfiles en
ADEPES que permita
la clasificacién,
estructuracion y
asignacion de
funciones de manera
eficiente,
optimizando la
gestion del talento
humano y alineando
las competencias con
las necesidades
organizacionales.

1. Funciones y
factores de
desempefio de
los puestos.

2. Modelos y
practicas de
disefio de
manuales de
funciones de
puestos y
perfiles de
puestos

Propuesta de
Manual de
Funciones de
Puestos y
Perfiles de
Puestos en
ADEPES

1.Claridad en la
Descripcién de
Funciones.

2.ldentificacion
de Factores de
Desempefio.

3.Adecuacién de
Recursos
Disponibles.

1.Comprension de Tareas
2.Definicion de
Responsabilidades
3.Necesidad de un
Manual de Funciones
4.Influencia del Entorno
Laboral

5.Adecuacién de
Condiciones Laborales
6.Reconocimiento de
Limitaciones
7.Disponibilidad de
Herramientas
8.Suficiencia de Recursos
9.Relevacia del Equipo

1.Estandarizacion
de Modelos
Aplicados.

2. Coherencia en
los Perfiles de
Puestos.

3. Aplicacion de
Mejores
Précticas.

1.Uso de Guias Formales
2. Uniformidad en los
Procesos
3.Conformidad con
Estandares

4.Relacion Funciones —
Competencias

5. Alineacién con
Objetivos

6.Revision Periddica
7.Innovacién del Disefio
8. Adaptacion a las
Necesidades

9. Integracidn de
Aprendizajes Previos

1.Cobertura del
Manual de
Funcién de
Puestos.

2. Alineacion de
Competencias
con Necesidades
Organizacionales.

3.Impactoen la
Optimizacion de
la Gestion del
Talento Humano.

1. Inclusion de todos los
Puestos

2. Equilibrio en
Responsabilidades

3. Adecuacibn a la
Estructura
Organizacional

4. Correspondencia con
Objetivos

5. Pertinencia de las
Habilidades

6. Consistencia en los
Perfiles

7. Mejorasen el
Desempefio

8. Satisfaccion Laboral
9. Facilidad en el
Reclutamiento

Fuente: Elaboracién Propia.
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3.1.2 ESQUEMA DE VARIABLES DE ESTUDIO

Dimensiones

Claridad en la Descripcion de Funciones

Identificacion de Factores de Desempefio

Adecuacion de Recursos Disponibles

Estandarizacion de Modelos Aplicados

Coherencia en los Perfiles de Puestos

Modelos y Practicas de Disefio de

Aplicacion de Mejores Précticas

Manuales de Funciones de Puestos y
Perfiles de Puestos

Variable Dependiente

Propuesta de Manual de
Funciones de Puestos y
Perfiles de Puestos en
ADEPES

Figura 1 Esquema de variables de estudio.

Fuente: Elaboracion Propia.

3.1.3 OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

Es el proceso de definir conceptos abstractos en términos de medidas concretas y

observables, permitiendo su manipulacién y medicion en la investigacién cientifica. Su

importancia radica en proporcionar claridad y precision en la investigacidn, garantizando la

validez y fiabilidad de los resultados al convertir conceptos tedricos en variables mensurables y

manipulables, facilitando asi el analisis y la interpretacion de los datos (Hernandez et al., 2014).
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Tabla 2 Matriz de Operacionalizacion de Variables

. Definicién Definicién . ; T
Variable Conceptual Operacional Dimensiones Items Pregunta Escala
1. Contar con claridad sobre las
Comprension de Tareas tareas principales de mi puesto
mejoraria mi desempefio laboral.
Clidienla | Defnien e e et
Descripcion de Responsabilidades P ibuiri > dé mi pL bai
Funciones contribuiria a optimizar mi trabajo.
3. En caso de dudas sobre mis
Necesidad de un Manual de funciones y responsabilidades, seria
Funciones beneficioso tener un documento que
me guie.
. 4. Las condiciones actuales de mi
Las funciones son | Es la maneraen :_naftl)tcj)?glma fel Entormo trabajo in_fluyen enmi
las tareas que los produ_ctlwdad. —
especificas colaboradores 5. Mejorar las condiciones laborales
asignadas a un cumplen las Identificacion de | Adecuacién de Condiciones Q%fg{gggﬁ;g&pm s Escala de Likert segin
puesto; los tareas asignadas | Factores de Laborales responsabilidades nivel de acuerdo:
Funciones y g?acs?r;e;e%g son ?n?rugrl:gisgbs pesempeno = 1 Totalmente en
Factores de elementos por condiciones 6. Identificar los factores que desacuerdo
Desempefio internos y internas y Reconocimiento de dificultan mi desempefio laboral 2 En desacuerdo
de los Limitaciones ayudaria a mejorar mi eficiencia . .
PLEStOS externos que externas que 3 Ni de acuerdo, ni en
influyen en la afectan su T Accederalash - desacuerdo
productividady | productividad, - ACCeder a fas herramientas 4 De acuerdo
efectividad enel | como recursos N necesarias (equipos tecnologicos, | g 1otaimente de acuerdo
cumplimiento de | disponibles y Disponibilidad de software especifico, materiales de
esas tareas claridad en Herramientas trabajo) facili'garia Ia_1 realizacion
(Castro, 2020). objetivos. efectiva de mi trabajo.

Adecuacion de
Recursos
Disponibles

Suficiencia de Recursos

8. Tener recursos suficientes
(materiales, tiempo, personal)
contribuiria al cumplimiento
eficiente de mis funciones.

Relevancia del Equipo

9. Contar con equipos adecuados
(magquinaria, dispositivos
tecnoldgicos) es esencial para
desempefiar mi trabajo de manera
eficaz.
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Modelos y
Précticas de
Disefio de
Manuales
de
Funciones
de Puestos
y Perfiles

Son enfoques
estructurados que
guian la
elaboracion de
manuales,
detallando roles,
responsabilidades
y competencias
requeridas.
Incluyen
metodologias
estandarizadas
gue aseguran
claridad y
alineacién con los
objetivos
organizacionales
(Gbmez, 2022).

Esla
implementacion
de metodologias
estandarizadas
para crear
manuales que
describen tareas,
competencias y
responsabilidad
es, asegurando
coherencia
organizacional y
alineacion con
las metas
estratégicas a
través de
herramientas
estructuradas.

Estandarizacion
de Modelos
Aplicados

Uso de Guias Formales

10. Seria ttil implementar un
documento estructurado y formal
que describa las funciones y
responsabilidades de cada puesto
para asegurar el cumplimiento de
funciones.

Uniformidad en los Procesos

11. Organizar la informacion sobre
funciones y responsabilidades de
manera uniforme en la organizacion
facilitaria mi trabajo.

Conformidad con Estandares

12. Adoptar estandares reconocidos
en la elaboracién de un documento
que describa las funciones y
competencias mejoraria la claridad
en la definicién de mi puesto.

Coherencia en los
Perfiles de
Puestos

Relacion Funciones -
Competencias

13. Relacionar las competencias
requeridas para mi puesto con las
funciones que realizo beneficiaria
mi desempefio.

Alineacion con Objetivos

14. Alinear las tareas que realizo
con los objetivos de la organizacion
contribuiria al logro de metas
establecidas.

Revision Periddica

15. Desarrollar y actualizar
periodicamente las descripciones de
las funciones del puesto seria
beneficioso para ADEPES.

Aplicacion de
Mejores Practicas

Innovacion en el Disefio

16. Incorporar ideas innovadoras en
la creacion de un documento que
detalle las funciones y
responsabilidades de los puestos
optimizaria la gestion del talento
humano.

Adaptacion a las Necesidades

17. Adaptar las descripciones de
funciones a las necesidades
especificas de mi puesto mejoraria
la correspondencia entre mis
responsabilidades y las funciones
que desempefio.

Integracion de Aprendizajes
Previos

18. Integrar experiencias previas
mejoraria el disefio de un
documento que detalle las
funciones y requisitos de los
puestos.

Escala de Likert segiin
nivel de acuerdo:;

1 Totalmente en

desacuerdo

2 En desacuerdo

3 Ni de acuerdo, nien
desacuerdo

4 De acuerdo

5 Totalmente de acuerdo




Propuesta
de Manual
de
Funciones
de Puestos
y Perfiles
de Puestos

Es un documento
disefiado para
estructurar y
formalizar las
funciones,
competencias y
responsabilidades
de los puestos,
optimizando la
gestion del talento
humano y
alineando las
capacidades con
las necesidades
organizativas
(Rodriguez,
2021).

Es el documento
desarrollado que
organiza
funciones,
competencias y
responsabilidad
es de cada
puesto,
optimizando la
asignacion de
recursos
humanos y
asegurando el
cumplimiento
de los objetivos
organizacionale
s mediante
procesos
estructurados.

Inclusion de todos los Puestos

19. Disponer de informacion que
incluya todos los puestos y sus
funciones facilitaria la comprension
de mis responsabilidades.

Cobertura del 20. Lograr un equilibrio adecuado
Manual de Equilibrio en en las responsabilidades asignadas a
Funcién de Responsabilidades mi puesto aumentaria mi buen
Puestos desempefio en el trabajo.
21. Contar con una estructura
Adecuacion a la Estructura organizativa claramente definiday
Organizacional comunicada beneficiaria el
funcionamiento de la organizacion.
22. Establecer claramente las
Correspondencia con competencias requeridas en mi
Objetivos puesto contribuiria a alcanzar los
Alineacion de objetiv_os orga_nizaci_o_nales.
Competencias con o - 23. Alinear mis habll!dadgs con las
Necesidades Pertinencia de las Habilidades | tareas que realizo mejoraria mi

Organizacionales

desemperio laboral.

Consistencia en los Perfiles

24, Tener competencias y
responsabilidades claras y
consistentes en todos los puestos
mejoria el trabajo en equipo.

Impacto en la
Optimizacion de
la Gestion del
Talento Humano

Mejoras en el Desempefio

25. Considero que contar con un
manual que describa mis funciones
en el trabajo y mejoraria la gestion
del talento humano.

Satisfaccion Laboral

26. Un manual que defina mis
funciones y responsabilidades
ayudaria a aumentar mi satisfaccién
laboral.

Facilidad en el Reclutamiento

27. Un manual gue describa las
funciones y responsabilidades
facilitaria el proceso de
reclutamiento y seleccién de nuevos
empleados.

Escala de Likert seglin
nivel de acuerdo:

1 Totalmente en

desacuerdo

2 En desacuerdo

3 Ni de acuerdo, nien
desacuerdo

4 De acuerdo

5 Totalmente de acuerdo

Fuente: Elaboracion Propia.
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3.2 ENFOQUE Y METODOS

Enfoque y Métodos

Un enfoque mixto
combina
metodologias
cuantitativas y
cualitativas de
investigacion para
recoger, analizar y

mezclar datos en
un solo estudio,
proporcionando
una comprension
mas completa de
los fendmenos
investigados.

El Alcance
descriptivo es
observar, registrar
y describir
caracteristicas de la
poblacion o
fenémeno
estudiado, sin
influir o
modificarlo.

Disefio no
experimental; ya
gue se observan

fendmenos sin
manipular

variables;
transversal porque
se observan las
variables en un
momento
especifico.

Deductivo: Parte de
las premisas
generales para
llegar a
conclusiones
especificas,
aplicando principios
tedricos a casos
particulares para
verificar la
descrpcion y
comprobacion de
las variables y los
fendmenos
estudiados.

* Entrevista

* Encuesta

* Bitacora

Figura 2 Enfoque y métodos.

Fuente: Elaboracién Propia.

3.2.1 ENFOQUE

Se seleccion6 el enfoque mixto en este estudio porque permite combinar analisis
cualitativos para recoger, analizar y mezclar datos en un solo estudio y profundizar en las
funciones y competencias de los puestos con analisis cuantitativos que sistematizan los datos

obtenidos, asegurando un disefio robusto para la propuesta del manual en ADEPES.

3.2.2 ALCANCE

Se eligié un alcance descriptivo porque el objetivo del estudio es documentar como se
estructuran actualmente las funciones y factores de desempefio en ADEPES, sirviendo como base

para proponer un manual que responda a las necesidades organizacionales.
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3.2.3 DISENO

Se adoptd un disefio no experimental y transversal en este estudio porque su objetivo
principal fue analizar las funciones y competencias del talento humano en ADEPES durante un
periodo definido, sin intervenir ni modificar las condiciones existentes. Este enfoque permitié
observar y recolectar datos directamente de la realidad tal como se presenta, garantizando que los

resultados reflejaran de manera precisa las condiciones actuales de la organizacion.

El disefio no experimental fue adecuado porque no se buscé manipular variables ni
introducir cambios en el entorno, sino que se enfoco en describir y comprender las dindmicas y
caracteristicas del talento humano en su contexto natural. Por otro lado, el disefio transversal fue
elegido porque se realiz6 la recoleccion de datos en un unico momento o periodo, lo que facilitd
un diagnoéstico puntual y actualizado de las competencias y funciones, permitiendo identificar

areas de mejora o fortalezas dentro de la organizacion.

3.2.3 METODO

Se adopté el método deductivo en este estudio porque permite partir de teorias
organizacionales y practicas de gestion del talento humano ampliamente aceptadas para aplicarlas
al contexto especifico de ADEPES. Este enfoque fue ideal para analizar como los conceptos
generales de administracion y gestion del talento humano se reflejan en la organizacion,
evaluando su pertinencia y efectividad en la practica. Facilité la identificacién de las brechas
existentes entre las funciones y competencias actuales del talento humano y las mejores practicas

propuestas por las teorias.

3.3DISENO DE LA INVESTIGACION
El disefio de la investigacion es no experimental-transversal, ya que se recolectan datos en

un solo momento, tiempo Unico al establecer como Unico propdsito describir variables y analizar

incidencias e interrelacién en un momento dado.
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3.3.1 POBLACION

Definida cual es la unidad de analisis, se procedi6 a delimitar la poblacion en estudio, dicha
poblacion para la presente investigacion se conform6 por los colaboradores de ADEPES, en la

ciudad de Pespire y sus sucursales.

Entonces el censo a quienes se les aplicd la encuesta fue a toda la poblacion, en tanto son

colaboradores en las distintas unidades de trabajo de Adepes.

Tabla 3 Poblaciones del Estudio.

Tipo de Poblacion Cantidad
Directivo 1
Gerencias y Asistencia 5
Jefaturas, Coordinadores y Administradores 14
Oficiales y Técnicos 46
Personal Operativo y de Auxilio 10
Total 76

Fuente: Elaboracion Propia, (ADEPES 2024).

3.3.2 MUESTRA

En cuanto a la poblacién de entrevistados: se decidié realizar un censo en lugar de calcular
una muestra. Esta decision responde a la necesidad de obtener una perspectiva integral y
detallada de la opinion de la totalidad de los empleados involucrados, que en este caso consta de

76 colaboradores.

El censo permitié recoger informaciéon de cada empleado de ADEPES, eliminando el
margen de error asociado a la estimacion de datos basada en muestras. Dado el tamafio
relativamente pequefio de la poblacion (76 empleados), resultd factible desde el punto de vista
logistico y practico encuestar a todos los empleados. Ademaés, esta metodologia garantizé la
inclusion de todas las opiniones, evitando sesgos que podrian surgir al seleccionar una muestra, y

proporciona un panorama completo y representativo.

Conocer la opinién de todos los empleados fue especialmente importante para asegurar la
validez y la fiabilidad de los resultados obtenidos, ya que cada colaborador abordado aporta una

perspectiva Unica que enriquecio el analisis.
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3.4 TECNICAS, INSTRUMENTOS Y PROCEDIMIENTOS APLICADOS

3.4.1 TECNICAS

La recolecciéon de informacion se llevd a cabo mediante técnicas estructuradas disefiadas
para obtener los datos necesarios para la investigacion. Estas técnicas pueden abarcar
herramientas como encuestas, entrevistas, observaciones y analisis de documentos, entre otras.

En el presente estudio, las técnicas utilizadas fueron las siguientes:

1) Encuesta: Utilizando la plataforma las aplicaciones de Google la herramienta gratuita
Formularios que permitid crear uno tipo encuesta para luego compartirlo en linea, para tener
como resultado la recoleccion de datos e informacién especifica de los empleados de ADEPES

(Anexo No.1).

2) Entrevista: El instrumento utilizado para la elaboracion del descriptor de puesto fue el
Cuestionario de Anadlisis de Puesto mismo que se implementé a través de la técnica de la
entrevista, la que se utiliza para el Analisis de Puestos, el cual se aplico a los titulares de los
puestos vigentes y en el caso cuando un puesto tenia muchas plazas, se aplicé solo a un
colaborador. Una vez que se finaliz6 la recoleccién de la informacién a través del Analisis de
Puestos, se realizaron los Descriptores de Puesto y Perfiles, mismos que fue tomados basandose a
la metodologia del autor brasilefio Idalberto Chiavenato, reconocido por su visién humanista de
la administracion que valora el capital humano como elemento esencial para el éxito

organizacional (Anexo No.2).

3) Bitacora: Como medio de registro de lo acontecido cotidianamente en las actividades de
cada titular de los veinte y tres (23) puestos en ADEPES, se cred un instrumento para que se
registran los eventos mas importantes o trascendentales de realizado dia a dia (Anexo No.4).

3.4.2 INSTUMENTOS ELABORADOS

Los instrumentos utilizados fueron herramientas clave para obtener la informacién
necesaria sobre las variables que se estudiaron. En esta investigacion dichos instrumentos

variaron por la naturaleza de la investigacion en funcion de los datos que se buscaban recopilar.

En el presente estudio se utilizaron los siguientes instrumentos:
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1) Encuesta via remota: Se diseid un cuestionario tipo encuesta como instrumento
estructurado compuesto por veinte y siete (27) preguntas disefiadas que se envi6 via WhatsApp a
cada empleado de ADEPES para recopilar informacion especifica de cada encuestado; esta
encuesta facilito la obtencion de datos estandarizados, permitiendo medir variables, identificando
tendencias, analizar opiniones, percepciones y consideraciones de los colaboradores de ADEPES

(Anexo No.1).

2) Entrevistas personales: Fue el instrumento por medio del cual los entrevistadores que
hicieron las veces de consultores, interactuaron con los entrevistados para obtener informacion

detallada sobre cada uno de los veinte y tres (23) puestos analizados (Anexo No.3).

3) Registro diario: El Instrumento que se utilizé para realizar la anotacion de cada actividad
realizada, que fue llenada dia a dia por colaboradores especificos; este se envi6 a la titular del
Departamento de Talento Humano, quién distribuy6 el instrumento como archivo adjunto a los

correos de los titulares de los veinte y tres (23) puestos que se analizaron. (Anexo No.4)

3.4.3 VALIDACION DE INSTRUMENTOS

Se verifico que el instrumento entrevista estaba realmente midiendo lo que se pretendia
medir, asegurando su fiabilidad y precision a través de revision de expertos que fungieron como

asesor tematico.

En esta investigaciéon, los instrumentos que se utilizaron fueron: Un cuestionario de
encuesta, una entrevista y una bitacora, disefiados para recopilar informacion sobre funciones,
competencias, actividades y desempefio en ADEPES. Para validar este instrumento, se elaboré el
borrador del formulario de google y se compartié con un experto en gestién de talento humano,
Master en Recursos Humanos, quién evalu6 cada item del cuestionario, proporcionando

observaciones y una calificacion que garantizé la pertinencia y claridad de los items incluidos.

3.4.4 PROCEDIMIENTOS

Para recabar la informacion relativa a la investigacion se utilizaron las siguientes técnicas

de recoleccion de datos:
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1) Para las encuestas a los colaboradores de ADEPES, se aplic6 un cuestionario, previo
a lo cual se llevo a cabo su validacién del contenido mediante consulta valorar el grado de

congruencia, pertinencia, en el sesgo del instrumento, asi como claridad en la redaccidn.

A este respecto, fue revisada por la Licenciada en Mercadotecnia Yolany Mariel Mejia
Ochoa y la Licenciada en Administracién de Empresas Claudia Iris Mejia Ochoa, quienes
sugirieron cambios antes de ser validados por dos expertos del area de recursos humanos: Cindy
Yeraldin Moreno Reyes, Master en Direccién de Recursos Humanos, quien funge como
Psicologa de la Unidad de Salud Mental adscrito a la Direccion de Administracion de Personal
del Poder Judicial de Honduras; Oscar Murillo Gonzalez, Méaster en Direccién de Recursos
Humanos, quien funge como Coordinador de la Unidad de Salud Mental adscrito a la Direccion

de Administracién de Personal del Poder Judicial de Honduras.

2) Para las entrevistas, a un titular de cada puesto analizado en el caso que ese puesto
tenia varias plazas abiertas, en el caso de que solo existe un titular por puesto, solo a ese
colaborador se le entrevistd. La entrevista se llevd a cabo en las instalaciones de ADEPES y se
aplico el cuestionario Anélisis de Puesto efectuado por los consultores Jenny Navarrete y Daniel
Irias con el fin de extraer informacion narrativa-descriptiva sobre la situacion de cada puesto de

trabajo analizado.

3) Para la aplicacién de la bitacora, previamente revisado y aprobado por la Licenciada
Lidis Elizabeth Martinez Barahona quién es titular del Departamento de Talento Humano de
ADEPES, se aplicd dicho instrumento, con el fin de extraer mas informacion del dia a dia en las
actividades realizadas por el titular de cada puesto analizado donde se detallaba el nombre del
puesto, departamento, sucursal, fecha de registro de cada actividad realizada y un apartado de

detalles relevantes donde se especifica frecuencia de la actividad que se acaba de registrar.

En la presente investigacion, el procedimiento de recoleccién de datos comprende varias
etapas: la aplicacién de la encuesta y la entrevista o cuestionario como instrumentos principales,
y como instrumento complementario la aplicacion de la bitacora basado en las dimensiones de las

variables y los indicadores a evaluar en los colaboradores de ADEPES.
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3.5 FUENTES DE INFORMACION

Una fuente de informacion es cualquier recurso que proporciona datos, hechos, o
conocimientos sobre un tema especifico. Puede ser primaria, relacionada con el evento o
fendmeno estudiado; secundaria, que recopila, interpreta o analiza informacion existente; o
terciaria, que organiza y sintetiza informacién secundaria. Ademas, las fuentes pueden
clasificarse como internas, provenientes de la propia organizacion o empresa; externas, obtenidas
de fuentes externas a la organizacion; y formales, como libros o articulos académicos, o

informales, como conversaciones personales o redes sociales (Hernandez Sampieri et al., 2014).

3.5.1 FUENTES PRIMARIAS

Como principal fuente de informacion primaria fueron las respuestas obtenidas mediante
las encuestas aplicadas, las entrevistas personales con el fin de analizar los puestos con el apoyo
de los colaboradores, asi como la informacién que se completé a diario, momento a momento en
el registro bitacora que se aplicaron a los colaboradores de la Asociacion de Desarrollo
Pespirense ADEPES, con sede principal ubicada en Pespire, Choluteca y demas sucursales que

estan en funcién actualmente.

3.5.2 FUENTES SECUNDARIAS

Por otro lado, una fuente secundaria recopila, interpreta o analiza informacidn existente,
proporcionando analisis o sintesis de fuentes primarias. Estas fuentes pueden ser libros, articulos
academicos, informes de investigacién, enciclopedias y analisis estadisticos basados en datos

previamente recopilados (Hernandez Sampieri et al., 2014).

Las fuentes secundarias utilizadas en este estudio incluyen libros, tesis, articulos
académicos, dichas fuentes se tratan de la obtencion de informacion a través de libros, bases de
datos del CRALI, revistas cientificas, informes de investigacion de empresas sin fines de lucro;
también informes institucionales, codigo de ética de ADEPES, bases de datos de Departamento

de Talento Humano.

Todos estos ofrecieron revisidn exhaustiva que enriquecio la interpretacion de los hallazgos

primarios y respaldando las conclusiones del estudio.
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CAPITULO IV. RESULTADOS Y ANALISIS

4.1 INFORME DE PROCESO DE RECOLECCION DE DATOS

4.1.1 RESULTADOS Y ANALISIS DE ENCUESTAS

La recoleccion de datos en este estudio se realizdé exclusivamente mediante entrevistas
utilizando un cuestionario estructurado como instrumento principal. Estas entrevistas fueron
dirigidas a 76 colaboradores de ADEPES, incluyendo gerentes, coordinadores de proyectos y
responsables de areas estratégicas. El proceso se realizé entre el 25y el 29 de noviembre de 2024,
empleando un enlace de Google Forms para la recoleccion de respuestas, complementado con el

uso de WhatsApp como medio alternativo de envio y confirmacion.

Para garantizar un proceso eficiente, cada participante recibid instrucciones detalladas junto
con el enlace al formulario, destacando la relevancia de su participacidon para los objetivos del
estudio; este procedimiento permitié la centralizacién de las respuestas en una base de datos en

Excel, lo que facilit6 tanto el almacenamiento como el posterior analisis de la informacion.

El anélisis de los datos obtenidos se basé en frecuencias y porcentajes, permitiendo evaluar
la percepcion de los participantes sobre aspectos clave de las funciones, competencias y factores
relacionados con su desempefio laboral; este enfoque posibilité una comprension integral de las
dindmicas laborales en ADEPES, asegurando la consistencia de los resultados con los objetivos

especificos planteados en la investigacion.

4.1.2 RESULTADOS Y ANALISIS DE LAS ENTREVISTAS

La recoleccién de datos en este estudio para las entrevistas que se llevaron a cabo se utilizé
un cuestionario estructurado como instrumento principal. Se realizaron reuniones con la titular de
Gerencia de Talento Humano, en las cuales se expresaron las necesidades que se requerian suplir,
entre ellas la mas importante es contar con un documento que describiera cada una de las
actividades de los colaboradores de ADEPES y que esta cumpliera con los requisitos necesarios
de acuerdo con los estdndares de calidad. Después de conocer las necesidades expuestas, se
procedié a disefiar el documento que seria el cuestionario para analizar cada puesto, luego la
Gerente de Talento Humano asigné a los colaboradores para que brindaran la informacién de los

puestos, abarcando todos niveles. Consecuentemente se procedio a reunir a los veinte y tres (23)
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colaboradores con conocimientos amplios sobre los puestos sometidos a analisis, iniciando asi el
proceso de recoleccion de informacién a través del cuestionario de Analisis de Puestos cuyo
formato contiene diferentes incisos que tiene por fin sustraer la informacion mas relevante sobre
las actividades y funciones que realiza el colaborador de ADEPES, sea en la agencia principal o

en las sucursales.
El cuestionario consta de los siguientes apartados:

1.Datos Generales: Contiene la informacion del nombre del puesto, unidad de trabajo,
nombre del analista, motivo del analisis, fecha de aplicacion, tipo de puesto, horario
habitual, jornada, turno, personas que le reportan, puestos que le reportan, nombre del

puesto del jefe inmediato.

2.Resumen del Puesto: Describe la forma general el objetivo o mision principal del puesto.

w

.Especificacion del Puesto: Detalla los requerimientos como formacion académica, sexo,

rango de edad, experiencia minima requerida tanto interna, asi como externa.

4.Conocimientos Técnicos: Describe los conocimientos idéneos que un ocupante de ese

puesto debe poseer para desempefiar sus actividades.

5.Competencias Requeridas: Detalla las competencias especificas que se requieren para
realizar las actividades en el puesto.
6.Manejo de Herramientas y Competencias Digitales: Enumera las competencias requeridas

para realizar su trabajo eficientemente.

7.Descripcion de Tareas: Se describen en las tareas y/o funciones o trabajos en los que se

realizan a diario, semanal, mensual y esporadicas al momento de desempefiar el puesto.

8.Relacion con Otras Areas: Especifica con qué areas, frecuencia y motivo con las que tiene

relacién ese puesto ya sea con areas internas o dependencias o instituciones externas.

9. Autoridad y Toma de Decisiones: Puntualiza si tiene autoridad para tomar decisiones que

tan compleja es y con qué frecuencia.

10. Requisitos del Puesto: Precisa los tipos de esfuerzos que la persona titular de ese puesto

conlleva para el desempefio de sus labores, ya sea esfuerzo menta, fisico y visual.
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11. Responsabilidad de Puesto: Pormenoriza la responsabilidad que acarrea el puesto respecto
a bienes a su cargo, sobre supervision de personal, en cuanto a discrecion y al contacto

con el pablico.

12. Medio Ambiente del Puesto: Analiza los factores relacionados a la condicion fisica en la
que es el colaborador desempefia su trabajo sobre la posicion en la que realiza sus

actividades, el medio, tipo de trabajo y a los riesgos que se expone.

Este cuestionario antes detallado, fue aplicado a los colaboradores titulares de los puestos
de la estructura de ADEPES, con los analistas se recab6 la informacion misma que fue validada
con en conjunto con la Gerente de Talento Humano. Las entrevistas con dichos colaboradores se
realizaron en lapsos de dos semanas, durante cuatro dias, en las oficinas de principales de
ADEPES. En el caso de las sucursales, la entrevista se llevé a cabo de forma remota via llamada

por celular.

4.1.3 RESULTADOS Y ANALISIS DE LAS BITACORAS

La recoleccion de datos para los diarios o bitacoras que se llevaron a cabo se utilizé un
formato estructurado como instrumento de obtencién de informacion. Asi como en las entrevistas
se realizd reunién con la Gerente de Talento Humano para que aprobara el instrumento de
registro, aprobandolo de primera instancia solo con la Unica observacion de colocar el logo
vigente y actualizado de ADEPES, en donde se expresd que dicha aplicacion para completar
dicha informacién llenaba las necesidades donde se detallan las actividades que realiza cada
colaborador en el dia a dia y momento a momento. Después de haber aprobado el documento, se
procedié a enviarlo al correo de Departamento de Talento Humano para que desde alli se
distribuyera a los veinte y tres (23) colaboradores sujetos de analisis de puestos, como directriz
de gerencia para que se procediera al llenado, en donde al final solo lo completaron los
colaboradores que no pudieron recordar ciertas actividades que realizan y que tomaron un tiempo
adicional para poder enriquecer el apartado de las actividades en el cuestionario del andlisis de

puesto.
La bitacora consta de las siguientes partes:

1.Nombre del Puesto: Puntualiza el nombre del puesto que se esta realizando el llenado de

informacion diaria.
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2.Departamento del Puesto: Describe el departamento al que pertenece el puesto analizado en

cuestion.

3.Sucursal: Especifica en donde se encuentra el puesto ya sea en agencia principal en Pespire

0 en una sucursal.
4.Fecha: Detalla la fecha en que se recepciond la bitacora para comenzar el llenado.

5.Proposito u Objetivo: Describe la finalidad con que se esta llenando el formato que es saber

qué actividades se estan realizando dia a dia y momento a momento.

6.Fecha de Actividad: Determina la fecha en que se esta registrando la actividad que se esta

realizando al momento de efectuarla.
7.Actividad, Accion o Tarea: Detalla que tipo de actividad esta realizando.

8. Detalles Relevantes: Especifica la frecuencia con que se lleva a cabo la actividad que se

esta registrando.

9.Observaciones, Sugerencias, Recomendaciones o Conclusiones: Es un campo que esta
destinado para describir o brindar por menores de las actividades que se han registrado,
esto para poder brindar mas datos en caso de que alguna tarea registrada no tenga la

suficiente informacidn y sirva como soporte y/o amplitud.

La bitacora que se mencion6 anteriormente fue completada a por los colaboradores titulares
de los puestos de ADEPES de las oficinas de principales y las sucursales de ADEPES. El llenado
de las bitacoras se pudo completar en tres (3) semanas, ya que no todos los colaboradores fueron
atentas a finalizar dichos registros en el tiempo estipulado, sin embargo, se finaliz6 y se
centraliz6 el envio para poderlos procesar y asi alimentar los descriptores de puestos a los que

pertenecen las actividades que se llevo a cabo el registro diario.
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4.2 ANALISIS DE LAS ENCUESTAS APLICADAS

4.2.1 FUNCIONES Y FACTORES DE DESEMPENO DE LOS PUESTOS

Figura 2 Comprensidon de Tareas
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1. Contar con claridad sobre las tareas principales de mi puesto mejoraria mi desempenro laboral.

Fuente: Elaboracién Propia.

La figura 2, correspondiente al item 1 “Contar con claridad sobre las tareas principales de
mi puesto mejoraria mi desempefio laboral”, refleja una marcada inclinacion hacia los extremos
positivos. Un 67.11% de los encuestados indicé estar totalmente de acuerdo y un 25.00% de
acuerdo, acumulando un 92.11% en concordancia positiva. En contraste, los extremos negativos
(totalmente en desacuerdo con 3.95% y en desacuerdo con 1.32%) suman apenas un 5.27%. El
valor central, ni en acuerdo ni en desacuerdo, representa Unicamente el 2.63%, evidenciando

consenso general sobre la importancia de la claridad en las tareas.

Estos resultados se vinculan con la dimension “Claridad en la descripcion de funciones” de
la variable “Funciones y factores de desempefio de los puestos”. De manera que el predominio de
respuestas positivas refuerza la relevancia de establecer descripciones claras de las tareas como
parte del manual de puestos propuesto. Este hallazgo subraya que la alineacién de funciones y
competencias organizacionales no solo mejora la efectividad de los colaboradores, sino que

también aborda uno de los factores clave para optimizar la gestion del talento humano.
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Figura 3 Definicion de Responsabilidades
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2. Definir claramente las responsabilidades de mi puesto contribuiria a optimizar mi trabajo.

Fuente: Elaboracién Propia.

La figura 3, correspondiente al item 2 “Definir claramente las responsabilidades de mi
puesto contribuiria a optimizar mi trabajo”, refleja una fuerte inclinacion hacia los extremos
positivos. Un 71.05% de los encuestados indicé estar totalmente de acuerdo, mientras que un
23.68% afirm0 estar de acuerdo, acumulando un 94.73% en total. En contraste, los extremos
negativos (totalmente en desacuerdo con 2.63% y en desacuerdo con 0.00%) representan una
minima proporcidn. El valor central, ni en acuerdo ni en desacuerdo, también retne un 2.63%,

mostrando consenso sobre la relevancia de la claridad en responsabilidades.

Estos resultados se vinculan con la dimension “Claridad en la descripcion de
responsabilidades" de la variable "Funciones y factores de desempefio de los puestos”. Por lo
tanto, el predominio de respuestas positivas refuerza la necesidad de definir las responsabilidades
del puesto como un paso fundamental dentro del manual propuesto; este hallazgo subraya que la
claridad en las responsabilidades no solo contribuye a optimizar el trabajo de los colaboradores,

sino que también es un elemento clave para aumentar la eficiencia organizacional.
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Figura 4 Necesidad de un Manual de Funciones
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3. En caso de dudas sobre mis funciones y responsabilidades, seria beneficioso tener un
documento que me guie.

Fuente: Elaboracién Propia.

Correspondiente al item 3 “En caso de dudas sobre mis funciones y responsabilidades, seria
beneficioso tener un documento que me guie”, refleja preferencia hacia los extremos positivos.
Un 63.16% indico estar totalmente de acuerdo, mientras que un 34.21% sefialé estar de acuerdo,
sumando un 97.37% en total. Los extremos negativos son practicamente inexistentes, con solo un
2.63% que esta totalmente en desacuerdo, mientras que el resto de las opciones no obtuvieron

respuestas, reafirmando la importancia de contar con documentacién de apoyo.

Estos resultados se relacionan con la dimension “Claridad en la descripcion de
responsabilidades™ de la variable "Funciones y factores de desempeiio de los puestos”. De
manera que la amplia aceptacion de la necesidad de un documento que guie en caso de dudas
respalda la propuesta de un manual de puestos y perfiles, el cual serviria como herramienta clave
para reducir ambigiiedades y mejorar la gestion del talento humano en la organizacion; este
hallazgo refuerza la relevancia de establecer herramientas de referencia formalizadas para

optimizar el desempefio laboral.
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Figura 5 Influencia del Entorno Laboral
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4. Las condiciones actuales de mitrabajo influyen en mi productividad.

Fuente: Elaboracién Propia.

La figura 5, correspondiente al item 4 “Las condiciones actuales de mi trabajo influyen en
mi productividad”, muestra un equilibrio positivo entre las respuestas de acuerdo y totalmente de
acuerdo, ambas con un 44.74%, acumulando un 89.48% de concordancia positiva. En contraste,
los extremos negativos (en desacuerdo y ni en acuerdo ni en desacuerdo) representan un 5.26%
cada uno, destacando una percepcion general favorable sobre la influencia de las condiciones

laborales en la productividad.

Estos resultados se relacionan con la dimension “ldentificacion de factores de desempefio”
de la variable “Funciones y factores de desempefio de los puestos”. Por tanto, el predominio de
respuestas positivas subraya la importancia de considerar las condiciones laborales como un
factor clave en la propuesta del manual de puestos y perfiles; este hallazgo refuerza la necesidad
de identificar y optimizar los factores que afectan el desempefio para garantizar un entorno

laboral que favorezca la productividad.
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Figura 6 Adecuacion de Condiciones Laborales
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5. Mejorar las condiciones laborales me permitiria cumplir eficientemente con mis responsabilidades.

Fuente: Elaboracién Propia.

La figura 6, correspondiente al item 5 “Mejorar las condiciones laborales me permitiria
cumplir eficientemente con mis responsabilidades”, refleja una predominancia de respuestas
positivas. ElI 57.89% de los encuestados indico estar totalmente de acuerdo y un 36.84% afirmd
estar de acuerdo, alcanzando un total de 94.73% de concordancia positiva. En contraste, el
extremo negativo totalmente en desacuerdo se limita al 5.26%, lo que destaca la alta aceptacion

de la influencia de las mejoras laborales en el cumplimiento de responsabilidades.

Estos resultados se relacionan con la dimension “Identificacion de factores de
desempefio” de la variable “Funciones y factores de desempefio de los puestos”. De manera que
el predominio de respuestas positivas reafirma la importancia de optimizar las condiciones
laborales como un factor esencial para el cumplimiento eficiente de responsabilidades; este
hallazgo respalda la propuesta de un manual de puestos y perfiles que contemple mejoras en las

condiciones laborales para maximizar la productividad organizacional.
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Figura 7 Reconocimiento de Limitaciones
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6. Identificar los factores que dificultan mi desempefio laboral ayudaria a mejorar mi eficiencia.

Fuente: Elaboracion Propia.

La figura 7, correspondiente al item 6 “Identificar los factores que dificultan mi
desempefio laboral ayudaria a mejorar mi eficiencia”, muestra una tendencia clara hacia las
respuestas positivas. Un 55.26% de los encuestados indicé estar totalmente de acuerdo y un
40.79% afirmo estar de acuerdo, acumulando un 96.05% en concordancia positiva. En contraste,
el valor intermedio ni en acuerdo ni en desacuerdo representa apenas un 3.95%, sin respuestas en
los extremos negativos, lo que refleja un consenso amplio sobre la importancia de identificar

factores que obstaculizan el desempefio.

El predominio de respuestas positivas subraya la relevancia de detectar y abordar los
factores que dificultan el desempefio como parte integral del manual propuesto; este hallazgo
refuerza que la identificacién de estos elementos puede contribuir significativamente a mejorar la

eficiencia y productividad en el entorno laboral.
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Figura 8 Disponibilidad de Herramientas
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7. Acceder a las herramientas necesarias (equipos tecnologicos, software especifico, materiales de
trabajo) facilitaria la realizacion efectiva de mi trabajo.

Fuente: Elaboracién Propia.

La figura 8, correspondiente al item 7 “Acceder a las herramientas necesarias (equipos
tecnolégicos, software especifico, materiales de trabajo) facilitaria la realizacion efectiva de mi
trabajo”, evidencia un fuerte apoyo hacia las respuestas positivas. Un 67.11% de los encuestados
afirmo estar totalmente de acuerdo, seguido de un 27.63% que indic6 estar de acuerdo,
acumulando un 94.74% de concordancia positiva. En los extremos negativos, tanto totalmente en
desacuerdo como ni en acuerdo ni en desacuerdo representan Gnicamente un 2.63% cada uno,

reflejando un consenso amplio sobre la importancia de los recursos.

Estos resultados estan vinculados con la dimension “Adecuacion de recursos disponibles”
de la variable “Funciones y factores de desempefio de los puestos; el predominio de respuestas
positivas destaca la relevancia de garantizar el acceso a herramientas necesarias como una
condicion indispensable para la efectividad laboral; este hallazgo respalda la necesidad de
considerar la dotacion de recursos en el disefio del manual de puestos, contribuyendo asi a un

desempefio dptimo y eficiente en las tareas asignadas.
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Figura 9 Suficiencia de Recursos
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8. Tener recursos suficientes (materiales, tiempo, personal) contribuiria al cumplimiento eficiente de
mis funciones.

Fuente: Elaboracién Propia.

La figura 9, correspondiente al item 8 “Tener recursos suficientes (materiales, tiempo,
personal) contribuiria al cumplimiento eficiente de mis funciones”, revela una fuerte preferencia
por las respuestas positivas. Un 68.42% de los encuestados indicé estar totalmente de acuerdo y
un 28.95% respondi6 de acuerdo, alcanzando un 97.37% en concordancia positiva. Por otro lado,
el extremo negativo totalmente en desacuerdo representa Unicamente un 2.63%, mientras que no
se registraron respuestas en otras categorias negativas, lo que evidencia el reconocimiento general

de la importancia de los recursos.

Estos resultados estan ligados a la dimension “Adecuacion de recursos disponibles” de la
variable “Funciones y factores de desempefio de los puestos”. Por tanto, la alta proporcién de
respuestas positivas subraya la necesidad de asegurar recursos suficientes como un elemento
clave para el cumplimiento eficiente de las funciones; este hallazgo refuerza la importancia de
incorporar estrategias para la provision de materiales, tiempo y personal en el disefio del manual

de puestos, contribuyendo a la mejora de la productividad y efectividad organizacional.
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Figura 10 Relevancia del Equipo
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9. Contar con equipos adecuados (magquinaria, dispositivos tecnoldgicos) es esencial para
desempenar mi trabajo de manera eficaz.

Fuente: Elaboracion Propia.

La figura 10, correspondiente al item 9 “Contar con equipos adecuados (maquinaria,
dispositivos tecnoldgicos) es esencial para desempefiar mi trabajo de manera eficaz”, muestra una
clara tendencia hacia las respuestas positivas. Un 69.74% de los encuestados indicé estar
totalmente de acuerdo, mientras que un 25.00% seleccion6 de acuerdo, sumando un 94.74% de
concordancia positiva. En contraste, los extremos negativos, como totalmente en desacuerdo y ni
en acuerdo ni en desacuerdo, representan cada uno apenas un 2.63%, confirmando la relevancia

percibida de contar con equipos adecuados.

Estos resultados estan vinculados con la dimensién “Adecuacion de recursos disponibles"
de la variable “Funciones y factores de desempefio de los puestos”. Por tanto, la mayoria de los
encuestados considera que el acceso a equipos adecuados es crucial para su desempefio laboral,
reforzando la necesidad de incluir en el manual de puestos estrategias que aseguren la provision
de herramientas tecnolégicas y maquinaria. Este hallazgo subraya que los recursos materiales son

fundamentales para mejorar la eficacia y la eficiencia en el lugar de trabajo.
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4.2.2 MODELOS Y PRACTICAS DE DISENO DE MANUALES DE FUNCIONES Y
PERFILES DE PUESTOS

Figura 11 Uso de Guias Formales
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10. Seria util implementar un documento estructurado y formal que describa las funciones y
responsabilidades de cada puesto para asegurar el cumplimiento de funciones.

Fuente: Elaboracién Propia.

La figura 11, correspondiente al item 10 “Seria uatil implementar un documento
estructurado y formal que describa las funciones y responsabilidades de cada puesto para
asegurar el cumplimiento de funciones”, muestra una alta aceptacion entre los encuestados. El
56.58% indicO estar totalmente de acuerdo, mientras que el 35.53% selecciond de acuerdo,
sumando un 92.11% de concordancia positiva. Solo un 7.89% se posicion6 en el valor ni en
acuerdo ni en desacuerdo, sin registros en extremos negativos, destacando un consenso sobre la

utilidad de estos documentos.

Estos resultados se vinculan con la dimension “Estandarizacion de modelos aplicados”
dentro de la variable “Modelos y practicas de disefio de manuales de funciones y perfiles de
puestos”. La alta proporcién de respuestas positivas destaca la importancia de estandarizar
manuales que detallen roles y responsabilidades, promoviendo claridad organizacional. Esto

facilita la alineacion estratégica de los puestos con los objetivos y optimiza la gestion del talento

humano.
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Figura 12 Uniformidad en los Procesos
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11. Organizar la informacién sobre funciones y responsabilidades de manera uniforme en la
organizacién facilitaria mi trabajo.

Fuente: Elaboracién Propia.

La Figura 12, correspondiente al item 11 “Organizar la informacion sobre funciones y
responsabilidades de manera uniforme en la organizacién facilitaria mi trabajo”, refleja una fuerte
inclinacion hacia las respuestas positivas. Un 50.00% de los encuestados indico estar totalmente
de acuerdo, mientras que un 43.42% sefialé de acuerdo, sumando un 93.42% de concordancia
positiva. Los valores intermedios y negativos se distribuyen entre un 3.95% en "Ni en acuerdo ni
en desacuerdo” y un 2.63% en totalmente en desacuerdo, destacando el consenso sobre la

importancia de la uniformidad en la organizacion de la informacion.

Estos hallazgos se relacionan con la dimensién “Estandarizacion de modelos aplicados”
dentro de la variable “Modelos y préacticas de disefio de manuales de funciones y perfiles de
puestos”. Por lo tanto, la uniformidad en la organizacién de la informacion permite no solo una
mayor claridad en los roles y responsabilidades, sino también la alineacion con las metodologias
estandarizadas para estructurar manuales efectivos; este resultado enfatiza la utilidad de
implementar estas practicas para facilitar el trabajo de los colaboradores y mejorar la gestién

organizacional.
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Figura 13 Conformidad con Estandares
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12. Adoptar estandares reconocidos en la elaboracién de un documento que describa las funciones
y competencias mejoraria la claridad en la definicién de mi puesto.

Fuente: Elaboracion Propia.

La figura 13, correspondiente al item 12 “Adoptar estandares reconocidos en la elaboracién
de un documento que describa las funciones y competencias mejoraria la claridad en la definicion
de mi puesto”, muestra una tendencia positiva destacada. Un 52.63% de los encuestados
respondié de acuerdo y un 46.05% sefialo estar totalmente de acuerdo, acumulando un 98.68% de
concordancia positiva. El valor intermedio ni en acuerdo ni en desacuerdo alcanza un 1.32%,
mientras que no se registraron respuestas en los extremos negativos, evidenciando una alta

aceptacion hacia la adopcion de estandares reconocidos.

Estos resultados estdn relacionados con la dimensién “Estandarizacion de modelos
aplicados” para la variable “Modelos y practicas de disefio de manuales de funciones y perfiles de
puestos". De manera que la implementacién de estandares reconocidos no solo mejoraria la
claridad en la definicion de los puestos, sino que también garantizaria la alineacién de
competencias y funciones con los objetivos organizacionales; este hallazgo subraya la
importancia de adoptar metodologias estructuradas para fortalecer la claridad y efectividad

organizacional.
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Figura 14 Relacion Funciones — Competencias
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13. Relacionar las competencias requeridas para mi puesto con las funciones que realizo
beneficiaria mi desempefio.

Fuente: Elaboracién Propia.

La figura 14, correspondiente al item 13, “Relacionar las competencias requeridas para mi
puesto con las funciones que realizo beneficiaria mi desempefio”, refleja un alto nivel de
aceptacion. El 60.53% de los encuestados sefialé estar totalmente de acuerdo, seguido por un
31.58% que indicé de acuerdo, sumando un 92.11% de concordancia positiva. Por otro lado, un
7.89% eligid ni en acuerdo ni en desacuerdo, mientras que no se reportaron respuestas en los

extremos negativos, lo que resalta la importancia percibida de esta relacidn.

Estos resultados se vinculan con la dimension “Coherencia en los perfiles de puestos” de la
variable “Modelos y practicas de disefio de manuales de funciones y perfiles de puestos. Por
tanto, establecer una clara correspondencia entre las competencias requeridas y las funciones
realizadas aseguran una alineacion adecuada con las expectativas del puesto y mejora el
desempefio de los colaboradores; este hallazgo refuerza la necesidad de disefiar perfiles de
puestos coherentes que optimicen la gestion del talento humano y contribuyan al logro de los

objetivos organizacionales.

73



Figura 15 Alineacion con Objetivos
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14. Alinear las tareas que realizo con los objetivos de la organizacién contribuiria al logro de metas
establecidas.

Fuente: Elaboracién Propia.

La figura 15, correspondiente al item 14 “Alinear las tareas que realizo con los objetivos de
la organizacion contribuiria al logro de metas establecidas”, evidencia un consenso positivo entre
los encuestados. Un 57.89% indicO estar totalmente de acuerdo y un 40.79% seleccioné de
acuerdo, acumulando un 98.68% de concordancia positiva. El valor intermedio ni en acuerdo ni
en desacuerdo representa Unicamente el 1.32%, sin registros en los extremos negativos, lo que

reafirma la percepcion general de la relevancia de alinear tareas con objetivos organizacionales.

Este resultado se relaciona con la dimensién “Coherencia en los perfiles de puestos” dentro
de la variable “Modelos y practicas de disefio de manuales de funciones y perfiles de puestos”.
De manera que la alineacion entre las tareas individuales y los objetivos estratégicos de la
organizaciéon no solo fomenta el logro de metas establecidas, sino que también garantiza la
efectividad y el compromiso de los colaboradores; este hallazgo subraya la necesidad de disefiar

perfiles de puestos que reflejen esta coherencia como parte fundamental de la gestion

organizacional.
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Figura 16 Revisién Periddica
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15. Desarrollar y actualizar periédicamente las descripciones de las funciones del puesto seria
heneficioso para Adepes.

Fuente: Elaboracién Propia.

La figura 16, correspondiente al item 15 “Desarrollar y actualizar periddicamente las
descripciones de las funciones del puesto seria beneficioso para ADEPES”, revela un claro apoyo
hacia la actualizacion constante de descripciones. Un 55.26% de los encuestados indicG estar
totalmente de acuerdo, mientras que un 31.58% selecciond de acuerdo, acumulando un 86.84%
de concordancia positiva. Por otro lado, un 9.21% optd por ni en acuerdo ni en desacuerdo, y los

extremos negativos suman apenas un 3.95%, reflejando una alta aceptacién hacia la propuesta.

Este hallazgo se relaciona con la dimensién “Coherencia en los perfiles de puestos” de la
variable “Modelos y practicas de disefio de manuales de funciones y perfiles de puestos”. Por
tanto, la actualizacidn periodica de las descripciones de funciones asegura que los perfiles de
puestos se mantengan relevantes y alineados con las necesidades dinamicas de la organizacion;
esto permite mejorar la claridad en roles y responsabilidades, optimizando asi el desempefio

organizacional y favoreciendo la adaptacion a cambios estratégicos.
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Figura 17 Innovacioén en el Disefio
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16. Incorporar ideas innovadoras en la creacién de un documento que detalle las funciones y
responsabilidades de los puestos optimizaria la gestion del talento humano.

Fuente: Elaboracién Propia.

La figura 17, correspondiente al item 16 “Incorporar ideas innovadoras en la creacion de un
documento que detalle las funciones y responsabilidades de los puestos optimizaria la gestion del
talento humano”, refleja una tendencia positiva destacada. Un 59.21% de los encuestados sefial6
estar totalmente de acuerdo, mientras que un 31.58% respondid de acuerdo, sumando un 90.79%
de concordancia positiva. Los valores intermedios y extremos negativos representan un
porcentaje menor: 3.95% en ni en acuerdo ni en desacuerdo, y un 2.63% en totalmente en

desacuerdo y en desacuerdo, respectivamente.

Estos hallazgos se relacionan con la dimensién “Aplicacién de mejores practicas” de la
variable “Modelos y practicas de disefio de manuales de funciones y perfiles de puestos”. De
manera que la incorporacion de ideas innovadoras en el disefio de estos documentos no solo
fomenta una gestion mas eficiente del talento humano, sino que también permite adaptar las
funciones y responsabilidades a las necesidades cambiantes de la organizacion; este resultado
resalta la importancia de integrar practicas innovadoras como una estrategia clave para optimizar

el desempefio organizacional y la efectividad de los colaboradores.
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Figura 18 Adaptacion a las Necesidades
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17. Adaptar las descripciones de funciones a las necesidades especificas de mi puesto mejoraria la
correspondencia entre mis responsabilidades y las funciones que desempefo.

Fuente: Elaboracién Propia.

La figura 18, correspondiente al item 17 “Adaptar las descripciones de funciones a las
necesidades especificas de mi puesto mejoraria la correspondencia entre mis responsabilidades y
las funciones que desempefio”, refleja una clara tendencia positiva. Un 60.53% de los
encuestados indicoO estar totalmente de acuerdo, mientras que un 35.53% respondid de acuerdo,
acumulando un 96.06% de concordancia positiva. Los valores negativos e intermedios tienen una
representacion minima: 2.63% en totalmente en desacuerdo y 1.32% en ni en acuerdo ni en

desacuerdo.

Estos hallazgos se vinculan con la dimension “Aplicacion de mejores practicas- de la
variable “Modelos y practicas de disefio de manuales de funciones y perfiles de puestos”. Por
tanto, la adaptacion de las descripciones de funciones a las necesidades especificas de cada
puesto permite una mejor alineacién entre las responsabilidades asignadas y las actividades
realizadas, favoreciendo asi el desempefio laboral; este resultado subraya la importancia de
flexibilizar y personalizar los perfiles de puesto como una estrategia clave para optimizar la

gestion del talento humano.
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Figura 19 Integracién de Aprendizajes Previos
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18. Integrar experiencias previas mejoraria el disefio de un documento que detalle las funciones y
requisitos de los puestos.

Fuente: Elaboracién Propia.

La figura 19, correspondiente al item 18 “Integrar experiencias previas mejoraria el disefio
de un documento que detalle las funciones y requisitos de los puestos”, muestra una inclinacion
significativa hacia las respuestas positivas. Un 52.63% de los encuestados indic6 estar totalmente
de acuerdo, mientras que un 38.16% sefialé de acuerdo, acumulando un 90.79% de concordancia
positiva. Los valores intermedios y negativos son minimos: 6.58% en ni en acuerdo ni en
desacuerdo y 2.63% en totalmente en desacuerdo, lo que evidencia un amplio consenso sobre la

importancia de este aspecto.

Estos resultados estan alineados con la dimensién “Aplicacion de mejores practicas” de la
variable “Modelos y practicas de disefio de manuales de funciones y perfiles de puestos”. De
manera que la integracion de experiencias previas permite aprovechar aprendizajes acumulados
para enriquecer el disefio de documentos funcionales, asegurando mayor precision y relevancia
en las descripciones de los puestos; este hallazgo subraya que incorporar antecedentes y practicas
previas optimiza la efectividad de los manuales, mejorando la alineacion con las necesidades

organizacionales y del talento humano.
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4.2.3 PROPUESTA DE MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

Figura 20 Inclusién de todos los Puestos
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desacuerdo

19. Disponer de informacion que incluya todos los puestos y sus funciones facilitaria la
comprension de mis responsabilidades.

Fuente: Elaboracion Propia.

La figura 20, correspondiente al item 19 “Disponer de informacidon que incluya todos los
puestos y sus funciones facilitaria la comprension de mis responsabilidades”, refleja una
tendencia predominantemente positiva. Un 59.21% de los encuestados indic6 estar totalmente de
acuerdo y un 30.26% respondi6 de acuerdo, acumulando un 89.47% de concordancia positiva. En

contraste, un 7.89% selecciond ni en acuerdo ni en desacuerdo y un 2.63% en desacuerdo,

reflejando una minima discrepancia.

Estos resultados se relacionan con la dimension “Cobertura del manual de puestos",
dentro de la variable “Propuesta de manual de puestos y perfiles”. Por tanto, la mayoria de los
encuestados resalta la utilidad de disponer de un manual que abarque la informacién de todos los

puestos, lo cual facilitaria la comprension de responsabilidades y fomentaria una mayor claridad

organizacional.
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Figura 21 Equilibrio en Responsabilidades
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20. Lograr un equilibrio adecuado en las responsabilidades asignadas a mi puesto aumentaria mi
buen desemperio en el trabajo.

Fuente: Elaboracién Propia.

La figura 21, correspondiente al item 20 “Lograr un equilibrio adecuado en las
responsabilidades asignadas a mi puesto aumentaria mi buen desempefio en el trabajo”, evidencia
una notable aceptacién entre los encuestados. Un 61.84% indicé estar totalmente de acuerdo y un
35.53% seleccion6 de acuerdo, acumulando un 97.37% de concordancia positiva. Solo un 2.63%
respondié totalmente en desacuerdo, sin registros en otras categorias negativas, lo que destaca el

amplio consenso sobre la importancia de esta practica.

Estos resultados se vinculan con la variable “Propuesta de manual de puestos y perfiles”,
en su dimension “Cobertura del manual de puestos-. Por lo tanto, garantizar un equilibrio
adecuado en las responsabilidades asignadas a los puestos es esencial para fomentar un
desempefio laboral 6ptimo; este hallazgo subraya la necesidad de incluir criterios claros y
balanceados en el manual de puestos, asegurando que las asignaciones sean justas y alineadas con
las capacidades de los colaboradores, contribuyendo asi al logro de los objetivos

organizacionales.
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Figura 22 Adecuacion a la Estructura Organizacional
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21. Contar con una estructura organizativa claramente definida y comunicada beneficiaria el
funcionamiento de la organizacion.

Fuente: Elaboracion propia.

La figura 22, correspondiente al item 21 “Contar con una estructura organizativa
claramente definida y comunicada beneficiaria el funcionamiento de la organizacion”, refleja un
alto nivel de aceptacion entre los encuestados. Un 60.53% indico estar totalmente de acuerdo,
mientras que un 36.84% seleccion6 de acuerdo, alcanzando un 97.37% de concordancia positiva.
Solo un 2.63% se posiciond en totalmente en desacuerdo, sin respuestas en otras categorias

negativas, lo que refuerza la relevancia de una estructura organizativa bien definida.

Estos resultados se vinculan con la variable “Propuesta de manual de puestos y perfiles”, en
su dimension “Cobertura del manual de puestos”. Por tanto, una estructura organizativa clara y
comunicada es fundamental para el funcionamiento eficiente de la organizacion, ya que permite
una mejor coordinacién, asignacion de recursos y comprensién de roles; este hallazgo destaca la
importancia de incluir directrices organizativas en el manual de puestos para optimizar la gestién

interna y garantizar el logro de los objetivos estratégicos.
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Figura 23 Correspondencia con Objetivos
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22. Establecer claramente las competencias requeridas en mi puesto contribuiria a alcanzar los
objetivos organizacionales.

Fuente: Elaboracion propia.

La figura 23, correspondiente al item 22 “Establecer claramente las competencias
requeridas en mi puesto contribuiria a alcanzar los objetivos organizacionales”, muestra un
respaldo significativo entre los encuestados. Un 56.58% indicé estar totalmente de acuerdo,
mientras que un 42.11% sefialé de acuerdo, alcanzando un 98.69% de concordancia positiva.
Solo un 1.32% se posicion6 en ni en acuerdo ni en desacuerdo, sin registros en categorias

negativas, lo que evidencia una amplia aceptacion de esta propuesta.

Estos resultados se relacionan con la dimension “Alineacion de competencias con
necesidades organizacionales” de la variable “Propuesta de manual de puestos y perfiles”. Por
tanto, establecer claramente las competencias necesarias para cada puesto asegura una mejor
alineacion con los objetivos organizacionales, lo que permite maximizar la efectividad y el
desempefio de los colaboradores; este hallazgo subraya la importancia de incorporar esta
alineacion como un componente clave en el disefio del manual de puestos para garantizar el éxito

estratégico de la organizacion.
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Figura 24 Pertinencia de las Habilidades
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23. Alinear mis habilidades con las tareas que realizo mejoraria mi desempefio laboral.

Fuente: Elaboracion propia.

La figura 24, correspondiente al item 23 “Alinear mis habilidades con las tareas que realizo
mejoraria mi desempefio laboral”, refleja una fuerte inclinacién hacia las respuestas positivas. Un
57.89% de los encuestados indico estar totalmente de acuerdo, mientras que un 40.79%
seleccion6 de acuerdo, acumulando un 98.68% de concordancia positiva. Solo un 1.32% eligio ni
en acuerdo ni en desacuerdo, sin registros en las categorias negativas, lo que evidencia el

consenso en la importancia de esta alineacion.

Estos resultados se relacionan con la dimension “Alineacion de competencias con
necesidades organizacionales” de la variable “Propuesta de manual de puestos y perfiles”. Por
tanto, la correspondencia entre habilidades y tareas garantiza un desempefio mas eficiente,
optimizando el uso del talento humano y asegurando el logro de los objetivos organizacionales;
este hallazgo resalta la relevancia de disefiar manuales que promuevan esta alineacién,
contribuyendo al desarrollo profesional de los colaboradores y al éxito estratégico de la

organizacion.
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Figura 25 Consistencia en los Perfiles
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24. Tener competencias y responsabilidades claras y consistentes en todos los puestos mejoria el
trabajo en equipo.

Fuente: Elaboracion propia.

La figura 25, correspondiente al item 24 “Tener competencias y responsabilidades claras y
consistentes en todos los puestos mejoraria el trabajo en equipo”, refleja una marcada tendencia
positiva. Un 57.89% de los encuestados indicO estar totalmente de acuerdo, mientras que un
36.84% seleccion6 de acuerdo, acumulando un 94.73% de concordancia positiva. Por otro lado,
un 5.26% se posiciono en ni en acuerdo ni en desacuerdo, sin registros en los extremos negativos,

lo que refuerza la importancia de la claridad y consistencia en competencias y responsabilidades.

Estos resultados se vinculan con la dimension “Alineacion de competencias con
necesidades organizacionales” dentro de la variable “Propuesta de manual de puestos y perfiles”.
Por tanto, garantizar competencias y responsabilidades claras y consistentes entre los puestos
fomenta una mayor colaboracién y cohesiéon en los equipos de trabajo, optimizando asi el
desempefio organizacional; este hallazgo subraya la necesidad de incluir estos aspectos en los
manuales de puestos para mejorar el trabajo en equipo y alinear las capacidades del talento

humano con los objetivos organizativos.
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Figura 26 Mejoras en el Desempefio
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25. Considero que contar con un manual que describa mis funciones en el trabajo y mejoraria la
gestién del talento humano.

Fuente: Elaboracion propia.

La figura 26, correspondiente al item 25 “Considero que contar con un manual que describa
mis funciones en el trabajo mejoraria la gestion del talento humano”, evidencia una fuerte
inclinacion hacia las respuestas positivas. Un 52.63% de los encuestados indicd estar totalmente
de acuerdo, mientras que un 38.16% respondié de acuerdo, acumulando un 90.79% de
concordancia positiva. Por otro lado, un 6.58% se posicion6 en ni en acuerdo ni en desacuerdo, y

solo un 2.63% en totalmente en desacuerdo.

Estos resultados estdn relacionados con la dimension “Impacto en la optimizacion de la
gestion del talento humano” de la variable “Propuesta de manual de puestos y perfiles”; en
consecuencia, la implementacion de un manual que describa las funciones en el trabajo
proporciona claridad en las responsabilidades, facilitando la administracion eficiente del talento
humano y asegurando una mejor alineaciéon con los objetivos organizacionales; este hallazgo
subraya la importancia de desarrollar herramientas estructuradas para optimizar el desempefio y

la gestion de los recursos humanos.

85



Figura 27 Satisfaccion Laboral
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26. Un manual que defina mis funciones y responsabilidades ayudaria a aumentar mi satisfaccion
laboral.

Fuente: Elaboracion propia.

La figura 27, correspondiente al item 26 “Un manual que defina mis funciones y
responsabilidades ayudaria a aumentar mi satisfaccion laboral”, muestra una notable inclinacién
hacia las respuestas positivas. Un 51.32% de los encuestados indicé estar totalmente de acuerdo,
mientras que un 38.16% seleccion6 de acuerdo, acumulando un 89.48% de concordancia
positiva. Por otro lado, un 5.26% opt6 por ni en acuerdo ni en desacuerdo, y los extremos

negativos suman un 5.27% (3.95% totalmente en desacuerdo y 1.32% en desacuerdo).

Estos resultados estdn relacionados con la dimension “Impacto en la optimizacion de la
gestion del talento humano" de la variable “Propuesta de manual de puestos y perfiles”. La
definicién clara de funciones y responsabilidades no solo optimiza el desempefio, sino que
también contribuye significativamente a mejorar la satisfaccion laboral de los empleados, al
reducir ambigtedades y generar mayor claridad en sus roles. Este hallazgo refuerza la relevancia
de un manual estructurado para potenciar tanto el bienestar individual como la efectividad

organizacional.
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Figura 28 Facilidad en el Reclutamiento
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27. Un manual que describa las funciones y responsabilidades facilitaria el proceso de reclutamiento
y seleccion de nuevos empleados.

Fuente: Elaboracion propia.

La figura 28, correspondiente al item 27 “Un manual que describa las funciones y
responsabilidades facilitaria el proceso de reclutamiento y seleccion de nuevos empleados”,
muestra una clara tendencia positiva. Un 61.84% de los encuestados indico estar "Totalmente de
acuerdo”, mientras que un 35.53% seleccion6 "De acuerdo”, acumulando un 97.37% de
concordancia positiva. Solo un 2.63% eligié "Totalmente en desacuerdo", sin respuestas en otras

categorias negativas ni intermedias significativas.

Estos resultados se relacionan con la dimensiéon “Impacto en la optimizacion de la gestion
del talento humano” de la variable “Propuesta de manual de puestos y perfiles”. En consecuencia,
la implementacion de un manual que detalle las funciones y responsabilidades contribuye
significativamente a agilizar y mejorar la precision en los procesos de reclutamiento y seleccién,
asegurando que los nuevos empleados comprendan claramente sus roles y responsabilidades
desde el inicio; este hallazgo destaca la importancia de disponer de herramientas estructuradas

para fortalecer la gestion del talento humano en las organizaciones.
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4.3 RESULTADO DE LAS BITACORAS COMPLETADAS

Asistencia Legal

Nombre del Puesto:

Departamento:

Sucursal: Fecha:

Asistencia Legal

Legal

Pespire 02-Dic-2024

Detalles Relevantes

Fecha Actividad / Accion / Tarea (Cada cuanto se realiza la
actividad: diaria, quincenal,
mensual)
02/Dic/2024 1. Rewsgr reportes de cartera legal y Diario
en castigo.
02/Dic/2024 2. Gestidn de cobranza telefénica de Diario

cartera legal y castigada.

02/Dic/2024

3. Visitas de cobranza de cartera legal
y castigada.

2 veces por semana

02/Dic/2024

4. Negociaciones de créditos de
cartera legal y castigada, bajo
autorizacion de jefe inmediato.

Diario

03/Dic/2024

5. Monitoreo de arreglos y promesas
de pago de clientes.

Diario

03/Dic/2024

6. Redactar demandas y escritos
legales, de clientes en cartera del
departamento legal.

Diario

03/Dic/2024

7. Presentar demandas en los
juzgados competentes, previo
autorizacion de su jefe inmediato.

Semanal

04/Dic/2024

8. Realizar tramites en el IP: registros
de propiedad, bancos o cualquier
otra institucion con el fin de
averiguacion de bienes en los
procesos de demandas.

Semanal

05/Dic/2024

9. Acompafiamiento de cobranza
extrajudicial a clientes en mora de
las carteras asignadas a los oficiales

Mensual o cuando el oficial nos lo
solicite
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Detalles Relevantes

Fecha Actividad / Accién / Tarea (Cada cuanto se realiza la
actividad: diaria, quincenal,
mensual)
de crédito.
10. Brindar reportes a su jefe

inmediato de los avances,

05/Dic/2024 negociaciones, o cualquier otra Semanal
accion correspondiente a las
carteras legal y de castigo.

. 11. Y otras funciones inherentes a su
05/Dic/2024 Eventuales

puesto de trabajo.

Observaciones / Sugerencias / Recomendaciones / Conclusiones

Observaciones.

La jornada laboral diaria del departamento legal puede variar en virtud que se trabaja con Juzgados,
registros de propiedad, y otras instituciones publicas en las cuales los horarios dependen en gran
cantidad de la agilidad de estas instituciones para avanzar con el trabajo asignado en ADEPES, debido a
esta situacion los resultados del departamento dependen en gran parte de la agilidad de los Juzgados en
resolvernos un caso presentado.

En el departamento legal se necesitan recursos disponibles de manera inmediata y permanente, como ser
un Vehiculo, debido a que se atienden los casos asignados de todas las agencias a nivel nacional, para
una mejor prontitud y cobertura de casos.

Oficial de Negocios

Nombre del Puesto:

Departamento:

Sucursal: Fecha:

Oficial de Negocios

Programa de Crédito

Pespire 13-Dic-2024

Detalles Relevantes

Fecha Actividad / Accién / Tarea (Cada cuanto se realiza la
actividad: diaria, quincenal,
mensual)
13/Dic/2024 1. Llenado de solicitudes de crédito. Diario
13/Dic/2024 2. Control de caja chica. Diario
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Fecha

Actividad / Accién / Tarea

Detalles Relevantes

(Cada cuanto se realiza la
actividad: diaria, quincenal,
mensual)

13/Dic/2024

3. Creacion de liquidaciones para
entrega de créditos aprobados.

2 veces por semana

4. Ceracion de IDC para clientes

13/Dic/2024 Diario
nuevos.

13/Dic/2024 5. Rea,llzamon ,de_ reservas de Diario
garantias de créditos aprobados.

14/Dic/2024 6. Desembolsos de créditos. Diario

14/Dic/2024 7.’R_eg|stro de las garantias de Semanal
créditos desembolsados.

14/Dic/2024 8.’RfeallzaC|on de expedientes de Semanal
créditos desembolsados

14/Dic/2024 9. Realizacion _dg planificacion Semanal
semanal de actividades

14/Dic/2024 10.Reembolso de caja chica. Quincenal

14/Dic/2024 L1. Atencion al cliente (cobros y Diario
brindar informacion de crédito)
12.Envid de informe de colocacion de

15/Dic/2024 créditos en el mes enviada a jefe Semanal

inmediato

Observaciones / Sugerencias / Recomendaciones / Conclusiones

Observaciones.
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Oficial de Caja

Nombre del Puesto:

Departamento:

Sucursal: Fecha:

Oficial de Caja

Programa de Crédito

Pespire 10-Dic-2024

Detalles Relevantes

Fecha Actividad / Accion / Tarea (Cada cuanto se realiza la
actividad: diaria, quincenal,
mensual)

10/Dic/2024 1. Realizar cobranzas. Diario

10/Dic/2024 2. /Reglstro de pagos en efectivo para Diario
préstamo.

10/Dic/2024 3. Registro de pagos depositados a Diario
cuentas para pagos a prestamos

11/Dic/2024 4. Registro de pagos por Diario
transferencias para pago a préstamos.

13/Dic/2024 5. F_%}etlro de remesas de Western Diario
uUnion.

14/Dic/2024 6. Realizar el cierre del dia en Diario

efectivo.

Observaciones / Sugerencias / Recomendaciones / Conclusiones

Observaciones.

Administracién

Nombre del Puesto:

Departamento:

Sucursal: Fecha:

Administracion

Administracion

Pespire 06-Dic-2024
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Detalles Relevantes

Fecha Actividad / Accién / Tarea (Cada cuanto se realiza la
actividad: diaria, quincenal,
mensual)

06/Dic/2024 1. Elaboracién reg|§tros contables, Diario
Desembolsos de préstamos.

07/Dic/2024 2. Pago a proveedores y registros Diario
contables.

. 3. Elaboracion de Declaraciones

09/Dic/2024 1%.12.5% ISR, Salarios. Mensual

10/Dic/2024 4._ Asistencia Clausura Escuela de Mensual
Liderazgo.

. 5. Elaboracion declaracion ISV y

10/Dic/2024 SEPROA. Mensual
6. Desembolsos de préstamos,

11/Dic/2024 realizar transferencias y pago Diario
proveedores.

12/Dic/2024 7. Elaboracion reg|§tros contables, Diario
Desembolsos de préstamos.
8. Desembolsos de préstamos,

13/Dic/2024 realizar transferencias y pago Diario

proveedores.

Observaciones / Sugerencias / Recomendaciones / Conclusiones

Observaciones.
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Asistencia Administrativa

Nombre del Puesto: Departamento: Sucursal: Fecha:
Asistencia Administrativa Administracién Pespire 03-Dic-2024
Detalles Relevantes
Fecha Actividad / Accion / Tarea (Cada cuanto se realiza la
actividad: diaria, quincenal,
mensual)
. 1. Realizar posteos de cobranzas L
Dic/2024 . . . . Diari
03/Dic/20 Atléantida y cierre del dia anterior. aro
03/Dic/2024 2. Hacer Registros Contables Diario
(Ingresos y Egresos).
. 3. Aprobar y desembolsar préstamos _—
04/Dic/2024 en el sistema (MBWIN). Diario
4. Realizar cheques y salidas de caja
04/Dic/2024 general para desembolsos de Diario
préstamos.
5. Hacer reembolsos de caja chica y
. su respectivo registros a (Choluteca, .
04/Dic/2024 . |
¢ Valle, Tegucigalpa, San Pedro Sula y Quincena
Pespire)
04/Dic/2024 6. Realizar Par.tldas de Cierre del dia Diario
Y Western Union.
7. Ingresar todas las facturas que se
pagaron del mes anterior al sistema
05/Dic/2024 del SAR para la presentacion de la Mensual
DMC (Declaracion Mensual de
Compras).
. 8. Realizar Partidas de Cierre del dia L
05/Dic/2024 ¥ Western Union. Diario
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Coordinacion de Proyectos

Nombre del Puesto:

Departamento:

Sucursal: Fecha:

Coordinacion de Proyectos

Programa de Desarrollo
Sostenible

Pespire 09-Dic-2024

Detalles Relevantes

Fecha Actividad / Accién / Tarea (Cada cuanto se realiza la
actividad: diaria, quincenal,
mensual)
09/Dic/2024 1. Elabc_)r_ar prograr'naglon semanal, 4 Semanal
facilitadores técnicos.

09/Dic/2024 2. R_ewsar pro,gra_mauon semanal, 4 Semanal
facilitadores técnicos.
3. Participar en jornada de

09/Dicl2024 socializacién 3 perfiles de proyecto Eventual
obras de mitigacion, municipio
Alianza.
4. Revisar y firmar procesos

09/Dic/2024 ejecucion presupuestaria del equipo Semanal
de Valle, 4 facilitadores técnicos.
5. Revisar avances de procesos y

10/Dic/2024 productos de consultoria en Quincenal
proyectos, 4 consultores.
6. Elaborar solicitud de fondo para

10/Dic/2024 pago a consultor Ing. Civil José Eventual
Asturias.
7. Revisar avances en ejecucion

10/Dic/2024 técnica, presupuestaria y/o Quincenal
retroalimentacién de estrategias con el
equipo técnico, 4 facilitadores.

. 8. Revisar propuestas para consultoria

10/Dic/2024 L - P Eventual
Especialista en Gestion Hidrica.

11/Dic/2024 9. P_arumpgr_ en autoevaluacion de Anual
equipo facilitador, 2 personas.

11/Dic/2024 Semanal

10. Coordinar y recibir visita cuerpo de
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Detalles Relevantes

Fecha Actividad / Accion / Tarea (Cada cuanto se realiza la
actividad: diaria, quincenal,

mensual)

bomberos para inspeccion de seguridad
contra accidentes e incendios en
ADEPES.

11. Elaborar proceso cuadro de analisis y
. lici fon n contr ion

11/Dic/2024 solicitud de fondo en contratacion Eventual
consultor especialista en Gestion Hidrica,

coordinar con consultor visita técnica.

12. Revisar avances financieros de 4
12/Dic/2024 proyectos para definir estrategias de Mensual
cierre presupuestario.

13. Revisar propuestas para consultoria
12/Dic/2024 Especialista en Desarrollo Econémico Eventual
Local.

14. Trabajar en propuesta y estrategia de
12/Dic/2024 ejecucion fondos de comienzo de afio en Semanal
proyecto TROCAIRE.

15. Entregar cheques de pagos a

. Semanal
proveedores oficina Valle, Nacaome.

13/Dic/2024

16. Coordinar gira con Consultor
especialista Gestion Hidrica a
13/Dic/2024 departamento del UMA, Goascoran y Quincenal
Aramecina. Planteamiento de
intervencion.

17.Revisar avances de levantamiento de
13/Dic/2024 informacidn y presentacion de productos Quincenal
afio 2024.

Observaciones / Sugerencias / Recomendaciones / Conclusiones

Observaciones.
-La logistica vehicular esta siendo insuficiente con la carga de proyectos.
-Procesos administrativos extensos, cargados de formatos repetitivos, sin opcién al cambio.

-La visibilidad de proyectos a nivel social no llega a través de las redes de comunicacién para la
poblacion en general.

-Se debe mejorar el silencio en areas de oficinas, colocar sefializacion.
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CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

1. Los resultados evidencian la importancia de contar con un manual que describa
funciones y responsabilidades, destacando un 92.11% y 94.73% de aceptacion positiva en la
claridad de tareas y responsabilidades, respectivamente; esto refuerza que la ausencia de
lineamientos claros genera ambigiedad y afecta el desempefio organizacional. Por lo tanto, un
manual estructurado contribuiria significativamente a optimizar la productividad, estableciendo
roles bien definidos que permitan alinear las competencias individuales con los objetivos
estratégicos, garantizando mayor eficacia en los procesos y el cumplimiento de metas

organizacionales.

2. Las respuestas reflejan un 97.37% de aceptacion sobre la importancia de proporcionar
recursos suficientes y equipos adecuados para el cumplimiento eficiente de funciones; lo que
subraya la relevancia de incluir estrategias en el manual para dotar de herramientas, materiales y
tiempo suficiente a los colaboradores, promoviendo la eficiencia. Ademés, garantizar estas
condiciones mejora el entorno laboral, favoreciendo tanto la productividad como la satisfaccion
de los empleados, consolidando el manual como una herramienta clave en la gestion del talento

humano.

3. Con un 98.68% de aceptacion sobre la alineacion de habilidades con tareas y un 94.73%
en la consistencia de competencias, se evidencia la relevancia de adaptar las descripciones de los
puestos a las necesidades organizativas; lo que garantiza un desempefio eficiente y fomenta la
cohesion del equipo. En consecuencia, el manual debe disefiarse con perfiles claros, alineados
con los objetivos estratégicos, asegurando que cada colaborador comprenda su rol dentro de la

organizacion y contribuyendo a una gestion eficiente del talento humano.
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5.2 RECOMENDACIONES

1. Desarrollar e implementar un manual estructurado que describa detalladamente las
funciones y responsabilidades de cada puesto en Adepes; este documento debe priorizar la
claridad en las tareas y responsabilidades, alinedndolas con las competencias requeridas y los
objetivos estratégicos de la organizacién. Asimismo, el manual debe ser empleado como
herramienta clave para optimizar el desempefio laboral y reducir ambigiedades, fortaleciendo asi

la productividad organizacional y el cumplimiento de metas.

2. Garantizar que los colaboradores dispongan de los recursos necesarios, incluyendo
equipos tecnoldgicos, herramientas y tiempo suficiente, para desempefiar sus funciones de
manera eficiente; lo cual requiere integrar estrategias en el manual de funciones que promuevan
la dotacion adecuada de materiales y recursos, contribuyendo no solo a la mejora del entorno

laboral, sino también a la efectividad y satisfaccion de los empleados.

3. Revisar y actualizar de manera periddica el manual de funciones de puestos y perfiles de
puestos, adaptando las descripciones de los puestos a las necesidades cambiantes de la
organizacidn; este proceso debe incluir la alineacion constante de las competencias individuales
con las tareas asignadas, asegurando perfiles consistentes y claros que optimicen tanto el

desempefio individual como la cohesion y colaboracion dentro de los equipos de trabajo.
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CAPITULO VI. APLICABILIDAD

6.1. NOMBRE DE LA PROPUESTA

Disefio del Manual de Funciones de Puestos y Perfiles de Puestos en la Asociacién de

Desarrollo Pespirense ADEPES.

El Manual de Funciones de Puestos y Perfiles de Puestos se utilizara con el fin de mejorar
la administracién del talento humano de ADEPES. Contar con un manual de este tipo tiene varias
ventajas; permite mejorar toda la gestion del talento humano desde el reclutamiento, la seleccion
de personal, induccién, capacitacion y desarrollo, administracion de la compensacion hasta la
desvinculacién del talento que no formard ya parte de ADEPES; orientara a los directivos,
gerentes, coordinadores, administradores, jefes y a cada colaborador en el tipo de tareas que
deben realizarse en los diferentes puestos de trabajo, donde se realizan esas tareas y bajo qué
condiciones se llevan a cabo; facilitara realizar reestructuraciones cuando sea necesario, para

aprovechar mejor el talento humano de ADEPES.

6.2 JUSTIFICACION DE LA PROPUESTA

El disefio de un Manual de Funciones de Puestos y Perfiles en ADEPES, se justifica en
que se debe definir y estructurar las funciones y responsabilidades dentro de la organizacion;
tener conocimiento sobre la claridad en las tareas y responsabilidades que cada colaborador de
tener, evitar las ambigledades en las labores diarias que afectan directamente el desempefio
organizacional; por tanto, el manual estructurado permitiria eliminar estas lagunas, mejorando la

eficiencia y alineacion con los objetivos estratégicos de ADEPES.

La implementacion del manual en no solo debe definir las responsabilidades, sino también
establecer lineamientos claros sobre la provision de los recursos, lo que contribuiria a un entorno
de trabajo propicio para el buen desempefio de los colaboradores, optimizando su productividad y

aumentando la satisfaccion laboral, que es esencial para el éxito organizacional de ADEPES.
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El manual garantiza que las descripciones de puestos estén disefiadas de manera cohere nte
con las necesidades organizacionales y los objetivos estratégicos de ADEPES; esta alineacién no
solo mejora la eficiencia en el trabajo individual, sino que también fomenta la cohesion entre los

equipos, optimizando el trabajo colaborativo y el rendimiento laboral.

En consecuencia, el Manual de Funciones de Puestos y Perfiles contribuiria a la
optimizacion de los procesos en la gestion del talento humano de ADEPES, al proporcionar
descripciones claras y consistentes; este documento también impactaria positivamente en la
satisfaccién laboral. Asimismo, la revision periddica y la actualizacion de este manual
garantizarian que las descripciones de puestos sigan siendo pertinentes, adaptandose a las
necesidades cambiantes de la organizacién y asegurando la alineacion con los objetivos
estratégicos de ADEPES. A continuacién, se presenta la propuesta del Manual de Funcion de

Puestos y Perfiles de que asegurara una mejor gestion del talento humano de ADEPES.

6.3 ALCANCE DE LA PROPUESTA

1. Establecer los puestos que contiene el manual y la estructura organizacional, indicando
las direcciones, gerencias, administraciones, jefaturas y demas posiciones de ADEPES, asi como

las relaciones entre los diferentes puestos dentro de la organizacidn.

2. Detalla los descriptores y los perfiles de cada uno de los 23 puestos, detallando la misidn
principal, el objetivo y las funciones especificas, responsabilidades, conocimientos,

competencias, y la ubicacién dentro de la estructura organizacional.

Descripcion clara del “qué” y “como” lo haran.

1. El manual de funciones de puestos y perfiles para ADEPES que incluye el detalle de los
puestos de toda organizacién, la estructura jerarquica y las relaciones entre los puestos; también
el manual cuenta con descriptores para cada puesto, que incluirdn su posicion grafica en el
organigrama, identificacion del puesto, autoridad relacionada con el puesto, descripcion general
del puesto y el objetivo del puesto, las funciones especificas y la frecuencia con que las realizan,

las relaciones con otros puestos y/o dependencias externas, conocimientos y competencias que
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debe de poseer el titular que se realice las tareas de ese puesto y las condiciones laborales en las

que ese puesto se desempefia.

2. El manual esta disefiado en base a los hallazgos encontrados en el analisis de puestos que
se efectud a manera de entrevista a los colaboradores clave para saber sobre los datos generales,
especificaciones del puesto, conocimientos técnicos, competencias, las funciones vy
responsabilidades y la frecuencia con que las llevan a cabo, la relaciéon que cada puesto tiene con
otras areas, la autoridad y complejidad que conlleva ese puesto y el medio ambiente en donde se

desemperia el colaborador dentro de ADEPES.

6.4 DESCRIPCION Y DESARROLLO A DETALLE DE LA PROPUESTA

6.4.1 DESCRIPCION

1. La siguiente propuesta contiene un Manual de Funciones de Puestos y Perfiles de
Puestos para ADEPES que incluira la descripcién detallada de los puestos organizacionales, la
estructura jerdrquica y las relaciones entre los puestos; también el manual contard con
descriptores para cada puesto, que incluiran su posicion grafica en el organigrama, identificacion
del puesto, autoridad relacionada con el puesto, descripcion general del puesto y el objetivo del
puesto, las funciones especificas y la frecuencia con que las realizan, las relaciones con otros
puestos y/o dependencias externas, conocimientos y competencias que debe de poseer el titular
que se realice las tareas de ese puesto y las condiciones laborales en las que ese puesto se

desempefia.

2. El manual esta disefiado en base a dos criterios:

a) Los hallazgos encontrados en el Capitulo 1V: Resultados y Andlisis, que
proporcionan informacion detallada sobre las funciones, competencias y responsabilidades dentro

de ADEPES.

b) El anélisis de modelos de manuales de funciones de puestos y perfiles utilizados por

instituciones similares en contextos organizacionales semejantes, lo que permitira identificar
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buenas practicas y enfoques efectivos para adaptar el disefio del manual a las necesidades
especificas de ADEPES.

6.4.2 DESARROLLO DE TODOS LOS ELEMENTOS NECESARIOS.

6.4.2.1 ORGANIGRAMA ACTUALIZADO DE ADEPES

w

- O
<==»

S ==

Ahdministracidn
Asistencia Administrativa)

Oficial Limpieza
y Logistica
Oficial Automavilista
y Logistica
Cificial de Seguridad

Gerencia de Programa
die Desarralic Sostenible

Gerencia de Garencia de

Talente Humano Programa de Crédito
Jefatura de Crédito y
Cotiranza

Coordinacien de Proyectos

Técnica de Campa

Administracidn Programa
Desarrolio Sostenile

Admintstracion del
Programa de Crédita

Jefatira de Finanzas

Auxilar Contabie

6.4.2.2 NIVELES Y PUESTOS DEL ORGANIGRAMA DE ADEPES

El organigrama refleja una estructura jerarquica y funcional que permite una organizacion
clara de roles y responsabilidades. Se divide en cinco niveles, los cuales describen la distribucion
del poder de decision, la gestion operativa y la ejecucion de actividades en diferentes areas clave.

Nivel 1: Direccion Estratégica y Supervision General

Este nivel concentra la toma de decisiones estratégicas y supervisién global de la asociacion y la
cooperativa. Incluye:

1. Asamblea General: Organo maximo de decision conformado por los socios, quienes
establecen las directrices generales y aprueban las politicas principales.

2. Junta Directiva: Responsable de gobernar la asociacion, velando por el cumplimiento de
los objetivos estratégicos.
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3.

4,

Junta de Vigilancia: Garantiza la transparencia y supervision de las actividades,
asegurandose de que las operaciones sean conformes a las normativas.

Director Ejecutivo: Lidera la implementacién de las estrategias definidas por la Asamblea
y la Junta Directiva, actuando como enlace entre estos niveles y la operatividad.

Nivel 2: Gestion Estratégica y Operativa

Este nivel estd compuesto por gerencias y funciones clave que lideran areas especificas de la
organizacidn, asegurando la alineacion operativa con los objetivos estratégicos. Incluye:

1.

Gerencia de Talento Humano: Responsable de la gestién del personal, incluyendo la
seleccidn, desarrollo y retencion del talento.

. Gerencia de Programa de Desarrollo Sostenible: Disefia e implementa iniciativas que

promuevan el desarrollo social y ambiental.

Gerencia de Programa de Crédito: Supervisa las operaciones relacionadas con la
otorgacion y gestion de créditos a los beneficiarios.

. Gerencia Legal: Brinda asesoria juridica y garantiza el cumplimiento legal de todas las
actividades.
. Asistencia Ejecutiva: Apoya al Director Ejecutivo en tareas administrativas y de

coordinacion estratégica.

. Oficial de Cumplimiento: Monitorea el cumplimiento normativo, especialmente en temas

financieros y legales.

Nivel 3: Coordinacion y Supervision Operativa

Este nivel incluye areas de coordinacién y supervisién de proyectos y procesos operativos
clave. Comprende:

1.

Coordinacion de Proyectos: Supervisa y asegura la ejecucion eficiente de los proyectos en
linea con los objetivos de la asociacion.

. Administracién: Gestiona los recursos administrativos y financieros necesarios para las

operaciones.

. Jefatura de Crédito y Cobranza: Lidera las operaciones de crédito y las estrategias de

recuperacion de cartera.

. Asistencia Legal: Proporciona apoyo técnico y administrativo al area de Gerencia Legal.

Nivel 4: Gestion Operativa Directa
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Este nivel se enfoca en la gestibn de programas especificos y procesos financieros y
administrativos. Incluye:

1.

2.

3.

4,

Administracion de Programa de Desarrollo Sostenible: Ejecuta actividades operativas
dentro del marco de este programa.

Administracién del Programa de Crédito: Gestiona la operatividad diaria del programa de
créditos, asegurando eficiencia en las operaciones.

Jefatura de Finanzas: Controla los recursos financieros, garantizando el cumplimiento
presupuestario y la sostenibilidad econémica.

Asistencia Administrativa: Apoya en tareas administrativas generales para facilitar las
operaciones diarias.

Nivel 5: Ejecucion y Soporte Técnico

Este nivel representa la base operativa y de soporte, encargada de ejecutar actividades
especificas y dar apoyo logistico. Incluye:

1.

Técnico de Campo: Implementa y asesora en practicas agricolas sostenibles con los
beneficiarios.

. Oficial de Limpieza y Logistica: Mantiene la limpieza y organiza la logistica interna.

. Oficial Automovilista y Logistica: Responsable del transporte y la logistica de insumos y

personal.

. Oficial de Seguridad: Garantiza la proteccién de los bienes y las personas dentro de la

organizacion.

. Oficial de Crédito: Evalua y procesa solicitudes de crédito de los beneficiarios.

. Oficial de Negocio: Supervisa y ejecuta actividades relacionadas con la gestion de clientes

y proyectos de negocio.

. Oficial de Caja: Maneja las operaciones financieras diarias, como pagos y cobros.

. Auxiliar Contable: Apoya en la contabilidad y registro de operaciones financieras.
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6.4.2.3 DEPARTAMENTOS Y PUESTOS EN ADEPES

Tabla 4 Puestos que contiene el manual.

Direccién/Cargo Codificacion
1 Direccion Ejecutiva TH-DE
1.1 Direcci6n Ejecutiva TH-DE-001
1.2 Asistencia Ejecutiva TH-DE-002
1.2 Oficial de Cumplimiento TH-DE-003
2 Talento Humano TH-TH
2.1 Gerencia de Talento Humano TH-TE-001
3 Programa de Desarrollo Sostenible TH-PR
3.1 Gerencia de Programa de Desarrollo Sostenible TH-PR-001
3.2 Coordinacion de Proyectos TH-PR-002
3.3 Administracion Programas de Desarrollo Sostenible TH-PR-003
3.4 Técnico de Campo TH-PR-004
4  Programa de Crédito TH-CR
4.1 Gerencia de Programa de Crédito TH-CR-001
4.1 Jefatura de Crédito y Cobranza TH-CR-002
4.2 Administracion del Programa de Crédito TH-CR-003
4.3 Jefatura de Finanzas TH-CR-004
4.4 Oficial de Crédito TH-CR-005
4.5 Oficial de Negocio TH-CR-006
4.6 Oficial de Caja TH-CR-007
4.7 Auxiliar Contable TH-CR-008
5 Gerencia Legal TH-LE
5.1 Gerencia Legal TH-LE-001
5.1 Asistencia Legal TH-LE-002
6  Administracion TH-AD
6.1 Administracion TH-AD-001
6.2 Asistencia Administrativa TH-AD-002
6.3 Oficial de Limpieza y Logistica TH-AD-003
6.4 Oficial Automovilista y Logistica TH-AD-004
6.5 Oficial de Seguridad TH-AD-005

Fuente: Elaboracion Propia.

104




1. Departamento de Direccion Ejecutiva

La Direccién Ejecutiva lidera la planificacion estratégica y la supervisién general de
ADEPES, asegurando que todas las areas trabajen alineadas con los objetivos

organizacionales.

1.1 Direccidn Ejecutiva: Encargada de la toma de decisiones estratégicas, representacion de

la organizacion y supervision de todas las areas operativas y administrativas.

1.2 Asistencia Ejecutiva: Proporciona soporte administrativo a la Direccién Ejecutiva,

gestionando agendas, comunicaciones y coordinacion de actividades internas y externas.

1.3 Oficial de Cumplimiento: Asegura el cumplimiento normativo y regula que las
operaciones financieras y administrativas se adhieran a las leyes y politicas internas de

ADEPES y externas de los 6rganos observadores y reguladores.

2. Departamento de Talento Humano

El 4rea de Talento Humano se enfoca en la gestion del capital humano, asegurando el

reclutamiento, desarrollo, y bienestar de los empleados.

2.1 Gerencia de Talento Humano: Responsable de disefiar e implementar politicas de gestion
del talento, desde la seleccidn y capacitacidn hasta la retencidn del personal, promoviendo un

clima organizacional positivo.

3. Departamento de Programa de Desarrollo Sostenible

Este programa se centra en proyectos que fomenten el desarrollo social, econémico y

ambiental sostenible en las comunidades atendidas por ADEPES.

3.1 Gerencia de Programa de Desarrollo Sostenible: Dirige la planificacién y ejecucidn de

proyectos de sostenibilidad, asegurando la alineacién con los objetivos de la organizacion.

3.2 Coordinacion de Proyectos: Supervisa la ejecucion de proyectos especificos, asegurando

su correcto desarrollo y cumplimiento de metas.
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3.3 Administracion de Programas de Desarrollo Sostenible: Gestiona los recursos y

operaciones administrativas para la implementacion efectiva de los programas.

3.4 Técnico Agricola de Campo: Proporciona asistencia técnica a las comunidades,

promoviendo précticas agricolas sostenibles y acompafiando a los beneficiarios en el terreno.

4. Departamento de Programa de Crédito

Este programa gestiona los servicios financieros y créditos ofrecidos por la cooperativa,

buscando fomentar el desarrollo econémico de las comunidades.

4.1 Gerencia de Programa de Crédito: Lidera la estrategia de otorgamiento y recuperacion de

creditos, asegurando la sostenibilidad financiera del programa.

4.2 Jefatura de Crédito y Cobranza: Coordina las estrategias de crédito y recuperacion de

cartera, supervisando el desempefio del equipo.

4.3 Administracién del Programa de Crédito: Maneja los aspectos administrativos

relacionados con el procesamiento de créditos y control operativo.

4.4 Jefatura de Finanzas: Supervisa la gestion financiera, asegurando el manejo adecuado de

los recursos y el cumplimiento de los objetivos econémicos.

4.5 Oficial de Crédito: Evallta solicitudes de crédito, analiza riesgos y gestiona relaciones

con los solicitantes.

4.6 Oficial de Negocio: Promueve productos financieros y apoya a los clientes en la

seleccion de servicios que satisfagan sus necesidades.

4.7 Oficial de Caja: Administra transacciones financieras diarias, como pagos, cobros y

conciliaciones.

4.8 Auxiliar Contable: Brinda soporte en tareas contables, como registro de transacciones,

preparacion de reportes y conciliaciones.
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5. Departamento de Gerencia Legal

La Gerencia Legal asegura el cumplimiento de las normativas legales y proporciona asesoria

juridica a la organizacion.

5.1 Gerencia Legal: Responsable de gestionar todos los aspectos legales de ADEPES,

incluyendo contratos, normativas y resolucion de conflictos legales.

5.2 Asistencia Legal: Brinda apoyo técnico y administrativo en la preparacion y manejo de

documentacion legal.

6. Administracion

El area de Administracion se encarga de la gestidn de recursos generales, soporte logistico y

servicios de la organizacion.

6.1 Administracion: Coordina y gestiona los recursos fisicos, financieros y logisticos

necesarios para el funcionamiento operativo de ADEPES.

6.2 Asistencia Administrativa: Apoya en tareas operativas y de oficina, garantizando el flujo

eficiente de informacidn y recursos.

6.3 Oficial de Limpieza y Logistica: Mantiene la limpieza y organiza actividades logisticas

internas.

6.4 Oficial Automovilista y Logistica: Se encarga del transporte de insumos, personal y

documentos, asegurando el soporte logistico de campo.

6.5 Oficial de Seguridad: Responsable de proteger los bienes y garantizar la seguridad del

personal en las instalaciones de la organizacion.

6.4.3 ELEMENTOS DEL ANALISIS DE PUESTOS

1. Datos Generales del Puesto: Detalla el nombre del puesto, unidad de trabajo, el nombre
consultor que llevé a cabo el andlisis del puesto, el motivo por el cual se llev6 a cabo el analisis,

la fecha en que se llevd a cabo el andlisis, el nombre de la organizacién que es ADEPES, el
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departamento al que pertenece el puesto analizado, el tipo de puesto que es dentro de la
organizacidn, el horario, el tipo de jornada y turno del puesto, el nimero de personas y el nombre

de los puestos que le reportan y el nombre del puesto del jefe inmediato del puesto en analisis.

2. Resumen del Puesto: Proporciona una breve descripcion del objetivo o misién del puesto

dentro de ADEPES.

3. Especificacién del Puesto: Especifica la formacién académica que tiene ese puesto para
desempeniarlo, el tipo de sexo para llevar a cabo las actividades, asi como el rango de edad y

también la experiencia requerida minima en afios y la experiencia previa.

4. Conocimientos Técnicos del Puesto: Detalla una lista de conocimientos requeridos como,

software y hardware, manejo de paquete office, redes sociales.

5. Competencias Requeridas para el Puesto: Enumera una lista de competencias para poder
desempefiar el puesto como son: pensamiento estratégico, comunicacion, gestion financiera,

capacidad de analisis, toma de decisiones, liderazgo, planificacion y organizacion.

6. Manejo de Herramientas y Competencias Digitales: Especifica una breve lista de una
combinacidn de herramientas y competencias digitales para poder trabajar en el puesto como son:

gestion de datos, estrategia digital, gestion de proyectos digitales y marketing digital.

7. Descripcion de Tareas: Separa y detalla en cuatro tipos de frecuencias las tareas que se

llevan a cabo en el puesto desde tareas diarias, semanales, mensuales y eventuales.

8. Relacion con Otras Areas: Muestra los dos tipos de relaciones tanto interna como externa
que tiene el titular del puesto; en el caso de ser interna detalla con qué departamento o area, con

qué frecuencia lleva a cabo esa actividad y cudl es el fin o propdsito.

9. Autoridad y Toma de Decisiones: Especifica si ese puesto posee autoridad para tomar
decisiones y si las tiene, que complejidad contiene esa decision y con qué frecuencia se toman

esas decisiones.

10. Requisitos del Puesto: Separa los tres tipos de esfuerzos que estan relacionados con el

desempefio de ese puesto desde el esfuerzo mental, fisico y visual.
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11. Responsabilidades del Puesto: Muestra la responsabilidad del puesto sobre bienes que
pueden ser equipo, dinero y la posibilidad de pérdida que puede sufrir; responsabilidad sobre

supervision de personal donde detalla si es donde la ejerce o recibe supervision.

12. Medio Ambiente del Puesto: Ofrece un panorama en donde se analiza como el titular
lleva a cabo sus tareas desde la posicion en que realiza cada tarea, si es sentado, caminando, de
pie sin caminar o si se agacha, asi mismo los tiempos en que cada actividad lleva realizar.
Analiza si el medio es frio, templado, caliente, himedo o se realiza en la intemperie. El tipo de
trabajo si es mono6tono, normal, rutinario, variado o interesante y; por ultimo, los riesgos que
conlleva ese puesto con respecto a aplastamiento de dedos, cortaduras, caidas, hernias, tension

nerviosa y/o dafio visual.

6.4.4 ELEMENTOS DEL DESCRIPTOR DE PUESTOS

1. Organigrama del Puesto: Representa la posicion del puesto dentro de la estructura
organizacional de ADEPES, indicando su relacién jerarquica con otros cargos cercanos al puesto.
Este componente permite visualizar a quién reporta el puesto y qué areas o roles estan bajo su

supervision, ayudando a comprender su importancia estratégica dentro de la organizacion.

2. ldentificacién del Puesto: Proporciona informacion basica que diferencia un puesto de
otros en ADEPES. Esto asegura claridad y facilita la clasificacién y el registro del puesto en

sistemas internos.

3. Autoridad del Puesto: Describe las facultades y responsabilidades decisionales asignadas
al puesto. Esto incluye el alcance de sus decisiones, recursos que puede gestionar y la capacidad
de delegar tareas. Este componente asegura que las responsabilidades estén alineadas con las

metas organizacionales de ADEPES.

4. Resumen u Objetivo del Puesto: Es una breve descripcion que sintetiza el propdsito
principal del puesto y cédmo contribuye al logro de los objetivos organizacionales. Este apartado

ayuda a captar de manera rapida y precisa la esencia del puesto y su valor para ADEPES.

5. Funciones y Actividades del Puesto: Detalla las tareas especificas que el ocupante debe
realizar, agrupadas por importancia o frecuencia. Este componente sirve para delimitar

claramente las responsabilidades del puesto, evitando duplicidad de esfuerzos y malentendidos.

109



6. Relaciones con Otros Puestos: Explica las interacciones del puesto con otros roles dentro
o fuera de la organizacion. Esto incluye relaciones jerarquicas (superiores o subordinados),
funcionales (otros departamentos) y externas (proveedores, clientes, socios). Este apartado es

clave para coordinar flujos de trabajo y procesos interdepartamentales dentro de ADEPES.

7. Conocimientos y Competencias del Puesto: Especifica las habilidades técnicas,
conocimientos teéricos y competencias que el ocupante debe poseer para desempefiar el puesto
de manera efectiva. Esto incluye formacion académica, experiencia laboral, certificaciones y

habilidades interpersonales necesarias.

8. Condiciones Laborales del Puesto: Describe el entorno en el que se desempefiara el
colaborador en el puesto, incluyendo aspectos como entorno, nivel de esfuerzo, tipo de riesgo y
posibles riesgos laborales. Este apartado asegura que se comprendan las exigencias fisicas y
mentales del puesto, asi como las medidas para garantizar la seguridad y el bienestar del

ocupante.

6.4.5 ELEMENTOS DEL PERFIL DE PUESTOS

1. Datos Demogréaficos del Puesto: Incluyen informacion basica como el titulo del puesto,
género y estado civil que debe poseer el titular que desempefie ese puesto. Este apartado

contextualiza el puesto dentro de la organizacion, facilitando su identificacién y clasificacion.

2. Aspectos Generales del Puesto: Proporcionan informacion sobre el nimero de plazas de
ese puesto y la fecha de la dltima actualizacion de la informacion del perfil del puesto en

mencion.

3. Aspectos Organizacionales del Puesto: Describe el horario de trabajo, el tipo de jornada
y turno, asi como la responsabilidad a viajar y los detalles del porqué del viaje. Esto define la
disponibilidad de tiempo que tiene que poseer el titular del puesto para el desempefio eficaz del

puesto.

4. Nivel Educativo del Puesto: Especifica el grado de formacion académica requerido para

el desempefio del puesto, como educacidn béasica, técnica, profesional, o especializada.
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5. Experiencia Laboral del Puesto: Define la cantidad y tipo de experiencia previa que el
ocupante debe poseer, sefialando areas especificas de desempefio relacionadas con las funciones
del puesto. Este componente asegura que el candidato cuente con el bagaje necesario para asumir

el rol con eficacia.

6. Mando del Puesto: Detalla el nivel de autoridad y liderazgo que implica el puesto. Indica
si el ocupante tendrd a su cargo personas y el tipo de trabajo realizado por los subordinados

dentro de la ADEPES.

7. Caracteristicas el Entorno Social del Puesto: Describe el entorno de trabajo y las
relaciones laborales requeridas, como el tipo de trabajo a realizar con el jefe inmediato, clientes,
colegas, compaferos de trabajo, proveedores y con instituciones externas para el desempefio

adecuado.

8. Competencias del Puesto: Identifica las habilidades y capacidades conductuales que el
ocupante debe poseer, como comunicacién efectiva, liderazgo, capacidad de resolucién de
problemas, adaptabilidad y trabajo bajo presion. Estas competencias son clave para el éxito en el

puesto.

9. Conocimiento Técnico del Puesto: Especifica los conocimientos especificos necesarios,
como el manejo de herramientas, software, maquinaria, técnicas, o procesos relacionados con las

funciones del puesto. Este apartado asegura que el ocupante esté técnicamente capacitado.

10. Requisitos o Esfuerzos del Puesto: Detalla las exigencias mentales, fisicas y visuales
que el puesto demanda; tipo de concentracién desde ligero hasta constante; esfuerzo fisico de

cargar, jalar y empujar; esfuerzo visual de enfoque cercano, medio y lejano.

11. Responsabilidades del Puesto: Define las obligaciones especificas asignadas al puesto,
como contacto con el publico, supervisién de personal, manejo de bienes y confidencialidad. Este

apartado es esencial para delimitar el alcance del puesto y medir su desempefio.
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6.5 DESCRIPCION Y DESARROLLO A DETALLE DE LA PROPUESTA

6.5.1 ESTRUCTURA DE LA PROPUESTA

El plan de implementacion incluye primeramente la aprobacion del manual, seguidamente
la entrega de los ejemplares del manual, luego de capacitacidn de la Gerencia de Talento Humano
en cuanto al uso del manual, consecuentemente capacitar a las gerencias y jefaturas para que
estos a su vez capaciten y expliquen a los empleados de la importancia del manual de funciones y
perfiles; finalmente queda pendiente la actividad de seguimiento de la implementacién que la

realizard la Gerencia de Talento Humano.

Tabla 5. Plan de Implementacién del Manual

Actividades Metodologia Responsables
L Presentacion del manual al Departamento de Gerencia de Talento
Aprobacion del manual
Talento Humano Humano
S Entrega de un ejemplar impreso del manual a Gerencia de Talento
Distribucién del manual .
cada uno de los gerentes y jefaturas Humano

Capacitacion de la Gerencia de
Talento Humano
Capacitacion de las Gerencias y

Consultores de tesis 'y
Gerente de Talento Humano
Gerencia de Talento

Desarrollo de la capacitacion

Desarrollo de la capacitacion

Jefaturas Humano

- Gerencia de Talento
Seguimiento del proceso de . -
. - Desarrollo de la implementacion Humano o Consultor
implementacion del manual Externo

Fuente: Elaboracion propia.

La capacitacion requerird 7 horas de formacion distribuidas de la siguiente manera que
abarca 3 dias diferentes a definir por conveniencia de horarios de trabajo. En la primera
convocatoria se presentardn 3 horas, en la segunda convocatoria 2 horas y en la tercera y Gltima

convocatoria 2 horas restantes para totalizar la capacitacion de implementacién.

Tabla 6. Plan de Capacitacion para el uso del Manual

Temario Metodologia |Horas Participantes Instructor
Presentacion del Manual de | -Presentacion Colaboradores a quienes .

. S Consultores de tesis y
Funciones de Puestos y -Preguntas 1 se les aplicé el Gerente de Talento Humano
Perfiles en ADEPES -Respuestas cuestionario

-Presentacion

Sensibilizacion sobre la Consultores de tesisy

Importancia del Manual -Preguntas 1 dem Gerente de Talento Humano
-Respuestas

Formacion Teérica sobre el -Presentacion - Consultores de tesisy
-Preguntas 1 Idem

Manual Gerente de Talento Humano
-Respuestas

Capacitacion a Gerentes y| -Presentacidn - Consultores de tesisy

1 Idem
Jefes -Preguntas Gerente de Talento Humano
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-Respuestas
Capacitacion para evaluar el -Presentacion . Consultores de tesisy
~ -Preguntas 1 Idem
desempefio con el Manual Gerente de Talento Humano
-Respuestas
Integracion del manual en -Presentacion . Consultores de tesis 'y
o -Preguntas 1 Idem
procesos organizacionales Gerente de Talento Humano
-Respuestas
Capacitacion sobre -Presentacion
. -Preguntas 1 fdem Gerente de Talento Humano
actualizaciones del manual
-Respuestas
-Observacion de
imien | licacion <
Segui |e~ to y . a apficacio Idem Gerente de Talento Humano
Acompafiamiento Continuo | correcta de lo
establecido

Fuente: Elaboracion propia.

6.5.2 MEDIDAS DE CONTROL

Tabla 7. Medidas de Control para la Implementacién del Manual

Indicador

Medicion

Perfiles de Puestos.

Cumplimiento de la aprobacién del Manual de Funciones de Puestos y | Manual de Funciones de Puestos y
Perfiles de Puestos APROBADO

Numero de ejemplares del Manual de Funciones distribuidos entre
Direccion Ejecutiva, Gerentes, Jefes.

23 ejemplares distribuidos

Porcentaje de asistencia de Direccién Ejecutiva, Gerente y Jefes
relacionados en la capacitacidn sobre el Manual de Funciones

100% del personal capacitado.

Nivel de cumplimiento oportuno de la aplicacion del Manual de
Funciones de Puestos y Perfiles de Puestos

100% de los procedimientos
establecidos se cumplen
completamente.

Fuente: Elaboracion propia.

6.5.3 CRONOGRAMA Y PRESUPUESTO DE IMPLEMENTACION

Tabla 8. Cronograma de Actividades para Implementacion del Manual

No. Actividades

2024

2025

Nov

Dic

Ene Feb

Sensibilizacion sobre la importancia del Manual

X

Revision final y aprobacion del Manual

X

Distribucién del manual a las Gerencias y Jefaturas

X

Capacitacion a Gerencia de Talento Humano

Capacitacion a las Gerencias y Jefaturas

XX

Talleres practicos sobre el uso del manual

Integracion del manual en la gestion del talento humano

Sesiones de retroalimentacidn y solucién de dudas

X

© (N[O (wWw[N|F-

Seguimiento del proceso de implementacion del Manual de
Funciones de Puestos y Perfiles de Puestos de ADEPES

Fuente: Elaboracion propia.

Esta actividad asegura que la Gerencia de Talento Humano

comprendan el proposito y los

beneficios del manual, fomentando su compromiso y aceptacion. En la revision y aprobacion
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garantiz6 que el manual sea preciso, completo y alineado con los objetivos estratégicos de la
organizaciéon. La aprobacion formal por parte de talento humano legitima el documento y
refuerza su validez y funcionalidad dentro de la empresa. Al proveer el manual a la direccion
gerencias y jefaturas asegura que tengan acceso a una herramienta clave para gestionar a sus
equipos. Es fundamental para que Gerencia de Talento Humano pueda liderar y gestionar
adecuadamente la implementacion del manual donde la capacitacion asegura que comprendan
como usarlo para procesos como reclutamiento, evaluacion del desempefio y capacitacién. Los
talleres fomentan el aprendizaje practico, resolviendo dudas en tiempo real y asegurando que

todos los colaboradores sepan como aplicarlo.

Incorporar el manual de funciones de puestos y perfiles de puestos en procesos clave
como seleccién, induccién, evaluacion del desempefio y desarrollo profesional asegura que se
convierta en una herramienta viva y funcional en toda la gestion de la administracion del talento
humano en ADEPES. La retroalimentacién facilitara el intercambio de opiniones y la aclaracién
de posibles ambigiedades en el manual. Estas sesiones promoveran la participacion activa de los
interesados, fortaleciendo la confianza en el proceso y asegurando su efectividad. La actividad de
monitorear la implementacion permite identificar areas de mejora, medir el impacto del manual y
realizar ajustes necesarios. Este seguimiento asegura que el documento cumpla con su objetivo de

mejorar la gestidon organizacional a largo plazo.

A continuacion, se proyecta el presupuesto requerido para el conjunto de actividades
relacionadas con el plan de capacitacion para la implementacién del Manual de Funciones de
Puestos y Perfiles de Puestos de ADEPES que la Gerencia de Talento Humano de Adepes
debiera implementar para capacitar a los responsables del proceso, con el fin de mejorar la

gestidn del talento humano dentro de ADEPES.

Tabla 9 Presupuesto para la Implementacién del Manual

Concepto Descripcion Cantidad Costo Unitario Costo final
Reproduccién del Manual Produccion fisica del 9 L. 467.00 |L. 4,202.00
manual *

Reunion para Presentacion y Comlda_ y refrigerio para 23 L 34500 |L. 7.935.00
Entrega del Manual los participantes **

Aplicacion dcf,Encuesta Inicial [Encuesta a través de 23 L 0000 |L. 00.00
de Comprensidn del Manual Google Form

Seguimiento de Cumplimiento | Material de Seguimiento 1 L. 00.00 |L. 00.00
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de Tareas Conforme Manual
Vigente

Simulacidn de asignacion
de tareas basadas en 1 L. 00.00 (L. 00.00
perfiles

Encuestas impresas para
Seguimiento y Evaluacion de evaluar el impacto del

Talleres Practicos Sobre el Uso
del Manual

la Implementacién del Manual | manual al final del 23 L. 5.00 L. 460.00
semestre ***

Reunidn de Seguimiento del Comlda_y_ refrigerio para 23 L 34500 |L. 7.935.00

Manual los participantes

Contingencias y Ajustes Reserva para imprevistos 1 L. 5,000.00 |L. 5,000.00
* (Ver Anexo No.8)
* %

(Ver Anexo No.9) Total L. 25,532.00

*** Cada encuesta contiene 4 hojas
Fuente: Elaboracion propia.

Para que ADEPES implemente el Manual de Funciones de Puestos y Perfiles de Puestos,
incrementar la calidad en las todas las gestiones del Departamento de Talento Humano y por ende
en toda la organizacion, debe de invertir, especialmente en la reproducciéon de los manuales y
todas las actividades detalladas anteriormente, tanto las que tienen costo monetario, asi como las
que no lo tienen, considerando que los recursos tecnolégicos y de espacio estan disponibles

gratuitamente.

En esta propuesta, el costo se considera factible de presupuestar y ejecutar. Cabe recalcar
que actualmente ADEPES desea invertir en la implementacion del Manual como medio para
cumplir los objetivos propuestos, considerando que una de sus limitantes y debilidades tienen que
ver con que el personal de ADEPES no conoce de la importancia de la implementacion de un
Manual de Funciones de Puestos y Perfiles de Puestos no solo en las gestiones del Departamento
de Talento Humano, también en la realizacién de las actividades diarias que sin duda resultara en

productividad por el aumento de la eficiencia y la eficacia de toda la organizacion.
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6.6 ANALISIS, DESCRIPTORES Y PERFILES DE PUESTOS DE ADEPES

Analisis de Puesto rﬂnEPES

Asociacion de Desarrollo Pespirense

1. Datos Generales

Nombre del Puesto

Director Ejecutivo

Unidad de Trabajo

Asociacién de Desarrollo Pespirense ADEPES; Pespire, Choluteca

Nombre del Analista

Jenny Scarleth Navarrete Velasquez

Motivo de Analisis

Recolectar la informacidn necesaria para la creacion de los descriptores de puestos

Fecha de Aplicacién

18/11/2024

Nombre de la Organizacion

Asociacién de Desarrollo Pespirense ADEPES

Departamento/Area

Direccion Ejecutiva

Tipo del Puesto

Directivo Auxiliares

.

Operativo Técnico  Administrativo

[] (1 [

Horario Habitual

Hora de Inicio:  07:30a.m
Hora de Finalizacion:  04:00 p. m.

Total Horas Trabajadas: Lunes a Viernes Sabado 8 a.m -12 p.m.

Partida: |:|
Jormada Continuada: -

Fijo: [ |
Tume Rotativo: |:l
Numero de Personas que le Reportan 5

Puestos que Reportan

Gerencia de Crédito, Gerencia de Desarrollo, Gerencia Legal, Oficial de Cumplimento, Asistencia Ejecutiva

Puesto del Jefe Inmediato

Junta Directva

2. Resumen del Puesto

Objetivo o Misidn Principal

Evaluary decidir sobre la direccidn estratégica de la empresa, incluyendo la planificacion a largo plazoy la
asignacion de recursos; Dirigir a operacidn de la institucion de ambos programas tanto de crédito y de desarrollo.

3. Especificacion del Puesto

Sexo

Primaria Secundaria Pregrado Postgrado
Formacién Académica |:| D - |:|
Femenino Masculino

Rango de Edad

Minimo: 18 afios Maximo: 40 afios

Experiencia Minima Requerida

Ninguna 1-2 afios 3-5 afios 6-9 afios 10 afios en adelante

O O W O []

Experiencia Previa ¢En que Puesto(s)?

Detalle:
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4. Conocimientos Técnicos

Descripcién

Grado de Desarrollo de los Conocimientos

Software y Hardware Muy alta - Alta |:| Media |:| Baja |:] Muy baja |:|
Paquete de Ofice Muy alta - Alta |:| Media |:| Baja |:l Muy baja I:l
Redes Sociales Muy alta - Alta |:| Media |:| Baja |:l Muy baja I:l
Solicidn de Conflictos y Gestion de Quejas |Muy alta - Alta |:| Media D Baja D Muy baja |:l
Comunicacion Efectiva Muy alta - Alta |:l Media |:] Baja D Muy baja |:]

5. Competencias Requeridas para el Puesto

Pensamiento Estratégico

Basico |:| Medio |:| Alto |:l Experto -

Comunicacion

Basico |:] Medio |:| Alto |:| Experto -

Gestion Financiera

Basico D Medio |:| Alto |:| Experto -

Capacidad de Andlisis

Basico |:| Medio |:| Alto |:| Experto -

Toma de Decisiones

Basico l:l Medio I:l Alto I:l Experto -

Liderazgo

Basico |:| Medio |:| Alto |:| Experto -

Planificacién y Organizacion

Basico l:l Medio I:l Alto I:l Experto -

Gestdn de Talento

Basico |:| Medio |:| Alto |:| Experto -

Otros:

Basico |:| Medio |:| Alto |:| Experto D

6. Manejo de Herramientas y Com

petencias Digitales

Gestion de Datos

Basico |:| Medio El Alto D Experto -

Estrategia Digital

Basico D Medio |:| Alto |:| Experto -

Gestion de Proyectos Digitales

Basico |:] Medio |:| Alto - Experto D

Marketing Digital

Basico D Medio |:| Alto - Experto |:|

7. Descripcion de Tareas

Tareas Diarias

Reuniones con los gerentes, Admnistradores de programas, reuniones con donantes, reuniones con representantes
de ONG, Fondeadores de créditos, representates de ONG, representantes de organismos.internacionales;
Supervisary coordinar el trabajo de los altos ejecutivos y gerentes, asegurando que todos estén alineados con los
objetivos de la empresa.

Tareas Semanales

Reuniones con los gerentes, Admnistradores de programas, reuniones con donantes, reuniones con representantes
de ONG, Fondeadores de créditos, representates de ONG, representantes de organismos internacionales; Revisar
informes de desempefio financiero y operativo, analizando métricas clave para evaluar el progreso hacia los
objetivos establecidos.

Tareas Mensuales

Reuniones con junta directiva y junta de vigilancia una vez al mes ; Establecer y mantener relaciones con socios
estratégicos, clientes importantes.

Tareas Eventuales

Actuar como la cara publica de la empresa en eventos, conferencias y reuniones, representando los intereses de la
organizacion.

117



8. Relacién con Otras Areas

Interna Detalle

¢Con qué area? Gerencia de Programa de Crédito

Frecuencia Diario

Motivo Evaluaciones de estrategicas; Revisiones; Identificacion de problemas y oportunidades.

¢Con qué area? Asistente Ejecutivo

Frecuencia Diario

Motivo Evaluaciones de estrategicas; Revisiones; Identificacion de problemas y oportunidades.

¢Con qué area? Gerencia Legal; Oficial de Cumplimiento

Frecuencia Diario

Motivo Evaluaciones de estrategicas; Revisiones; Identificacion de problemas y oportunidades.

¢Con qué area? Gerencia de Programa de Desarrollo Sostenible

Frecuencia Diario

Motivo Evaluaciones de estrategicas; Revisiones; Identificacion de problemas y oportunidades.
Externa Detalle

¢Con qué Dependencia? Representantes ONG

Frecuencia Diario

Motivo Evaluaciones estrategicas.

¢Con qué Dependencia? Representates de Organismos Internacionales

Frecuencia Diario

Motivo Evaluaciones estrategicas.

9. Autoridad y Toma de Decisiones

Autoridad para Tomar Decisiones
Complejidad de Decisiones

Frecuencia de Decisiones

si
Moderadas -
Semanalmente -

No[_]
Complejas-

Quincenalmente-

Sencillas-
Diariamente -

Trascendentales -

Mensualmente -

10. Requisitos del Puesto

Atencidn Ligera Objetivo:
Atencién Media Objetivo:
Atencién Constante Objetivo: Atencidn Gerencial y Efectiva.
Fisico
Tipo de Cosas: No Peso:
Cargar . . s .
Distancia Aproximada: Frecuencia:
Jalar / Empujar Tl‘po de‘Cosasl: No f’eso:
Distancia Apréximada: Frecuencia:

Manejo de Automovil

Ca mién:|:| Motocicleta:[l Otro:

Turismo/Camioneta/Pick Up:-

Manejo de Equipo / Maquinaria

Montacarga:lj GeneradorEléctrico:D Porta Palets:|:| Otro:

Visual

Enfoque Cercano
Enfoque Intermedio
Enfoque Larga Distancia
Discriminacidon de Colores
Lectura de Pantallas

Razdn: Computadora y Pantallas
Razén:

Razén:

Razon: Analisis de Informes; Graficas
Razon: Computadora
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11. Responsabilidades del Puesto

Bienes
Equipo Teléfono- CeIuIar- Computadora- Silla- Escritorio- Otro:
NadaJJjJjj 1.1.00a1.10,000.00 | 1.10,001.00 a L.50,000.00 |
Dinero

1.50,001.00 a L.100,000.00[ |  1.100,001.00a L.500,000.00] |  L.500,001.00a .1,000,000.00] ]

Posibilidad de Pérdida

Remota |:| Facil |:]

Supervision de Personal

Tipo de Supervisidén que Ejerce Continua - Ocasionallzl Sobre Resultados- Otro:
Tipo de Supervisidn Ejercida Continua |:| Ocasional|:| Sobre Resultados- Otro:
Discrecion
Métodos/ProcesosD Politicas Generales- Servicios|:| Némina Confidencial-
Datos Confidenciales
Politicas de Venta- Patentes/FérmulasD Procedimientos|:| Otro:

Contacto con el Publico

Atencion al Cliente Fin:
Asesoria y Consultoria Fin:
Soporte Telefénico Fin:
Redes Sociales / Medios Digitales Fin:
Solucién de Quejas Fin:
Venta de Productos / Servicios Fin:

12. Medio Ambiente del Puesto

Sentado- Tiempo: 6 horas. Actividad:

Depiesincaminar[l Tiempo: horas. Actividad:
Posicién
Caminando- Tiempo: 2 horas. Actividad:
Agachéndoselj Tiempo: horas. Actividad:
Medio Frio|:| Templado- CalienteI:I Humedo|:| Intemperie|:|

Tipo de Trabajo

Monétonolzl Norma I|:| Rutinario|:|

Variado / Interesante-

Riesgos / Enfermedades

Caidas- Hernias|:|

Aplastamientos de dedos[] Cortaduras|:|

Tension nerviosa|:| Daﬁovisual|:| Otros:
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%

DESCRIPTOR DEL PUESTO °‘»
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1. Organigrama

“

ADEpES
Asamblea General
Junta Directiva Junta de Vigilancia
Direccion Ejecutiva
2. Identificacion
Fecha de Elaboracién 2/12/2024
Nombre del Puesto Director Ejecutivo Nimero de Plazas 1
Departamento Direccion Ejecutiva Cddigo del Puesto TH-DE-001
3. Autoridad
Gerencia de Crédito, Gerencia de
A Quién Reporta Asamblea General Puestos que le Reportan Desarrollo, Gerencia Legal, Oficial de
Cumplimento, Asistencia Ejecutiva

4. Resumen u Objetivo

Descripcion General del Puesto:

Coordinacidn de reuniones con gerentes, administradores, donantes, representantes de ONG y organismos internacionales,
ademas de la junta directiva y de vigilancia. Supervision del trabajo de altos ejecutivos y analisis de informes financieros y
operativos para evaluar el avance hacia los objetivos. Mantenimiento de relaciones estratégicas con socios y clientes clave.

Objetivo del Puesto:

Asegurar la alineacion de los equipos directivos y operativos con los objetivos de la empresa, mediante reuniones
estratégicas con gerentes, donantes y organismos clave. Supervisar el desempefio ejecutivo y analizar informes financieros
para evaluar avances. Fortalecer relaciones con socios estratégicos y clientes importantes para impulsar el crecimiento
organizacional.
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5. Funciones y Actividades

Descripcion Especifica:

Funciones Diarias

Reuniones con los gerentes, Admnistradores de programas, reuniones con donantes, reuniones
con representantes de ONG, Fondeadores de créditos, representates de ONG, representantes
de organismos internacionales; Supervisar y coordinar el trabajo de los altos ejecutivos y
gerentes, asegurando que todos estén alineados con los objetivos de la empresa.

Funciones Semanales

Reuniones con los gerentes, Admnistradores de programas, reuniones con donantes, reuniones
con representantes de ONG, Fondeadores de créditos, representates de ONG, representantes
de organismos internacionales; Revisar informes de desempefio financiero y operativo,
analizando métricas clave para evaluar el progreso hacia los objetivos establecidos.

Funciones Mensuales

Reuniones con junta directiva y junta de vigilancia una vez al mes ; Establecer y mantener
relaciones con socios estratégicos, clientes importantes.

Funciones Evantuales

Actuar como la cara publica de la empresa en eventos, conferencias y reuniones, representando
los intereses de la organizacion.

6. Relacion con Otros Puestos

Relaciones Internas
(Contacto con algun
departamento o puesto)

Gerente de Crédito

Gerente de Programa de Desarrollo Sostenible

Gerente Legal

Asistente Ejecutivo

Oficial de Cumplimiento

Relaciones Externas
(Empresa, clientes)

Representantes de ONG

Representates de Organismos Internacionales

7. Conocimientos y Competencias

Conocimientos

Software y Hardware

Paquete de Office

Redes Sociales

Competencias

Autocontrol y Estabilidad Emocional

Comunicacién Efectiva

Trabajo en Equipo

Capacidad de Analisis

Toma de Decisiones

Liderazgo

Planificacion y Organizacién

Trabajo Bajo Presion

8. Condiciones Laborales

Ambiente de Trabajo: Interior| X Exterior Variable
Entorno: Oficina| X Sucursal| X Campo
Esfuerzo Fisico
Nivel de Esfuerzo: Intenso Moderado Minimo
Tareas: Especializadas Administrativas| X Operativas
Postura: Sentado| X Horas 06:00
De pie| X Horas 02:00
Riesgos Laborales
Tipo de Riesgo: Mental| X Fisico
Otros|—
Medidas de Seguridad: Bioseguridad Equipo de Proteccion Personal
Condiciones Ambientales
lluminacién: Natural Artificial| X Mixta
Ruido: Alto Moderado Bajo| X
Temperatura: Alto Baja Estable
Condiciones Psicolégicas
Estrés: Alto Moderado| X Bajo
Concentracién: Alto| X Medio Bajo




PERFIL DEL PUESTO

1. Datos Demograficos

Titulo de Puesto:

Director Ejecutivo

Género:

Masculino: I:l Femenino: |:| Indistinto: -

Estado civil:

Soltero/a: |:| Casado/a: |:| Indistinto:- "lln:n%"

2. Aspectos Generales

Numero de Ocupantes: 1
Fecha de la Ultima Cobertura: 2/12/2024
3. Aspectos Organizacionales
Horario Habitual: Hora de Inicio: 7:30a. m.
Hora de Finalizacién: 4:00 p. m.
Total Horas Trabajadas: 8
Jornada: Partida:
Continuada:
Turno: Fijo:
Rotativo:
Disponibilidad para Horarios Especiales: N
o:

Viajes:

Descripcién: Coordinar y asistir a reuniones para mantenimiento de relaciones estratégicas con
socios y clientes clave.

Duracién: 2 dias.
Frecuencia: 1 por mes.
Destino: Nacional
Medio de Transporte: Terrestre

4. Nivel Educativo

Nivel de Educacidn:

Conocimientos y Habilidades:

Educacién Primaria:

Educacién Secundaria Basica:

Educacién Secundaria Completa:

Grado Universitario: _X_ Licenciado en Administracién de Empresas

Especialidades: Post Grado Universitario

Nombre del Titulo o Area de Estudio:

Etiqueta y Protocolo; Relaciones Interpersonales.

5. Experiencia Laboral

Describa la Experiencia:

Experiencia sélida en liderazgo y gestion organizacional en asociaciones de desarrollo y cooperativas,

habilidades en planificacion estratégica, supervisidn y manejo de recursos financieros. Saber establecer

alianzas con socios clave, organismos internacionales y fortalecer iniciativas comunitarias.

6. Mando

Numero de Personas que Dependen

Directamente:

Tipo de Trabajo Realizado por
Subordinados:

6

Tareas administrativas, operativas y técnicas, ejecucion de programas de desarrollo, gestion de
proyectos comunitarios, controles financieros, apoyo en la administracion y operacién coordinan
actividades con organizaciones locales.
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7. Caracteristicas del Entorno Social

Con Respecto al Jefe Inmediato:
Con Respecto a los Clientes o
Instituciones:

Con Respecto a Colegas y Compafieros:

Con Respecto a los Proveedores:

Relacién de coordinacién y reporte constante presentando informes de gestidn y resultados.

Establece y fortalece relaciones con ONG y representantes de organismos internacionales,
gestionando alianzas estratégicas y recursos para proyectos de desarrollo.

8. Competencias

Competencias

Calificacion del 1 al 10

Autocontrol y Estabilidad Emocional 10
Comunicacion 10
Trabajo en Equipo 10
Capacidad de Analisis 10
Toma de Decisiones 10
Liderazgo 10
Planificacidn y Organizacion 10
Trabajar Bajo Presion 9

9. Conocimiento Técnico

Competencias

Calificacion del 1 al 10

Software y Hardware 8
Paquete de Office 8
10. Requisitos o Esfuerzos
Mental Fisico Visual

Ligero: |:|

Cargar: |:|

Enfoque Cercano:-

Jalar:|:|

Enfoque Mediano:D

Mediano:|:]

Empujar:|:|

Enfoque Larga Distancia: |:|

Constante: -

Manejo de Automdvil: D

Discrimacion de Coloreszlj

Manejo de Maquinario o Equipo:|:|

Lectura de Pantallas: -

11. Responsabilidades

Contacto con el Publico Supervisién de Personal Bienes Discresion
Interno Le Supervisan Equipo Datos
X X X X
Externo Supervisa Dinero Politicas
X X X
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Asociacidn de Desarrallo Pespirense

Analisis de Puesto rﬂnEPES

1. Datos Generales

Nombre del Puesto

Asistencia Ejecutiva

Unidad de Trabajo

Asociacién de Desarrollo Pespirense ADEPES; Pespire, Choluteca

Nombre del Analista

Jenny Navarrete

Motivo de Analisis

Recolectar la informacidn necesaria para la creacion de los descriptores de puestos

Fecha de Aplicacién

11/11/2024

Nombre de la Organizacién

Asociacion de Desarrollo Pespirense ADEPES

Departamento/Area

Director Ejecutivo

Tipo del Puesto

Directivo Auxiliares

.

Operativo Técnico  Administrativo

[] (1 [

Horario Habitual

Hora de Inicio:  08:00 a. m.
Hora de Finalizacion:  04:00 p. m.

Total Horas Trabajadas:  Lunes a Viernes / Sabado 08:00 a.m. - 12:00 p.m.

Partida: |:|
Jornada Continuada: -
Fijo: [ |
fume Rotativo: |:]
Numero de Personas que le Reportan N/A
Puestos que Reportan N/A

Puesto del Jefe Inmediato

Director Ejecutivo

2. Resumen del Puesto

Objetivo o Misién Principal

Proporcionar apoyo administrativo y organizativo a un ejecutivo o a un equipo de alta direccion,
facilitando asi su trabajo y ayudando a maximizar su eficiencia.; Asistir y tener un control sobre las
actividades que se llevan a cabo en la direccion ejecutiva y las gerencias del programa de credito.

3. Especificacion del Puesto

Primaria Secundaria Pregrado Postgrado
Formacién Académica I:l - I:l I:l
Femenino Masculino

Sexo

|| ]

Rango de Edad

Minimo: 18 afios Maximo: 40 afios

Experiencia Minima Requerida

Ninguna 1-2 afios 3-5 afios 6-9 afios 10 afios en adelante

O m [] [ [

Experiencia Previa ¢En que Puesto(s)?

Detalle:
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4. Conocimientos Técnicos

Descripcion

Grado de Desarrollo de los Conocimientos

Software y Hardware

Muy alta D Alta - Media |:| Baja D Muy baja |:|

Paquete de Ofice

Muy alta |:| Alta - Media |:| Baja |:| Muy baja I:l

5. Competencias Requeridas para el Puesto

Autocontrol y Estabilidad Emocional

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Comunicacion

Basico D Medio |:| Alto - Experto |:]

Habilidades Tegnologicas

Basico |:] Medio |:| Alto - Experto |:|

Capacidad de Andlisis

Basico D Medio |:| Alto - Experto D

Atencidn al detalle

Basico |:] Medio |:| Alto - Experto |:|

Liderazgo

Basico I:I Medio |:| Alto - Experto D

Planificacién y Organizacion

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Habilidades Interpersonales

Basico l:l Medio I:l Alto - Experto E]

Otros:

Basico |:| Medio |:| Alto |:| Experto |:|

6. Manejo de Herramientas y Com

petencias Digitales

Paquete de office

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Confidencialidad

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto E]

Adaptabilidad

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Gestidn de Proyectos

Basico D Medio |:| Alto - Experto D

7. Descripcion de Tareas

Tareas Diarias

Organizary coordinar el calendario del Director Ejecutivo; Programar reuniones, citas y recordatorios al Director
Ejeucitvo; Revisar el correo; Actualizar informacidn al Director Ejecutivo para evacuar acciones pendientes; Revisar
reservas de crédito; Desembolso de fondo comunitario; Gestionar desembolsos de apoyos solidarios; Listar y
ordenar las solicitudes de crédito; Realizar reservas de citas con el Director Ejecutivo; Registrar las garantias de
confianza; Facilitar control de caja chica con Administracién.

Tareas Semanales

Registrar garantias en el sistema; Registrar las solicitudes de crédito para aprobacidn de Junta Directiva; Registriar

aprobacidn de solicitudes de Crédito de la Junta Directiva; Organizar y coordinar el calendario de las actividaes del
Director Ejecutivo; Programar reuniones, citas y recordatorios para atenderlas; Coordinar detalles logisticos de las

reuniones que surgen de emergencia; Reservar las salas para las reuniones de directivos; Preparar los materiales a
utilizar y el envio de invitaciones.

Tareas Mensuales

Actualizar la cartrea de crédito con la garantia de confianza; Actualizar |a cartera de confianza; Coordinar los detalles
logisticos de las reuniones; Reserva de sala, la preparacidn de materiales y el envio de invitaciones para reuniones
de Junta Directiva o Asamblea General.

Tareas Eventuales

Participar en capacitaciones; Apoyar en activiades en representacion de ADEPES.
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8. Relacién con Otras Areas

Interna Detalle
¢Con qué area? Direccion Ejectuva
Frecuencia Diaria
Motivo Organizar y Revisar Agenda
¢Con qué area? Gerencia de Crédito
Frecuencia Diaria
Motivo Solicitudes de crédito
é¢Con qué area? Administracion
Frecuencia Diaria
Motivo Solicitud de desembolsos de fondos comunitarios o apoyo solidarios
¢Con qué area?
Frecuencia
Motivo
Externa Detalle
¢Con qué Dependencia? Sucursal ADEPES
Frecuencia Mensual
Motivo Llamadas a bancos para confirmar cheques
¢Con qué Dependencia? Representantes de Organismos Donantes
Frecuencia Mensual
Motivo Actualizacién de proyectos y nuevas solicitudes.

9. Autoridad y Toma de Decisiones

Autoridad para Tomar Decisiones
Complejidad de Decisiones

Frecuencia de Decisiones

i
Moderadas -
Semanalmente El

No[_]
Complejas|:|

Quincenalmentelj

SencillasEl
Diariamente -

Trascendentales |:|

Mensualmente I:l

10. Requisitos del Puesto

Mental

Atencidn Ligera

Objetivo:

Atencién Media

Objetivo:

Atencién Constante

Objetivo: Tiene que estar pedinete de sus funciones y diretamente con gerencia y diferentes
areas.

Fisico
Tipo de Cosas: no Peso:
Cargar A . L. .
Distancia Apréximada: Frecuencia:
Jalar / Empujar Tl.po de.Cosasl: . no f’eso:
Distancia Aproximada: Frecuencia:

Manejo de Automovil

Ca mic’)n:|:| Motocicleta:|:| Otro:no

Turismo/Camioneta/Pick Up:|:|

Manejo de Equipo / Maquinaria

Montacarga:|:| GeneradorEléctrico:D Porta Palets:|:| Otro:no

Visual

Enfoque Cercano
Enfoque Intermedio
Enfoque Larga Distancia
Discriminacién de Colores
Lectura de Pantallas

Razdn: pantallas
Razén:

Razén:

Razdn: pantallas
Razoén: dnalisis
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11. Responsabilidades del Puesto

Bienes
Equipo Teléfono|:l CeIuIar|:| Computadora|:| SiIIa|:| Escritorio|:| Otro:
Nada| | 1.1.00a1.10,000.00 | 1.10,001.00 a L.50,000.00 |}
Dinero

1.50,001.00 a L.100,000.00[ |  1.100,001.00a L.500,000.00] |  L.500,001.00a .1,000,000.00] ]

Posibilidad de Pérdida

Remota - Facil |:|

Supervision de Personal

Tipo de Supervisidén que Ejerce Continua |:] Ocasionallzl Sobre Resultados- Otro:
Tipo de Supervisidn Ejercida Continua |:| Ocasional|:| Sobre Resultados- Otro:
Discrecion
Métodos/Procesos- Politicas Generales- Servicios- Némina Confidencial-
Datos Confidenciales
Politicas de Venta- Patentes/FérmulasD Procedimientos|:| Otro:

Contacto con el Publico

Atencion al Cliente Fin: sitiene atencion
Asesoria y Consultoria Fin: si
Soporte Telefénico Fin: contaco llamado

Redes Sociales / Medios Digitales Fin: no necesario whatsapp coreoe electronico
Solucién de Quejas Fin: siaploca
Venta de Productos / Servicios Fin: si aplica

12. Medio Ambiente del Puesto

Sentado- Tiempo: 7 horas. Actividad:

De pie sin caminar|:| Tiempo: horas. Actividad:
Posicién
Caminando|:| Tiempo: horas. Actividad:
Agachéndoselzl Tiempo: horas. Actividad:
Medio Frio|:| Templado- CalienteI:I Humedo|:| Intemperie|:|

Tipo de Trabajo

Monétonolzl Norma I|:| Rutinario|:|

Variado / Interesante-

Riesgos / Enfermedades

Caidas|:| Hernias|:|

Aplastamientos de dedos[] Cortaduras|:|

Tension nerviosa|:| Dafio visual|:| Otros: Ninguna
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

& DESARROL,,

0y
v"‘“ s,
2y ?,
AN
<,

o as,
. e

. “ADEPES
1. Organigrama
Asamblea General
Junta Directiva Junta de Vig_ilancia
Direccion Ejecutiva
XD
2. Identificacion
Fecha de Elaboracién 2/12/2024
Nombre del Puesto Asistencia Ejecutiva Numero de Plazas 1
Departamento Direccién Ejecutiva Cédigo del Puesto TH-DE-002

3. Autoridad

A Quién Reporta

Director Ejecutivo

Puestos que le Reportan

Administracion

4. Resumen u Objetivo

Descripcion General del Puesto:

El puesto se encarga de coordinar y organizar el calendario del ejecutivo, programando reuniones, citas y recordatorios. Ademas, gestiona tareas como
el registro de garantias de confianza, reservas de crédito, desembolso de fondos comunitarios y apoyos solidarios. También organiza detalles logisticos
de reuniones, actualiza la cartera de crédito y realiza investigaciones para apoyar las decisiones del ejecutivo.

Objetivo del Puesto:

Brindar soporte administrativo integral al ejecutivo, coordinando su calendario, gestionando tareas relacionadas con créditos y fondos, y asegurando la
logistica de reuniones. Ademas, se encarga de mantener actualizada la cartera de crédito y realiza investigaciones para facilitar la toma de decisiones

del ejecutivo.
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5. Funciones y Actividades

Descripcion Especifica:

Funciones Diarias

Organizar y coordinar el calendario del ejecutivo, programando reuniones, citas y recordatorios: Revisar el correo,
pasar del Director Ejecutivo para saber si tiene temas pendientes, revisar reservas de crédito; Desembolso de fondo
comunitario; Desembolso de apoyos solidarios; Lista de Solicitudes de Crédito, Realizar reservas cupo. Registro de
garantias de confianza; Control de caja chica.

Funciones Semanales

Registro de garantias 3 dias de la semana depende de la acumulacién y demanda que tenga, registro de solicitudes
de crédito 1 vez la semana pata aprobacion del comité interno; Aprobacion solicitudes de Crédito del Comité;
Organizar y coordinar el calendario del ejecutivo, programando reuniones, citas y recordatorios; Coordinar los
detalles logisticos de las reuniones, incluyendo la reserva de salas, la preparaciéon de materiales y el envio de
invitaciones.

Funciones Mensuales

Actualizacion de la cartera de crédito otorgada con la garantia de confianza; Actualizacién de cartera de confianza;
Coordinar los detalles logisticos de las reuniones, incluyendo la reserva de salas, la preparacién de materiales y el
envio de invitaciones.

Funciones Evantuales

Evaluacion de desempefio, capacitaciones; Realizar investigaciones sobre temas especificos que el ejecutivo
necesite para la toma de decisiones.

6. Relacidon con Otros Puestos

Relaciones Internas
(Contacto con algun
departamento o puesto)

Direccién Ejecutiva

Gerencia de Crédito

Administraciéon

Relaciones Externas
(Empresa, clientes)

Sucursal ADEPES

Representantes de Organismos Donantes

7. Conocimientos y

Competencias

Conocimientos

Software y Hardware

Paquete de Office

Competencias

Autocontro y Estabilidad Emocional

Comunicacién Efectiva

Trabajo en Equipo

Capacidad de Anilisis

Toma de Decisiones

Liderazgo

Planificacién y Organizacion

Trabajo Bajo Presion

8. Condiciones Laborales

Ambiente de Trabajo: Interior| X Exterior Variable
Entorno: Oficina| X Sucursal Campo
Esfuerzo Fisico
Nivel de Esfuerzo: Intenso Moderado| X Minimo
Tareas: Especializadas Administrativas| X Operativas
Postura: Sentado| X Horas 06:00
De pie| X Horas 02:00
Riesgos Laborales
Tipo de Riesgo: Mental| X Fisico
Otros—
Medidas de Seguridad: Bioseguridad Equipo de Proteccion Personal
Condiciones Ambientales
lluminacién: Natural Artificial| X Mixta
Ruido: Alto Moderado Bajo| X
Temperatura: Alto Baja Estable| X
Condiciones Psicoldgicas
Estrés: Alto Moderado Bajo
Concentracion: Alto Medio Bajo
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PERFIL

DEL

P

UESTO

1. Datos Demograficos

Titulo de Puesto:

Asistencia Ejecutiva

e DESARROL,
s

Género:

Masculino: |:| Femenino: El

Indistinto: -

XY
N O

S %
< -
. .

Estado civil:

Soltero/a: |:| Casado/a: I:l

Indistinto: -

ApEpeS

2. Aspectos Generales
Numero de Ocupantes:

Fecha de la Ultima Cobertura:

1

2/12/2024

3. Aspectos Organizacionales

Horario Habitual:

Jornada:

Turno:

Disponibilidad para Horarios Especiales:

Viajes:

Hora de Inicio:
Hora de Finalizacidn:
Total Horas Trabajadas:

Partida:
Continuada:
Fijo:
Rotativo:

Si:

No:

Descripcidn:

Duracion:
Frecuencia:

Destino:

Medio de Transporte:

8:00a. m.

4:00 p. m.

LI L (=] ]

No Aplica dias.

No Aplica por mes.

No Aplica

No Aplica

4. Nivel Educativo

Nivel de Educacion:

Conocimientos Técnicos:

Educacién Primaria:

Educacién Secundaria Basica:
Educacién Secundaria Completa:

Grado Universitario:

Especialidades: Post Grado Universitario
Nombre del Titulo o Area de Estudio:

Bachiller en Administracion; Perito Mercantil
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5. Experiencia Laboral

Describa la Experiencia:

Gestion de agendas ejecutivas, coordinacidn de reuniones y manejo de correspondencia. También
debe contar con habilidades en control de caja chica, registro de solicitudes de crédito,
seguimiento de garantias, elaboracién de informes y apoyo en la toma de decisiones mediante la

investigacidn de informacion relevante.

6. Mando

Numero de Personas que Dependen
Directamente:

Tipo de Trabajo Realizado por
Subordinados:

N/A

N/A

7. Caracteristicas del Entorno Social

Con Respecto al Jefe Inmediato:

Con Respecto a los Clientes o
Instituciones:

Con Respecto a Colegas y Compafieros:

Con Respecto a los Proveedores:

Brinda soporte directo a la direccion ejecutiva y la asamblea general, facilitando la comunicacién,
coordinacion de agendas y la logistica de reuniones. Ademds, apoya en la preparacion de informes,
actas y documentacion clave para la toma de decisiones estratégicas.

Coordina con la administracion y las gerencias para asegurar la ejecucion de tareas operativas y el
cumplimiento de plazos. Facilita la comunicacion interdepartamental, gestiona agendas conjuntas y
apoya en la elaboracion de informes y reuniones estratégicas.

8. Competencias

Competencias

Calificacion del 1 al 10

Autocontrol y Estabilidad Emocional 10
Comunicacién 10
Trabajo en Equipo 10
Capacidad de Analisis 10
Toma de Decisiones 8
Liderazgo 10
Planificacién y Organizacion 9
Trabajar Bajo Presion 9

9. Conocimiento Técnico

Competencias

Calificacién del 1 al 10

Software y Hardware 8
Paquete de Ofice 8
Redes Sociales 8
Solicién de Conflictos y Gestidn de Quejas| 8
Comunicacién Efectiva 10
10. Requisitos o Esfuerzos
Mental Fisico Visual

Ligero: |:|

Cargar: |:I

Enfoque Cercano:-

Jalar: |:|

Enfoque Mediano:|:|

Mediano:-

Empujar: D

Enfoque Larga Distancia: I:]

Constante: I:l

Manejo de Automovil: |:|

Discrimacion de Colores:-

Manejo de Maquinario o Equipo: I:I

Lectura de Pantallas: -

11. Responsabilidades

Contacto con el Publico Supervision de Personal Bienes Discresion
Interno Le Supervisan Equipo Datos
X X X
Externo Supervisa Dinero Politicas
X
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Analisis de Puesto r

Asociacidn de Desarrallo Pespirense

1. Datos Generales

Nombre del Puesto

Oficial de Cumplimiento

Unidad de Trabajo

Asociacién de Desarrollo Pespirense ADEPES; Pespire, Choluteca

Nombre del Analista

Fredy Daniel Irias

Motivo de Analisis

Recolectar la informacidn necesaria para la creacion de los descriptores de puestos

Fecha de Aplicacién

11/11/2024

Nombre de la Organizacién

Asociacion de Desarrollo Pespirense ADEPES

Departamento/Area

Cumplimiento

Tipo del Puesto

Directivo

[]

Administrativo

Técnico

[]

Operativo

[]

Auxiliares

[]

Horario Habitual

Hora de Inicio:  08:00 a. m.

Hora de Finalizacion:  04:00 p. m.

Total Horas Trabajadas:

Lunes a Viernes / Sabado 8:00 a. m. - 12:00 p. m.

Partida: |:|
Jornada Continuada: -
Fijo: [ |
fume Rotativo: |:]
Numero de Personas que le Reportan No Aplica
Puestos que Reportan No Aplica

Puesto del Jefe Inmediato

Director Ejecutivo

2. Resumen del Puesto

Objetivo o Misién Principal

Identificar y mitigar riesgos legales y éticos que puedan afectar a la empresa;
Prevencion del lavado de activos y financiamiento del terrorismo.

3. Especificacion del Puesto

Primaria Secundaria Pregrado Postgrado
Formacién Académica I:l I:l - I:l
Femenino Masculino
e [] H
Rango de Edad Minimo: 18 afios Maximo: 40 afios
Ninguna 1-2 afios 3-5 afios 6-9 afios 10 afios en adelante

Experiencia Minima Requerida

O m [] [

[

Experiencia Previa ¢En que Puesto(s)?

Detalle: Conocimiento la ley sobre lavado de activos y reglamento APNFD

132



4. Conocimientos Técnicos

Descripcion

Grado de Desarrollo de los Conocimientos

Software y Hardware Muyalta [ | Ata[ |  Media [_| Baja [l Muybaja [ ]
Paquete de Office Mualta [ | Ata[ | Media [l Baja [ ] Muybaja [ ]
Comunicacién Efectiva Muyalta [ | Ata [Jll  Media [ ] Baja [ | Muybaa [ ]
Confidencialidad Muyalta [l At [ ] Media [ ] Baja [ ] Muybaja [ |
Analisis de Riesgos Muyalta [ | Atta [l Media [ Baja [ ] muybaia [ ]

5. Competencias Requeridas para el Puesto

Autocontrol y Estabilidad Emocional

Basico |:I Medio El Alto - Experto E]

Comunicacion

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Trabajo en Equipo

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto E]

Capacidad de Andlisis

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Toma de Decisiones

Basico |:] Medio |:| Alto - Experto |:]

Liderazgo

Basico D Medio |:| Alto - Experto |:|

Planificacién y Organizacion

Basico |:] Medio |:| Alto - Experto |:]

Habiliades de Formacién

Basico D Medio |:| Alto - Experto D

Conocimiento Tegnoldgicos

Basico |:] Medio |:| Alto - Experto |:|

6. Manejo de Herramientas y Com

petencias Digitales

Paquete de office

Basico |:| Medio - Alto |:| Experto |:|

Outlook

Basico |:| Medio El Alto - Experto D

Redaccién de Informes

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Reporte por medio de plataformas

Basico |:] Medio |:| Alto - Experto |:]

7. Descripcion de Tareas

Tareas Diarias

Revisar pagos hecho a prestamos, revisar de remesas pagadas; Monitoreo de los pagos que realizan los clientes;
Determinar si hay sospechas de LA/TF, en las transacciones que realizan los clientes.

Tareas Semanales

Revisar pagos hecho a prestamos, revisar de remesas pagadas; Monitoreo de los pagos que realizan los clientes;
Determinar si hay sospechas de LA/TF, en las transacciones que realizan los clientes.

Tareas Mensuales

Revision de expedientes; Revisidn de los expedientes de los clientes, Segin el mes de contratacion capacitacion en
el tema LA/FT, a los colaboradores de nueva contratacidn: Visita domiciliaria a los colaboradores de nueva
contratacion.

Tareas Eventuales

Revision de reportes entregados a la UIF, revision de las capacitaciones y presentaciones, hacer el informe para
junta directiva, entrega de reportes sospechosos o no. Entregar propuesta de nuevas politicas: Envio de reportes
periddicos a la UIF; Reporte de operaciones sospechosas a la UIF; Reporte de no detecciéon de operaciones
sospechosas a la UIF; Celebrar reuniones con los miembros del comité de cumplimiento, Presentar informes ala
junta directiva; Recopilacion de informacion de los bienes inmuebles, de las inversiones, obligaciones.
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8. Relacién con Otras Areas

Interna Detalle
¢Con qué area? Direccion Ejecutiva
Frecuencia Mensual
Motivo Consolidacion de informacién para generar reportes a otros entes o dependencias
¢Con qué area? Talento Humano
Frecuencia 2 veces a la semana
Motivo Revision de informacidn previo a la contratacion de nuevo personal
¢Con qué area? Gerencia de Crédito
Frecuencia Mensual
Motivo Informar anomalias en expedientes de solicitud de crédito
¢Con qué area?
Frecuencia
Motivo
Externa Detalle
¢Con qué Dependencia? Urmoprelaft
Frecuencia Mensual
Motivo Reporte de informacidn segln reglamento para las APNFD
¢Con qué Dependencia? Unidad de Inteligencia Financiera
Frecuencia Anual
Motivo Actualizacién del registro de la constancia APNFD

9. Autoridad y Toma de Decisiones

Autoridad para Tomar Decisiones
Complejidad de Decisiones

Frecuencia de Decisiones

] No[ ]
Moderadas- Complejaslj Trascendentales D
Semanalmente |:| Quincenalmente D’rimestralmente -

Sencillas|:|
Diaria ment4:|

10. Requisitos del Puesto

Mental
Atencidn Ligera Objetivo: Revision de las remesas
Atencién Media Objetivo:
Atencién Constante Objetivo: Revisidn de pagos a préstamos
Fisico
Tipo de Cosas: Peso:
Cargar . . s .
Distancia Aproximada: Frecuencia:
. Tipo de C : Peso:
Jalar / Empujar |‘po e‘ osasl . es.o
Distancia Apréximada: Frecuencia:

Manejo de Automovil

Turismo/Camioneta/Pick Up: -Camién: |:|Motocicleta: -Otro:

Manejo de Equipo / Maquinaria

Montacarga:El Generador Eléctrico: |:| Porta Palets: |:|Otro:

Visual

Enfoque Cercano
Enfoque Intermedio
Enfoque Larga Distancia
Discriminacidon de Colores
Lectura de Pantallas

Razén: Celulary informes impresos
Razén: Data Show

Razdn: Conduccion de vehiculo
Razén:

Razon: Computadora
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11. Responsabilidades del Puesto

Bienes
Equipo Teléfono DCeIuIar- Computadora- Silla- Escritorio- Otro:
Nada [ 1.1.00a 1.10,000.00[ | 1.10,001.00 a L.50,000.00 |
Dinero

1.50,001.00 a L.100,000.00[ |  L.100,001.00a L.500,000.00] | L.500,001.00 a L.1,000,000.00[ ]

Posibilidad de Pérdida

Remota - Facil |:]

Tipo de Supervisidén que Ejerce

Supervision de Personal
Sobre Resultados |:| Otro:

Tipo de Supervisidn Ejercida

Continua |:| Ocasional |:|
Continua |:| Ocasional |:| Sobre Resultados -

Otro:

Discrecion

Datos Confidenciales

Métodos/Procesos- Politicas Generales- Servicios|:| Némina Confidencial|:|

|:|Procedimientos- Otro:

Politicas de Venta |:| Patentes/Férmulas

Contacto con el Publico

Atencion al Cliente Fin:
Asesoria y Consultoria Fin:
Soporte Telefénico Fin: Confirmacidon de informacién
Redes Sociales / Medios Digitales Fin:
Solucién de Quejas Fin:
Venta de Productos / Servicios Fin:

12. Medio Ambiente del Puesto

Sentado - Tiempo: 6 horas. Actividad: Andlisis de informacién / procesos

De pie sin caminar - Tiempo: 1 horas. Actividad: Solicitar material de oficina / Copia

Posicion
Caminando |:| Tiempo: horas. Actividad:
Agachandose |:| Tiempo: horas. Actividad:
Medio FrioI:I Templado- CalienteD Humedo D Intemperie-

Tipo de Trabajo

Mondtono |:| Normal |:| Rutinario D Variado/lnteresante-

Riesgos / Enfermedades

Aplastamientos de dedos |:| Cortaduras D Caidas - Hernias |:|

Tension nerviosa |:| Daﬁovisual- Otros:
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

1. Organigrama

| Oficial de Cumplimiento

Asamblea General

Junta Directiva Junta de Vigilancia

Direccion Ejecutiva

Asistencia Ejecutiva

2. Identificacion

Fecha de Elaboracion 2/12/2024

Nombre del Puesto Oficial de Cumplimiento Nuimero de Plazas 1
Departamento Cumplimiento Cédigo del Puesto TH-DE-003
3. Autoridad

A Quién Reporta Direccién Ejecutiva Puestos que le Reportan N/A

4. Resumen u Objetivo

Descripcion General del Puesto:

Supervisa los pagos de préstamos y remesas; Monitorea transacciones de clientes para detectar posibles riesgos de lavado de dinero (LA) y financiacion

del terrorismo (TF). Revisa expedientes de solicitudes de préstamos; Capacita al personal nuevo en temas de LA/FT; Realiza visitas domiciliarias;

Gestiona los reportes a la UIF; Propone politicas nuevas sobre temas de lavados de activos; Presenta informes a la junta directiva; Coordina reuniones

con el comité de cumplimiento.

Objetivo del Puesto:

Monitorear las transacciones de los clientes para detectar posibles actividades de lavado de dinero (LA) y financiacién del terrorismo (TF). También se
encarga de revisar expedientes, capacitar al personal y generar reportes periddicos a la UIF. Ademds, propone politicas, presenta informes a la junta

directiva y coordina reuniones con el comité de cumplimiento.
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5. Funciones y Actividades

Descripcion Especifica:

Funciones Diarias

Revisar pagos hecho a prestamos, revisar de remesas pagadas; Monitoreo de los pagos que realizan los clientes;
Determinar si hay sospechas de LA/TF, en las transacciones que realizan los clientes.

Funciones Semanales

Revisar pagos hecho a prestamos, revisar de remesas pagadas; Monitoreo de los pagos que realizan los clientes;
Determinar si hay sospechas de LA/TF, en las transacciones que realizan los clientes.

Funciones Mensuales

Revision de expedientes; Revision de los expedientes de los clientes, Segin el mes de contratacion capacitacion en el
tema LA/FT, a los colaboradores de nueva contratacion: Visita domiciliaria a los colaboradores de nueva
contratacion.

Funciones Evantuales

Revision de reportes entregados a la UIF, revision de las capacitaciones y presentaciones, hacer el informe para junta
directiva, entrega de reportes sospechosos o no. Entregar propuesta de nuevas politicas: Envio de reportes
periddicos a la UIF; Reporte de operaciones sospechosas a la UIF; Reporte de no deteccidn de operaciones
sospechosas a la UIF; Celebrar reuniones con los miembros del comité de cumplimiento, Presentar informes a la
junta directiva; Recopilacion de informacion de los bienes inmuebles, de las inversiones, obligaciones.

6. Relacion con Otros Puestos

Relaciones Internas
(Contacto con algun
departamento o puesto)

Direccidn Ejecutiva

Talento Humano

Gerenica de Crédito

Relaciones Externas
(Empresa, clientes)

Urmoprelaft

Unidad de Inteligencia Financiera

7. Conocimientos y

Competencias

Conocimientos

Software y Hardware

Paquete de Office

Competencias

Autocontrol y Estabilidad Emocional

Comunicacidn Efectiva

Trabajo en Equipo

Capacidad de Andlisis

Toma de Decisiones

Liderazgo

Planificacion y Organizacién

Trabajo Bajo Presion

8. Condiciones Laborales

Ambiente de Trabajo: Interior| X Exterior Variable
Entorno: Oficina Sucursal Campo
Esfuerzo Fisico
Nivel de Esfuerzo: Intenso Moderado| X Minimo
Tareas: Especializadas Administrativas Operativas
Postura: Sentado| X Horas 06:00
De pie Horas 02:00
Riesgos Laborales
Tipo de Riesgo: Mental| X Fisico otrosl—|
Medidas de Seguridad: Bioseguridad Equipo de Proteccidn Personal
Condiciones Ambientales
Iluminacién: Natural Artificial| X Mixta
Ruido: Alto Moderado Bajo
Temperatura: Alto Baja Estable| X
Condiciones Psicoldgicas
Estrés: Alto Moderado| X Bajo
Concentracidn: Alto| X Medio Bajo




PERFIL DEL PUESTO

1. Datos Demograficos

e DESARROL, |
%,

Titulo de Puesto: Oficial de Cumplimiento <% 50,
5 %
g %
L] L]

Género: Masculino: |:| Femenino: |:| Indistinto: - E%-

S8
Estado civil: Soltero/a: I:l Casado/a: |:| Indistinto: - "4BEI‘E$"

2. Aspectos Generales

Numero de Ocupantes: 1

Fecha de la Ultima Cobertura: 2/12/2024

3. Aspectos Organizacionales

Horario Habitual: Hora de Inicio: 8:00a. m.
Hora de Finalizacidn: 4:00 p. m.
Total Horas Trabajadas: 8

Jornada: Partida:
Continuada:

Turno: Fijo:
Rotativo:
Si:
No:

Descripcidn: El oficial de cumplimiento supervisa los pagos de préstamos y remesas, monitorea
transacciones de clientes para detectar posibles riesgos de lavado de dinero.(LA) y financiacién del

< L] <[]

Disponibilidad para Horarios Especiales:

Viajes: Duracion: No Aplica dias.
Frecuencia: No Aplica por mes.
Destino: No Aplica
Medio de Transporte: No Aplica

4. Nivel Educativo

Nivel de Educacién: Educacién Primaria:
Educacién Secundaria Basica:
Educacién Secundaria Completa:
Grado Universitario: _ X Licenciatura en Administracién o Contaduria
Especialidades: Post Grado Universitario
Nombre del Titulo o Area de Estudio:

Conocimientos Técnicos:
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5. Experiencia Laboral

Describa la Experiencia:

Experiencia sélida en liderazgo y gestion organizacional en asociaciones de desarrollo y cooperativas,
habilidades en planificacidn estratégica, supervision y manejo de recursos financieros. Saber establecer
alianzas con socios clave, organismos internacionales y fortalecer iniciativas comunitarias.

6. Mando

Numero de Personas que Dependen
Directamente:

Tipo de Trabajo Realizado por
Subordinados:

Tareas administrativas, operativas y técnicas, ejecucion de programas de desarrollo, gestion de
proyectos comunitarios, controles financieros, apoyo en la administracion y operacién coordinan

actividades con organizaciones locales.

6

7. Caracteristicas del Entorno Social

Con Respecto al Jefe Inmediato:
Con Respecto a los Clientes o
Instituciones:

Con Respecto a Colegas y Compafieros:

Con Respecto a los Proveedores:

Relacién de coordinacién y reporte constante presentando informes de gestion y resultados.

Establece y fortalece relaciones con ONG y representantes de organismos internacionales,

gestionando alianzas estratégicas y recursos para proyectos de desarrollo.

8. Competencias

Competencias Calificacion del 1 al 10
Autocontrol y Estabilidad Emocional 10
Comunicacion 10
Trabajo en Equipo 10
Capacidad de Analisis 10
Toma de Decisiones 10
Liderazgo 10
Planificacién y Organizacion 10
Trabajar Bajo Presion 9

9. Conocimiento Técnico

Competencias Calificacion del 1 al 10
Software y Hardware 8
Paquete de Office 8
10. Requisitos o Esfuerzos
Mental Fisico Visual

Ligero: |:|

Cargar: |:|

Enfoque Cercano:-

Jalar:|:|

Enfoque Mediano:D

Mediano:|:]

Empujar:|:|

Enfoque Larga Distancia: |:|

Constante: -

Manejo de Automdvil: D

Discrimacion de CoIores:D

Manejo de Maquinario o Equipo:|:|

Lectura de Pantallas: -

11. Responsabilidades

Contacto con el Publico Supervisién de Personal Bienes Discresion
Interno Le Supervisan Equipo Datos
X X X X
Externo Supervisa Dinero Politicas
X X X
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Asociacidn de Desarrallo Pespirense

Analisis de Puesto rﬂnEPES

1. Datos Generales

Nombre del Puesto

Gerencia de Talento Humano

Unidad de Trabajo

Asociacién de Desarrollo Pespirense ADEPES; Pespire, Choluteca

Nombre del Analista

Jenny Scarleth Navarrete Veldasquez

Motivo de Analisis

Recolectar la informacidn necesaria para la creacion de los descriptores de puestos

Fecha de Aplicacién

18/11/2024

Nombre de la Organizacién

Asociacion de Desarrollo Pespirense ADEPES

Departamento/Area

Gerente de Talento Humano

Tipo del Puesto

Directivo Auxiliares

.

Operativo Técnico  Administrativo

[] (1 [

Horario Habitual

Hora de Inicio:  08:00 a. m.
Hora de Finalizacion:  04:00 p. m.

Total Horas Trabajadas:  Lunes a Viernes / Sabado 08:00 a.m. - 12:00 p.m

Partida: |:|
Jornada Continuada: -

Fijo: [ |
fume Rotativo: |:]
Numero de Personas que le Reportan Ninguna

Puestos que Reportan

No directa en el area

Puesto del Jefe Inmediato

Direccion Ejecutiva

2. Resumen del Puesto

Objetivo o Misién Principal

Dirigir y fortalecer la gestion integral del Talento Humano en la institucidn, garantizando la eficiencia
en la administracion, capacitacion, desarrollo, compensacién y evaluacion del personal, en alineacién
con los objetivos organizacionales de ADEPES.

3. Especificacion del Puesto

Primaria Secundaria Pregrado Postgrado
Formacién Académica I:l I:l - I:l
Femenino Masculino

Sexo

Rango de Edad

Minimo: 18 afios Maximo: 40 afios

Experiencia Minima Requerida

Ninguna 1-2 afios 3-5 afios 6-9 afios 10 afios en adelante

O m [] [ [

Experiencia Previa ¢En que Puesto(s)?

Detalle: Gerente de Recursos Humanos 2 afios
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4. Conocimientos Técnicos

Descripcion

Grado de Desarrollo de los Conocimientos

Software y Hardware

Muy alta |:| Alta - Media |:| Baja |:] Muy baja |:|

Paquete de Ofice

Muy alta |:| Alta - Media |:| Baja |:l Muy baja |:|

Redes Sociales

Muy alta |:| Alta - Media |:| Baja |:l Muy baja |:|

5. Competencias Requeridas para el Puesto

Pensamiento Estratégico

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Comunicacion

Basico |:] Medio |:| Alto - Experto |:]

Trabajo en Equipo

Basico D Medio |:| Alto - Experto |:|

Capacidad de Andlisis

Basico |:] Medio |:| Alto - Experto |:]

Resolucién de Conflictos

Basico D Medio |:| Alto - Experto D

Liderazgo

Basico |:] Medio |:| Alto - Experto |:|

Planificacién y Organizacion

Basico D Medio |:| Alto - Experto D

Empatia

Basico |:| Medio - Alto |:| Experto |:|

Otros:

Basico l:l Medio I:l Alto I:l Experto E]

6. Manejo de Herramientas y Com

petencias Digitales

Analisis de Datos

Basico D Medio El Alto - Experto E]

Comunicacioén Digital

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Gestion de Redes Sociales

Basico - Medio |:| Alto |:| Experto |:]

Gestién de Cambio Digital

Basico - Medio |:| Alto |:| Experto |:|

7. Descripcidn de Tareas

Tareas Diarias

Dirigir y controlar los procesos de administracion del Talento Humano en ADEPES; Dirigir los procesos
de capacitacién y desarrollo del talento humano en la institucidn; Dirigir y controlar los procesos
vinculados a la gestidn de las compensaciones y beneficios del personal; Asesorar a las autoridades de
la Asociacién en la gestion del desarrollo Institucional y el Talento Humano.

Tareas Semanales

Elaborar informes técnicos de movimientos administrativos y demds dictdmenes de recursos
humanos; Formar parte del comité ejecutivo y otras comisiones que requiere la participacién.

Tareas Mensuales

Elaborar la planilla y solicitar la autorizacion; Actualizar informacién relacionada con los reglamentos,
normas y procedimientos en la Gestion del Talento Humano empleando el Cédigo de Trabajo;
Controlar la asistencia, permisos, contrataciones y desvinculaciones del personal con el fin de
mantener un registro de datos seguro, agil y oportuno; Coordinar y desarrollar celebracion de eventos
especiales que conlleve a estimular y motivar al personal de ADEPES.

Tareas Eventuales

Elaborar el programa anual de vacaciones del personal de la ADEPES; Apoyar en la planificacion de los
periodos de vacaciones; Asegurar que haya personal disponible para desarrollar el trabajo; Mantener
banco de hojas de vidas de candidatos a puestos de trabajo para agilizar el proceso de contratacion;
Desarrollar evaluaciones de personal de forma anual o cuando el caso amerite; Formular y ejecutar
plan operativo anual para fortalecer la gestion del talento humano; Establecer sistemas de evaluacion
del desempefio que fomenten el crecimiento y la mejora continua.
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8. Relacién con Otras Areas

Interna Detalle
¢Con qué area? Gerencia de Programa de Desarrollo Sostenible
Frecuencia Eventual
Motivo Planeacién de personal
¢Con qué area? Gerencia de Programa de Crédito
Frecuencia Ocasional
Motivo Planeacién de personal
¢Con qué area? Jefe de Finanzas
Frecuencia Eventual
Motivo Planeacién de personal
¢Con qué area?

Frecuencia
Motivo

Externa Detalle
¢Con qué Dependencia? Sucursales ADEPES
Frecuencia Ocasional
Motivo Planeacién de personal
¢Con qué Dependencia?

Frecuencia
Motivo

9. Autoridad y Toma de Decisiones

Autoridad para Tomar Decisiones
Complejidad de Decisiones

Frecuencia de Decisiones

si
Moderadas -
Semanalmente |:|

No[_]
Complejas-

Quincenalmente[l

Sencillas|:|
Diariamente -

Trascendentales |:|

Mensualmente I:l

10. Requisitos del Puesto

Mental
Atencidn Ligera Objetivo:
Atencién Media Objetivo:
Atencién Constante Objetivo: Analisis para comenzar el proceso de reclutamiento de personal hasta su induccion
Fisico
Tipo de Cosas: Peso:
Cargar . . . .
Distancia Aproximada: Frecuencia:
. Tipo de Cosas: Peso:
Jalar / Empujar ‘p . o :
Distancia Apréximada: Frecuencia:

Manejo de Automovil

Ca mién:|:| Motocicleta:[l Otro:

Turismo/Camioneta/Pick Up:-

Manejo de Equipo / Maquinaria

Montacarga:lj GeneradorEléctrico:D Porta Palets:|:| Otro:

Visual

Enfoque Cercano
Enfoque Intermedio
Enfoque Larga Distancia
Discriminacidon de Colores
Lectura de Pantallas

Razdn: Computadora, realizar informes

Razdn:

Razdn:

Razén: Informes, graficos

Razon: Computadora, realizar informes
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11. Responsabilidades del Puesto

Bienes
Equipo Teléfono- CeIuIar- Computadora- Silla- Escritorio- Otro:
NadaJJjJjj 1.1.00a L.10,000.00] | 1.10,001.00 a L.50,000.00[ |
Dinero

1.50,001.00 a L.100,000.00[ |  1.100,001.00a L.500,000.00] |  L.500,001.00a .1,000,000.00] ]

Posibilidad de Pérdida

Remota |:| Facil |:]

Supervision de Personal

Tipo de Supervisidén que Ejerce Continua |:] Ocasional- Sobre Resultados|:| Otro:
Tipo de Supervisidn Ejercida Continua |:| Ocasional- Sobre Resultados|:| Otro:
Discrecion
Métodos/ProcesosD Politicas Generales- Servicios|:| Némina Confidencial-
Datos Confidenciales
Politicas de Venta|:| Patentes/FérmulasD Procedimientos|:| Otro:

Contacto con el Publico

Atencién al Cliente

Fin: Consulta sobre plazas vacantes

Asesoria y Consultoria

Fin:

Soporte Telefénico

Fin:

Redes Sociales / Medios Digitales

Fin: Emision de auncios de plazas vacantes

Solucién de Quejas

Fin: Atender una situacién laboral

Venta de Productos / Servicios

Fin:

12. Medio Ambiente del Puesto

Sentado- Tiempo: 7 horas Actividad:

De pie sin caminar|:| Tiempo: horas. Actividad:
Posicién
Caminando- Tiempo: 1 horas. Actividad:
Agachéndoselj Tiempo: horas. Actividad:
Medio Frio|:| Templado- CalienteI:I Humedo|:| Intemperie|:|

Tipo de Trabajo

Monétonolzl Norma I|:| Rutinario|:|

Variado / Interesante-

Riesgos / Enfermedades

Caidas|:| Hernias|:|

Aplastamientos de dedos[] Cortaduras|:|

Tension nerviosa- Dafio visual- Otros: Dafio Lumbar
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

1. Organigrama

Oficial de Cumplimiento

Direccién Ejecutiva

Asistencia Ejecutiva

¢ BESARROy,
W 04,
A0 t"

Gerencia de
Talento Humano

2. Identificacion

Gerencia de Programa
de Desarrollo Sostenible

Gerencia de
Programa de Crédito

Gerencia Legal

Fecha de Elaboracion 2/12/2024

Nombre del Puesto Gerencia de Talento Humano Namero de Plazas 1
Departamento Talento Humano Codigo del Puesto TH-TE-001
3. Autoridad

A Quién Reporta Director Ejecutivo Puestos que le Reportan N/A

4. Resumen u Objetivo

Descripcion General del Puesto:

Gestionar y controlar los procesos estratégicos de Talento Humano, garantizando la administracién, capacitaciéon, compensacion y evaluacién del
personal, asi como la asesoria a la direccion y la participacién en comités para el fortalecimiento institucional.

Objetivo del Puesto:

Garantizar la gestidn estratégica e integral del Talento Humano, optimizando los procesos de administracion, capacitacion, compensacion y evaluacion
del personal, para fortalecer el desarrollo institucional y el desempefio organizacional.
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5. Funciones y Actividades

Descripcion Especifica:

Funciones Diarias

Dirigir y controlar los procesos de administracion del Talento Humanoen la Institucién; Dirigir los procesos de
capacitacion y desarrollo del taleton humano en la institucién, Dirigir y controlar los procesos vinculados a la
gestion de las compensaciones y beneficios del personal, Asesorara a las autoridades de la Asociacién en la gestion
del desarrollo Institucional y el Talento Humano.

Funciones Semanales

Reuniones Semanales; Elaborar informes técnicos de movimientos administrativos y demas dictdmenes de recusos
humanos, Formar parte del comité ejecutivo y otras comisiones que requiere la participacion.

Funciones Mensuales

Elaborar de planilla y solicitar la autorizacion; Actualizar informacién relacionada con los reglamentos, normas y
procedimientos en la Gestién del Talento Humano empleando el Cédigo de Trabajo; Controlar la asistencia,
permisos, contrataciones y desvinculaciones del personal con el fin de mantener un resgistro de datos seguro, agil y
oportuno; Coordinar y desarrollar celebracién de eventos especiales que conlleve a estimular y motivar al personal.

Funciones Evantuales

crecimiento y la mejora continua.

Elaborar con los responsables de los equipos de trabajo, el programa anual de vacaciones del personal de la
Asociacion, con el objetivo de que las areas planifiiquen los periodos de descanso asegurandose que haya personal
disponible para desarrollar el trabajo; Mantener banco de hojas de vidas de candidadtos a puestos de trabajo para
agilizar el proceso de contratacidn; Desarrollar evaluaciones de personal de forma anual o cuando el caso amerite,
esta accion se hard en coordinacion con las gerencias y direccion ejecutiva; Formular y ejecutar plan operativo anual
para fortalecer la gestion del talento humano; Establecer sistemas de evaluacion del desempefio que fomenten el

6. Relacion con Otros Puestos

Relaciones Internas
(Contacto con algun
departamento o puesto)

Gerencia de Desarrollo

Gerencia de Crédito

Gerencia de Finanzas

Relaciones Externas
(Empresa, clientes)

Oficinas Regionales de la Institucion

7. Conocimientos y

Competencias

Conocimientos

Software y Hardware

Paquete de Office

Redes Sociales

Competencias

Autocontrol y Estabilidad Emocional

Comunicacion Efectiva

Trabajo en Equipo

Capacidad de Andlisis

Toma de Decisiones

Liderazgo

Planificacion y Organizacion

Trabajo Bajo Presidn

8. Condiciones Laborales

Ambiente de Trabajo: Interior| X Exterior Variable
Entorno: Oficina| X Sucursal Campo
Esfuerzo Fisico
Nivel de Esfuerzo: Intenso Moderado Minimo
Tareas: Especializadas Administrativas Operativas
Postura: Sentado| X Horas 06:00
De pie[ X Horas 02:00
Riesgos Laborales
Tipo de Riesgo: Mental| X Fisico
Otros——
Medidas de Seguridad: Bioseguridad Equipo de Proteccion Personal
Condiciones Ambientales
lluminacién: Natural Artificial Mixta
Ruido: Alto Moderado Bajo
Temperatura: Alto Baja Estable
Condiciones Psicolégicas
Estrés: Alto Moderado Bajo| X
Concentracion: Alto Medio Bajo
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PERFIL

DEL

P

UESTO

1. Datos Demograficos

Titulo de Puesto:

Gerencia de Talento Humano

oL DESARROL,

Género:

Masculino: |:| Femenino: |:|

Indistinto: -

o* %,
5 R
< “
S %
g %
L] L]

Estado civil:

Soltero/a: |:| Casado/a: |:|

Indistinto: -

S
& ~ "
ApEpPES

2. Aspectos Generales
Numero de Ocupantes:

Fecha de la Ultima Cobertura:

1

2/12/2024

3. Aspectos Organizacionales

Horario Habitual:

Jornada:

Turno:

Disponibilidad para Horarios Especiales:

Viajes:

Hora de Inicio:
Hora de Finalizacidn:
Total Horas Trabajadas:

Partida:
Continuada:
Fijo:
Rotativo:

Si:

No:

Descripcion:

Duracion:
Frecuencia:

Destino:

Medio de Transporte:

8:00a. m.

4:00 p. m.

LI L] =[]

No Aplica dias.

No Aplica por mes.

No Aplica

No Aplica

4. Nivel Educativo

Nivel de Educacién:

Conocimientos Especificos:

Educacién Primaria:

Educacién Secundaria Basica:
Educacién Secundaria Completa:

Grado Universitario:

Especialidades: Post Grado Universitario
Nombre del Titulo o Area de Estudio:

X
X

Licenciatura en Administracion de Empresas

Reclutamiento y Seleccidn de Personal; Desarrollo del Personal; Gestién de Desempefio.
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5. Experiencia Laboral

Describa la Experiencia:

Gestidn estratégica de Talento Humano, con competencias en administracidn, capacitacion,
compensacion, evaluacion del desempefio y asesoria organizacional, preferiblemente en

instituciones similares.

6. Mando

Numero de Personas que Dependen
Directamente:

Tipo de Trabajo Realizado por
Subordinados:

N/A

N/A

7. Caracteristicas del Entorno Social

Con Respecto al Jefe Inmediato:

Colaboracion estratégica con el Director Ejecutivo, alineando la gestidn del personal con los
objetivos institucionales y cooperativos, mediante la asesoria, la coordinacion de decisiones clave
y la promocidn del desarrollo organizacional.

Con Respecto a los Clientes o
Instituciones:

Con Respecto a Colegas y Compafieros:

Cooperacion e integracion con las demas gerencias, asegurando la alineacidn de los procesos de
gestion del personal con las necesidades operativas de la asociacidn y la cooperativa para

impulsar el cumplimiento de los objetivos comunes.

Con Respecto a los Proveedores:

8. Competencias

Competencias

Calificacion del 1 al 10

Autocontrol y Estabilidad Emocional 10
Comunicacién 10
Trabajo en Equipo 10
Capacidad de Andlisis 10
Toma de Decisiones 10
Liderazgo 10
Planificacion y Organizacion 10
Trabajar Bajo Presidn 8

9. Conocimiento Técnico

Competencias

Calificacion del 1 al 10

Software y Hardware 8
Paquete de Ofice 8
Redes Sociales 10
Solicion de Conflictos y Gestion de Quejas| 10
Comunicacion Efectiva
10. Requisitos o Esfuerzos
Mental Fisico Visual

Cargar:|:|

Enfoque Cercano:-

Ligero: |:|

Jalar: |:|

Enfoque Mediano: |:|

Mediano:-

Empujar: |:|

Enfoque Larga Distancia: I:l

Manejo de Automévil: |:|

Discrimacion de Colores:-

Constante: I:I

Manejo de Maquinario o Equipo:|:|

Lectura de Pantallas: -

11. Responsabilidades

Contacto con el Publico Supervision de Personal Bienes Discresion
Interno Le Supervisan Equipo Datos
X X X
Externo Supervisa Dinero Politicas
X
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Asociacidn de Desarrollo Pespirense

Andlisis de Puesto rﬂnEPES

1. Datos Generales

Nombre del Puesto

Gerencia de Programa de Desarrollo Sostenible

Unidad de Trabajo

Asociacion de Desarrollo Pespirense ADEPES; Pespire, Choluteca

Nombre del Analista

Fredy Daniel Irias

Motivo de Analisis

Recolectar la informacidn necesaria para la creacion de los descriptores de puestos

Fecha de Aplicacién

18/11/2024

Nombre de la Organizacién

Asociacién de Desarrollo Pespirense ADEPES

Departamento/Area

Programa de Desarrollo

Tipo del Puesto

Directivo Auxiliares

.

Operativo Técnico  Administrativo

[] [1

Horario Habitual

Hora de Inicio:  07:30a. m.
Hora de Finalizaciéon:  04:30 p. m.

Total Horas Trabajadas: Lunes a Viernes

Jornada

Partida: |:|
Continuada: -

Turno

Fijo: [ |
Rotativo: |:|

Numero de Personas que le Reportan

7 personas

Puestos que Reportan

Coordinador de Proyectos; Administradores de Proyectos de Desarrollo Sostenible

Puesto del Jefe Inmediato

Direccion Ejecutiva

2. Resumen del Puesto

Objetivo o Mision Principal

Dirigir, monitorear y optimizar la ejecucion de proyectos de desarrollo comunitario, garantizando el
cumplimiento de objetivos, la transparencia en la gestion de recursos y la colaboracién con equipos y
socios estratégicos para generar un impacto positivo y sostenible.

3. Especificacion del Puesto

Primaria Secundaria Pregrado Postgrado
Formacién Académica |:| D - |:|
Femenino Masculino

Sexo

Rango de Edad

Minimo: 18 afios Maximo: 40 afios

Experiencia Minima Requerida

Ninguna 1-2 afios 3-5 afios 6-9 afios 10 afios en adelante

] O 1 [ []

Experiencia Previa ¢En que Puesto(s)?

Detalle:
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4. Conocimientos Técnicos

Descripcion

Grado de Desarrollo de los Conocimientos

Software y Hardware Muy alta |:| Alta - Media |:| Baja |:| Muy baja |:|
Paquete de Ofice Muy alta I:l Alta - Media |:| Baja D Muy baja |:|
Redes Sociales Muy alta |:| Alta - Media |:l Baja D Muy baja |:l
Solicién de Conflictos y Gestion de Quejas |Muy alta |:| Alta - Media |:] Baja D Muy baja |:]
Comunicacion Efectiva Muy alta |:] Alta - Media D Baja |:I Muy baja D

5. Competencias Requeridas para el Puesto

Autocontrol y Estabilidad Emocional

Basico |:] Medio El Alto - Experto El

Comunicacion

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Trabajo en Equipo

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Capacidad de Andlisis

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Conocimiento Técnico

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Liderazgo

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Planificacién y Organizacion

Basico |:| Medio I:I Alto - Experto |:|

Orientacion a Resultados

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Otros:

Basico |:| Medio |:| Alto |:| Experto |:|

6. Manejo de Herramientas y Com

petencias Digitales

Desarrollo Agil

Basico l:l Medio |:| Alto - Experto |:|

Transformacidn Digital

Bésico |:| Medio |:| Alto - Experto |:]

Marketing Digital

Bésico l:l Medio l:l Alto - Experto |:|

Sistemas de gestidn integral

Basico l:l Medio l:l Alto - Experto |:|

7. Descripcion de Tareas

Tareas Diarias

Revisar el presupuesto de proyectos, junto con la gerencia administrativa para verificar el estatus de los proyectos;
Monitorear el proceso de los proyectos en curso; Asegurar que se cumplan los objetivos del proyecto; Mantener
una comunicacién constante con el equipo para fomentar una buena comunicacion y transparencia con la
comunidad.

Tareas Semanales

Reuniones técnicas o coordinacidn de proyectos para identificar problemas o proyectos; Ejecutar el presupuesto;
Solucionar de problemas relacionado a los proyectos; Definir metas y objetivos del programa asegurando que estén
alienados con los principios de desarrollo de la comunidad; Revisar indicadores de desempefio; Participar en
reuniones con equipo y partes interesadas y socios paras discutir avances de los proyectos; Recopilary analizar
datos sobre el impacto de estas iniciativas, utilizando este analisis para tomar decisiones.

Tareas Mensuales

Crear perfiles o ideas de proyectos segun las areas que tengan las convocatorias; Visitar en conjunto de las
diferentes organizaciones y entidades para buscar nuevos proyectos de desarrollo; Identificar posibles riesgos y
desafios que puedan surgir en laimplementacién de un proyecto y desarrollar estrategias para mitigarlos.

Tareas Eventuales

Evaluar el desempefio en procesos evolutivos; Revisar los posibles riesgos y asi aplicar medidas para siempre buscar
el éxito del programa; Preparar informes sobre el progreso de los proyectos y presentar resultados a la junta
directiva, asegurando que se menatenga una transpareciay eficacia en los resultados.
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8. Relacién con Otras Areas

Interna Detalle
¢Con qué area? Direccion Ejectutiva
Frecuencia Diario
Motivo Revisiones
¢Con qué area? Asistencia de Direccidn Ejecutiva
Frecuencia Eventual
Motivo Solicitar informacién
¢Con qué area?
Frecuencia
Motivo
¢Con qué area?
Frecuencia
Motivo
Externa Detalle
¢Con qué Dependencia? Agencias de Cooperacion Internacionales; Instituciones del Estado.
Frecuencia Ocasional
Motivo Desarrollo de nuevos proyectos.
¢Con qué Dependencia?
Frecuencia
Motivo

9. Autoridad y Toma de Decisiones

Autoridad para Tomar Decisiones

Complejidad de Decisiones

siHll
Moderadas -

No|:|

Sencillas|:| Complejas-

Trascendentales |:|

Frecuencia de Decisiones Diariamente |:| Semanalmente |:| Quincenalmentelzl Mensualmente -
10. Requisitos del Puesto
Mental
Atencidn Ligera Objetivo:
Atencién Media Objetivo:
Atencién Constante Objetivo: Detalles sobre los proyectos
Fisico

Tipo de Cosas: Peso:
Cargar . . L. .

Distancia Aproximada: Frecuencia:
Jalar / Empujar Tl‘po de‘Cosasl: . Pes.o:

Distancia Apréximada: Frecuencia:

Manejo de Automovil

Ca mién:|:| Motocicleta:[l Otro:

Turismo/Camioneta/Pick Up: -

Manejo de Equipo / Maquinaria

Montacarga:[] GeneradorEléctrico:D Porta Palets:|:| Otro:

Visual

Enfoque Cercano
Enfoque Intermedio
Enfoque Larga Distancia
Discriminacidon de Colores
Lectura de Pantallas

Razdn: Por pantallas
Razén:

Razén:

Razén: Graficos de Andlisis
Razon: Analisis
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11. Responsabilidades del Puesto

Bienes
Equipo Teléfono- CeIuIar- Computadora- Silla- Escritorio- Otro:
Nada [ 1.1.00a L.10,00000 [ | 1.10,001.00a150,000.00 [ |
Dinero

1.50,001.00 2 1.100,000.00__|  L.100,001.00a L.500,000.00[ |  L500,001.00a L.1,000,00000[ |

Posibilidad de Pérdida

Remota |:| Facil |:]

Tipo de Supervisidén que Ejerce

Supervision de Personal
Continua |:| Otro:

Sobre Resultados-

Tipo de Supervisidn Ejercida

Ocasional |:|
Continua |:|

Sobre Resultados- Otro:

Datos Confidenciales

Ocasional |:|
Métodos/ProcesosD

Discrecién
Poll’ticasdeVenta- Patentes/FérmulasD Procedimientos- Otro:

Politicas Generales- Servicios- Némina Confidencial-
Contacto con el Publico

Atencién al Cliente

Fin: Asesoria a los campesinos agricolas; Mujeres emprendoras

Asesoria y Consultoria Fin:
Soporte Telefénico Fin: Alos campesinos sobre asistencia técnica
Redes Sociales / Medios Digitales Fin:
Solucién de Quejas Fin:
Venta de Productos / Servicios Fin:

12. Medio Ambiente del Puesto

Sentado- Tiempo: 8 horas. Actividad:
Depiesincaminar[l Tiempo: horas. Actividad:
Posicién
Caminando|:| Tiempo: horas. Actividad:
Agachéndoselj Tiempo: horas. Actividad:
Medio Frio|:| Templado- CalienteI:I Humedo|:| Intemperie|:|

Tipo de Trabajo

Monétono[l Norma I|:| Rutinario|:|

Variado / Interesa nte-

Riesgos / Enfermedades

Caidas|:| Hernias|:|

Aplastamientos de dedosD Cortaduras|:|

Tensidn nerviosa |:| Dafio visual - Otros: Salud mental, estrés, ansiedad.
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

1. Organigrama

Direccién Ejecutiva

Oficial de Cumplimiento Asistencia Ejecutiva

Gerencia de
Programa de Crédito

Gerencia de Programa
de Desarrollo Sostenible

Gerencia de
Talento Humano

Gerencia Legal

2. Identificacion

Fecha de Elaboracion 2/12/2024
Nombre del Puesto Gerencia de Progr.ama de Numero de Plazas 1
Desarrollo Sostenible
P de D Il
Departamento rograr.na € besarrofio Codigo del Puesto TH-PR-001
Sostenible
3. Autoridad
Coordinadores y Administrador
A Quién Reporta Director Ejecutivo Puestos que le Reportan de Programa de Desarrollo
Sostenible

4. Resumen u Objetivo

Descripcion General del Puesto:

El puesto se encarga de revisar y monitorear los presupuestos de los proyectos en conjunto con la gerencia administrativa, asegurando el
cumplimiento de los objetivos establecidos y gestionando la comunicacidn efectiva con el equipo y las partes interesadas. Participa en la coordinacion
técnica y resolucidn de problemas, define metas alineadas con los principios de desarrollo comunitario, y evalla el desempefio de los proyectos,
identificando riesgos y proponiendo estrategias para mitigarlos. Ademas, prepara informes detallados sobre el progreso de los proyectos y presenta los
resultados a la junta directiva, promoviendo la transparencia y la eficacia en la ejecucién.

Objetivo del Puesto:

El objetivo general del puesto es asegurar la correcta ejecucién y monitoreo de los proyectos en curso, gestionando el presupuesto, los recursos y los
equipos, garantizando el cumplimiento de los objetivos establecidos y la alineacidn con los principios de desarrollo comunitario. Se enfoca en
identificar y mitigar riesgos, mantener una comunicacién constante con todas las partes involucradas y asegurar la transparencia en los resultados
mediante informes periédicos. Ademds, fomenta la creacién de nuevos proyectos y la evaluacién de su impacto, optimizando continuamente los
procesos y estrategias del programa.
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5. Funciones y Actividades

Descripcion Especifica:

Funciones Diarias

Revisar el presupuesto de proyectos, junto con la gerencia administrativa para verificar el estatus de los proyectos;
Monitorear el proceso de los proyectos en curso; Asegurar que se cumplan los objetivos del proyecto; Mantener
una comunicacién constante con el equipo para fomentar una buena comunicacion y transparencia con la
comunidad.

Funciones Semanales

Reuniones técnicas o coordinacion de proyectos para identificar problemas o proyectos; Ejecutar el presupuesto;
Solucionar de problemas relacionado a los proyectos; Definir metas y objetivos del programa asegurando que estén
alienados con los principios de desarrollo de la comunidad; Revisar indicadores de desempefio; Participar en
reuniones con equipo y partes interesadas y socios paras discutir avances de los proyectos; Recopilar y analizar
datos sobre el impacto de estas iniciativas, utilizando este andlisis para tomar decisiones.

Funciones Mensuales

Crear perfiles o ideas de proyectos segun las areas que tengan las convocatorias; Visitar en conjunto de las
diferentes organizaciones y entidades para buscar nuevos proyectos de desarrollo; Identificar posibles riesgos y
desafios que puedan surgir en la implementacion de un proyecto y desarrollar estrategias para mitigarlos.

Funciones Evantuales

Evaluar el desempefio en procesos evolutivos; Revisar los posibles riesgos y asi aplicar medidas para siempre buscar
el éxito del programa; Preparar informes sobre el progreso de los proyectos y presentar resultados a la junta
directiva, asegurando que se menatenga una transparecia y eficacia en los resultados.

6. Relacion con Otros Puestos

Relaciones Internas
(Contacto con algun
departamento o puesto)

Direccién Ejectutiva

Asistente de Direccion Ejecutiva

Relaciones Externas
(Empresa, clientes)

Agencias de Cooperacién Internacionales

Instituciones del Estado

7. Conocimientos y

Competencias

Conocimientos

Software y Hardware

Paquete de Office

Redes Sociales

Competencias

Autocontrol y Estabilidad Emocional

Comunicacidn Efectiva

Trabajo en Equipo

Capacidad de Analisis

Toma de Decisiones

Liderazgo

Planificacién y Organizaciéon

Trabajo Bajo Presion

8. Condiciones Laborales

Ambiente de Trabajo: Interior| X Exterior Variable
Entorno: Oficina| X Sucursal Campo
Esfuerzo Fisico
Nivel de Esfuerzo: Intenso Moderado Minimo
Tareas: Especializadas Administrativas| X Operativas
Postura: Sentado| X Horas 06:00
De pie Horas 02:00
Riesgos Laborales
Tipo de Riesgo: Mental| X Fisico otros—|
Medidas de Seguridad: Bioseguridad Equipo de Protecciéon Personal
Condiciones Ambientales
lluminacién: Natural Artificial| X Mixta
Ruido: Alto Moderado Bajo| X
Temperatura: Alto Baja Estable| X
Condiciones Psicoldgicas
Estrés: Alto Moderado Bajo
Concentracion: Alto Medio Bajo
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PERFIL

DEL

PUESTO

1. Datos Demograficos

Titulo de Puesto:

Gerencia de Programa de Desarrollo Sostenible

oL DESARROL,

Género:

Masculino: |:| Femenino: |:|

Indistinto: -

o* %,
5 R
< “
S %
g %
L] L]

Estado civil:

Soltero/a: |:| Casado/a: |:|

Indistinto: -

S
& ~ "
ApEpPES

2. Aspectos Generales
Numero de Ocupantes:

Fecha de la Ultima Cobertura:

1

2/12/2024

3. Aspectos Organizacionales

Horario Habitual:

Jornada:

Turno:

Disponibilidad para Horarios Especiales:

Viajes:

Hora de Inicio:
Hora de Finalizacidn:
Total Horas Trabajadas:

Partida:
Continuada:
Fijo:
Rotativo:

Si:

No:

Descripcion:

Duracion:
Frecuencia:

Destino:

Medio de Transporte:

8:00a. m.

4:00 p. m.

LI L] =[]

No Aplica
No Aplica

dias.
por mes.
No Aplica

No Aplica

4. Nivel Educativo

Nivel de Educacién:

Conocimientos Especiales:

Educacién Primaria:

Educacién Secundaria Basica:
Educacién Secundaria Completa:

Grado Universitario:

Especialidades: Post Grado Universitario
Nombre del Titulo o Area de Estudio:

Gestidn de Proyectos; Desarrollo Sostenible;

Licenciado en Administracién; Ingeniero Industrial

Politicas y Regulaciones Ambientales.
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5. Experiencia Laboral

Describa la Experiencia:

Experiencia minima de 5 afios en la gestidn de proyectos de desarrollo comunitario, con habilidades en
planificacién, monitoreo, evaluaciéon de impacto, manejo de presupuestos, mitigacion de riesgos y
trabajo colaborativo con equipos y socios estratégicos.

6. Mando

Numero de Personas que Dependen
Directamente:

Tipo de Trabajo Realizado por
Subordinados:

Los Coordinadores de Proyectos gestionan la ejecucion operativa de proyectos especificos, asegurando
su cumplimiento en tiempo, costo y calidad; El Administrador de Programas supervisa y articula varios
proyectos, alinedndolos con los objetivos estratégicos de la asociacion y la cooperativa.

7. Caracteristicas del Entorno Social

Con Respecto al Jefe Inmediato:

Con Respecto a los Clientes o
Instituciones:

Con Respecto a Colegas y Compafieros:

Con Respecto a los Proveedores:

Colaborar estrechamente asegurando que los programas estén alineados con la visidn estratégica de
ADEPES, mientras reporta avances y resultados clave para la toma de decisiones

Fomentar una relacion de colaboracion y confianza con los campesinos e instituciones del estado,
asegurando que los programas sean relevantes, eficaces y estén alineados con las necesidades locales y
las politicas publicas de desarrollo.

Estrecha colaboracién con los demds gerentes, compartiendo informacién clave, alineando
estrategias y coordinando acciones para garantizar la coherencia y el impacto de los proyectos
dentro de la ADEPES.

8. Competencias

Competencias

Calificacion del 1 al 10

Autocontrol y Estabilidad Emocional 10
Comunicacion 10
Trabajo en Equipo 10
Capacidad de Analisis 10
Toma de Decisiones 9
Liderazgo 10
Planificacidén y Organizacidon 8
Trabajar Bajo Presidon 9

9. Conocimiento Técnico

Competencias

Calificacion del 1 al 10

Software y Hardware 8
Paquete de Ofice 8
Redes Sociales 7
Solicion de Conflictos y Gestion de Quejas| 10
10. Requisitos o Esfuerzos
Mental Fisico Visual

Ligero: |:|

Cargar:|:|

Enfoque Cercano:-

Jalar:|:|

Enfoque Mediano:|:|

Mediano:-

Empujar: |:|

Enfoque Larga Distancia: |:|

Constante: |:]

Manejo de Automovil: - Discrimacion de Colores:-

Manejo de Maquinario o Equipo:|:| Lectura de Pantallas:-

11. Responsabilidades

Contacto con el Publico Supervision de Personal Bienes Discresion
Interno Le Supervisan Equipo Datos
X X X
Externo Supervisa Dinero Politicas
X




Anilisis de Puesto rﬂnEPES

Asociacicn de Desarmllo Pespirenss

1. Datos Generales

Nombre del Puesto Coordinacién de Proyectos
Unidad de Trabajo Asociacion de Desarrollo Pespirense ADEPES; Pespire, Choluteca
Nombre del Analista Jenny Navarrete
Motivo de Analisis Recolectar la informacidn necesaria para la creaciéon de los descriptores de puestos
Fecha de Aplicacidon 11/11/2024
Nombre de la Organizacion Asociacién de Desarrollo Pespirense ADEPES
Departamento/Area Programa de Desarrollo Sostenible.
Operativo Técnico  Administrativo Directivo Auxiliares

Tipo del Puesto |:] D - El |:|

Hora de Inicio:  07:30a. m.
Horario Habitual Hora de Finalizaciéon:  04:30 p. m.

Total Horas Trabajadas:  Lunes a Viernes

Partida: |:|

Jornada

Continuada: -
Fijo: [
Tume Rotativo: |:|
Numero de Personas que le Reportan 15
Puestos que Reportan Técnico de Campo
Puesto del Jefe Inmediato Gerencia de Programa de Desarrollo Sostenible

2. Resumen del Puesto

Asegurar que todas las partes involucradas trabajen de manera efectiva y alineada hacia el logro de los objetivos del
Objetivo o Misién Principal proyecto; Monitorear y dar seguiminietos a las acciones y objetivos productos y metas del proyecto. Cada proyecto
tiene su meta la finalidad es alcanzar un producto y eso es lo que se reporta los produtos alcanzados.

3. Especificacion del Puesto

Primaria Secundaria Pregrado Postgrado
Formacién Académica |:| D - |:|
Femenino Masculino
e [] H
Rango de Edad Minimo: 18 afios Maximo: 40 afios
Ninguna 1-2 afios 3-5 afios 6-9 afios 10 afios en adelante
Experiencia Minima Requerida El - |:| D |:|

Experiencia Previa ¢En que Puesto(s)? Detalle:
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4. Conocimientos Técnicos

Descripcion

Grado de Desarrollo de los Conocimientos

Software y Hardware Muy alta - Alta |:| Media |:| Baja |:] Muy baja |:|
Paquete de Ofice Muy alta - Alta I:l Media |:| Baja |:l Muy baja |:|
Redes Sociales Muy alta - Alta |:| Media |:| Baja |:l Muy baja |:|
Solicién de Conflictos y Gestion de Quejas |Muy alta |:| Alta D Media |:] Baja - Muy baja |:]
Comunicacion Efectiva Muy alta - Alta |:] Media D Baja D Muy baja D

5. Competencias Requeridas para el Puesto

Autocontrol y Estabilidad Emocional

Basico |:I Medio El Alto - Experto E]

Comunicacion

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Trabajo en Equipo

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto E]

Capacidad de Andlisis

Basico D Medio |:| Alto - Experto |:|

Toma de Decisiones

Basico |:] Medio |:| Alto - Experto |:]

Liderazgo

Basico D Medio |:| Alto - Experto D

Planificacién y Organizacion

Basico |:] Medio |:| Alto - Experto |:|

Trabajar Bajo Presidn

Basico l:l Medio I:l Alto - Experto E]

6. Manejo de Herramientas y Com

petencias Digitales

Paquete de office

Basico D Medio El Alto - Experto D

Outlook

Basico D Medio |:| Alto - Experto |:|

Sistemas de facturacién

Basico |:] Medio |:| Alto - Experto |:]

Sistemas de gestion integral

Basico D Medio |:| Alto - Experto D

7. Descripcion de Tareas

Tareas Diarias

Revisar la planificacidn del equipo; Revisar presupuestos; Implementacion de acciones diarias; Cumplimiento de
supervisidn de acuerdos y compromisos con el equipo; Brindar seguimientos a la logistica para cumplir con los
proyectos planificados.

Tareas Semanales

Enviar la planificacion semanal; Planificar logistica para el uso de vehiculos; Revisar avances semanales de los
Técnicos de Campo; Reprogramar avances semanales; Planificar actividades que se realizaran en el mes; Revisar
correos electrénicos y constestarlos sobre gestion de proyectos; Elaborar programacién semanal; Revisar
programacién semanal; Revisar y firmas procesos y productos de consultoria en proyectos; Revisar avances en
ejecucion técnica, presupuestada y/o retroalimentacion de estrategias; Proponer estrategias de ejecucion de
fondos en proyectos; Participar reunién con consultor de proyectos; Revisar avances de levantamiento de
informacidn y presentacion de productos del afio en gestion; Retroalimentar acciones estrategicas para cierre de
proyectos.

Tareas Mensuales

Evaluary redactar informes para gerencia y donantes; Informar |a gestion y desarrollo de proyectos; Revisar avances
de procesos y productos de consultoria en proyectos; Revisar avances financieros de proyectos para definir
estrategias de cierre de presupuesto; Entregar cheques de pagos a proveedores; Coordinar gira con consultor
especialista en gestion y planteamiento de la Intervencion.

Tareas Eventuales

Recibir visitas del donante del proyecto; Participar en foros y elabaracion de informes trimestrel o semestral;
Participar en jornada de socializacion de proyecto obras de mitigacion con consultores; Elaborar solicitud de fondo
de pago a consultor; Revisar propuestas de consultoria con especialistas; Participar en autoevaluacidn de equipo;
Elaborar proceso de cuadro de analisis y solicitud de fondo en contratacidn consultor especialista en gestion;
Revisar propuestas para consultoria Especialista en Desarrollo econdmico local; Coordinary recibir visita de cuerpo
de bomberos para inspeccion de seguridad contra incedios y accidentes en ADEPES.
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8. Relacién con Otras Areas

Interna Detalle
¢Con qué area? Administracion
Frecuencia Cada 2 dias
Motivo Coordinar oficial automovilista y vehiculo
¢Con qué area? Auxiliar Contable
Frecuencia Semanal 2 o 3 veces a la semana
Motivo Disponiblidad de salones; Caja chica
¢Con qué area? Administrador Programa Desarrollo Sostenible
Frecuencia Semanal 2 o 3 veces a la semana
Motivo Monitoreo de avances; Avances financiero; Correciones; Formatos administrativos.
¢Con qué area?
Frecuencia
Motivo
Externa Detalle
¢Con qué Dependencia? Sucursal ADEPES Tegucigalpa
Frecuencia Diario
Motivo Revisidn de proyectos y seguimiento a solicitudes
¢Con qué Dependencia? Sucursal ADEPES Choluteca
Frecuencia Quincenal y Mensual
Motivo Revision de proyectos y seguimiento a solicitudes

9. Autoridad y Toma de Decisiones

Autoridad para Tomar Decisiones
Complejidad de Decisiones

Frecuencia de Decisiones

si
Moderadas |:|
Semanalmente |:|

No[_]
Complejas-

Quincenalmente[l

Sencillas|:|
Diariamente -

Trascendentales |:|

Mensualmente I:l

10. Requisitos del Puesto

Mental

Atencidn Ligera

Objetivo:

Atencién Media

Objetivo: Seguimiento a los proyectos.

Atencién Constante

Objetivo: Inicio de cada ejecucidn de proyectos.

Fisico
Tipo de Cosas: Peso:
Cargar . . . 5
Distancia Aproximada: Frecuencia:
Jalar / Empujar Tl‘po de‘Cosasl: . .
Distancia Aproximada: Frecuencia:

Manejo de Automovil

Ca mién:|:| Motocicleta:[l Otro:

Turismo/Camioneta/Pick Up:-

Manejo de Equipo / Maquinaria

Montacarga:lj GeneradorEléctrico:El Porta Palets:|:| Otro:

Visual

Enfoque Cercano
Enfoque Intermedio
Enfoque Larga Distancia
Discriminacidon de Colores
Lectura de Pantallas

Razon: Pantallas

Razon:

Razén:

Razén: Generacion de informes y gréficas.
Razon: Generacidn de informes.
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11. Responsabilidades del Puesto

Bienes
Equipo Teléfono- CeIuIar- Computadora- Silla- Escritorio- Otro:
Nada| | 1.1.00a 1.10,000.00[ | 1.10,001.00 a L.50,000.00 [}
Dinero

1.50,001.00 a L.100,000.00[ |  1.100,001.00a L.500,000.00] |  L.500,001.00a .1,000,000.00] ]

Posibilidad de Pérdida

Remota - Facil |:]

Supervision de Personal

Tipo de Supervisidén que Ejerce Continua - Ocasional- Sobre Resultados- Otro:
Tipo de Supervisidn Ejercida Continua |:| Ocasional- Sobre Resultados- Otro:
Discrecion
Métodos/Procesos- Politicas Generales- Servicios- Némina Confidencial-
Datos Confidenciales
Politicas de Venta- Patentes/FérmulasD Procedimientos- Otro:

Contacto con el Publico

Atencion al Cliente Fin: Donantes

Asesoria y Consultoria Fin:

Soporte Telefénico Fin:

Redes Sociales / Medios Digitales Fin: Seguir notificaciones de Copeco del clima; Monitoreo de temas politicos.

Solucién de Quejas

Fi

n: Atencidn de quejas; Ayuda comunitaria; Asistencia comunitaria.

Venta de Productos / Servicios

Fi

n: Proyecto final de la propuesta con el Donante.

12. Medio Ambiente del Puesto

Sentado- Tiempo: 4 horas. Actividad:

De pie sin caminar|:| Tiempo: horas. Actividad:
Posicién
Caminando- Tiempo: 3 horas. Actividad:
Agachéndoselj Tiempo: horas. Actividad:
Medio Frio|:| TempladoD Caliente- Humedo|:| Intemperie-

Tipo de Trabajo

Monétonolzl Normal|:| RutinarioD

Variado / Interesa nte-

Riesgos / Enfermedades

Caidas|:| Hernias|:|

Aplastamientos de dedos[] CortadurasD

Tension nerviosa|:| Dafio visual|:| Otros: Posible accidente vehicular.
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

1. Organigrama

Gerencia de Programa
de Desarrollo Sostenible

Coordinacion de Proyectos

Técnico de Campo

Administracion Programa

Desarrollo Sostenible

2. Identificacion

Fecha de Elaboracion 2/12/2024

Nombre del Puesto Coordinacion de Proyectos Namero de Plazas 7

P de D Il
Departamento rograljna € besarroflo Cadigo del Puesto TH-PR-002
Sostenible

3. Autoridad

Gerencia de Programa de
A Quién Reporta g : Puestos que le Reportan Técnico de Campo
Desarrollo Sostenible

4. Resumen u Objetivo

Descripcion General del Puesto:

Supervisar la planificacidn, ejecucidn y seguimiento de proyectos, asegurando el cumplimiento de objetivos técnicos y financieros. Se coordinan

actividades logisticas, se gestionan presupuestos, y se proporciona retroalimentacion sobre avances y resultados a la gerencia y donantes. Ademas, se
participan en reuniones estratégicas y en la evaluacion y cierre de proyectos, garantizando la adecuada ejecucion de consultorias y la seguridad en las

operaciones.

Objetivo del Puesto:

Coordinar, supervisar y asegurar la correcta ejecucion de proyectos, gestionando la planificacidn, logistica, avances técnicos y financieros, y
proporcionando retroalimentacién estratégica. Ademds, se fomenta la colaboracidn con consultores y se gestiona la relacién con donantes,

garantizando el cumplimiento de los plazos y presupuestos establecidos. Se busca optimizar recursos y garantizar la seguridad y eficacia en la ejecucion

de las actividades del proyecto.

160



5. Funciones y Actividades

Descripcion Especifica:

Funciones Diarias

Revisar la planificacién del equipo; Revisar presupuestos; Implementacion de acciones diarias; Cumplimiento de
supervision de acuerdos y compromisos con el equipo; Brindar seguimientos a la logistica para cumplir con los
proyectos planificados.

Funciones Semanales

Enviar la planificacién semanal; Planificar logistica para el uso de vehiculos; Revisar avances semanales de los
Técnicos de Campo; Reprogramar avances semanales; Planificar actividades que se realizaran en el mes; Revisar
correos electrénicos y contestarlos sobre gestidn de proyectos; Elaborar programacion semanal; Revisar
programacién semanal; Revisar y firmas procesos y productos de consultoria en proyectos; Revisar avances en
ejecucién técnica, presupuestada y/o retroalimentacion de estrategias; Proponer estrategias de ejecucion de fondos
en proyectos; Participar reunidn con consultor de proyectos; Revisar avances de levantamiento de informacién y
presentacion de productos del afio en gestidn; Retroalimentar acciones estratégicas para cierre de proyectos.

Funciones Mensuales

Evaluar y redactar informes para gerencia y donantes; Informar la gestion y desarrollo de proyectos; Revisar avances
de procesos y productos de consultoria en proyectos; Revisar avances financieros de proyectos para definir
estrategias de cierre de presupuesto; Entregar cheques de pagos a proveedores; Coordinar gira con consultor
especialista en gestidn y planteamiento de la Intervencion.

Funciones Evantuales

Recibir visitas del donante del proyecto; Participar en foros y elaboracién de informes trimestrales o semestrales;
Participar en jornada de socializacion de proyecto obras de mitigacion con consultores; Elaborar solicitud de fondo
de pago a consultor; Revisar propuestas de consultoria con especialistas; Participar en autoevaluacion de equipo;
Elaborar proceso de cuadro de anilisis y solicitud de fondo en contratacién consultor especialista en gestion;
Revisar propuestas para consultoria Especialista en Desarrollo econédmico local; Coordinar y recibir visita de cuerpo
de bomberos para inspeccion de seguridad contra incendios y accidentes en ADEPES.

6. Relacion con Otros Puestos

Relaciones Internas
(Contacto con algun
departamento o puesto)

Gerencia de Programa de Desarrollo Sostenible

Administrador de Programa de Desarrollo Sostenible

Administracion

Auxiliar Contable

Relaciones Externas
(Empresa, clientes)

Sucursal ADEPES Tegucigalpa

Sucursal ADEPES Choluteca

7. Conocimientos y

Competencias

Conocimientos

Software y Hardware

Paquete de Office

Redes Sociales

Competencias

Autocontrol y Estabilidad Emocional

Comunicacién Efectiva

Trabajo en Equipo

Capacidad de Anélisis

Toma de Decisiones

Liderazgo

Planificacion y Organizacion

Trabajo Bajo Presidn

8. Condiciones Laborales

Ambiente de Trabajo: Interior| X Exterior Variable
Entorno: Oficina| X Sucursal Campo
Esfuerzo Fisico
Nivel de Esfuerzo: Intenso Moderado| X Minimo
Tareas: Especializadas Administrativas| X Operativas| X
Postura: Sentado| X Horas 04:00
De pie[ X Horas 04:00
Riesgos Laborales
Tipo de Riesgo: Mental| X Fisico otrosl——|
Medidas de Seguridad: Bioseguridad Equipo de Proteccion Personal
Condiciones Ambientales
lluminacién: Natural Artificial| X Mixta
Ruido: Alto Moderado Bajo| X
Temperatura: Alto Baja Estable
Condiciones Psicolégicas
Estrés: Alto Moderado| X Bajo
Concentracién: Alto| X Medio Bajo




PERFIL

DEL

PUESTO

1. Datos Demograficos

Titulo de Puesto:

Coordinacion de Proyectos

oL DESARROL,

Género:

Masculino: |:|

Femenino: |:| Indistinto:

o* 23

\'9\ J‘%

S “

$ %

-/ N

. 7 L]
4

Estado civil:

Soltero/a: I:l

Casado/a: |:|

Indistinto:

s
ADEPES

2. Aspectos Generales
Numero de Ocupantes:

Fecha de la Ultima Cobertura:

1

2/12/2024

3. Aspectos Organizacionales

Horario Habitual:

Jornada:

Turno:

Disponibilidad para Horarios Especiales:

Viajes:

Hora de Inicio:
Hora de Finalizacién:
Total Horas Trabajadas:

Partida:
Continuada:
Fijo:
Rotativo:
Si:

No:

Descripcion:

Duracién:
Frecuencia:

Destino:

Medio de Transporte:

8:00a. m.

4:00 p. m.

No Aplica
No Aplica

dias.
por mes.
No Aplica

No Aplica

4. Nivel Educativo

Nivel de Educacion:

Conocimientos Especiales:

Educacion Primaria:

Educacion Secundaria Basica:
Educacion Secundaria Completa:

Grado Universitario:

Especialidades: Post Grado Universitario
Nombre del Titulo o Area de Estudio:

Licenciatura en Administracién; Ingenieria

Gestion de Proyectos; Presupuesto y Control Financiero; Planificacion y programacion.

5. Experiencia Laboral

Describa la Experiencia:

Minima 2 afios en gestion y ejecucidn de proyectos, supervisando equipos, presupuestos y avances
técnicos. Debe estar capacitado en la planificacidn logistica, la gestion financiera de proyectos, la
coordinacién con consultores y la elaboracién de informes para gerencia y donantes. Ademas, debe
tener habilidades en la negociacion y contratacion de consultorias, y en la supervisién de actividades
para garantizar el cumplimiento de los objetivos de desarrollo sostenible.

6. Mando

Numero de Personas que Dependen
Directamente:

Tipo de Trabajo Realizado por
Subordinados:

15

Eejecutar y supervisar las actividades practicas de los proyectos en terreno, asegurando que se
cumplan los objetivos establecidos en cada proyecto de ADEPES. Realiza levantamiento de
informacidn, brinda apoyo en la implementacidn de estrategias y reporta los avances técnicos y
logisticos a su equipo. Ademds, colabora en la recoleccion de datos para la evaluacidn y cierre de

proyectos.
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7. Caracteristicas del Entorno Social

Con Respecto al Jefe Inmediato:

Colaboracion directa proporcionando informes sobre avances, gestionando proyectos y
asegurando el cumplimiento de estrategias y objetivos. Ademas, recibe orientacion para la toma
de decisiones estratégicas y la ejecucion efectiva de los programas.

Con Respecto a los Clientes o
Instituciones:

Supervisidén y apoyo técnico con las personas a las que asiste en el campo, guiandolas en la
implementacion de actividades y brindando asesoria para garantizar el éxito de los proyectos.
Ademas, fomenta la capacitacién y el seguimiento constante.

Con Respecto a Colegas y Compafieros:

Con Respecto a los Proveedores:

8. Competencias

Competencias Calificacion del 1 al 10
Autocontrol y Estabilidad Emocional 10
Comunicacion 10
Trabajo en Equipo 10
Capacidad de Analisis 10
Toma de Decisiones 8
Liderazgo 10
Planificacién y Organizacién 10
Trabajar Bajo Presion 10

9. Conocimiento Técnico

Competencias

Calificacion del 1 al 10

Software y Hardware 8
Paquete de Ofice 8
Redes Sociales 8
Solicién de Conflictos y Gestidon de Quejas| 10
Comunicacion Efectiva 10
10. Requisitos o Esfuerzos
Mental Fisico Visual

Cargar: I:l Enfoque Cercano: -

Jalar: |:| Enfoque Mediano: |:|

Empujar: |:| Enfoque Larga Distancia: I:l

Constante: -

Manejo de Automdvil: - Discrimacién de Colores: -

Manejo de Maquinario o Equipo: |:] Lectura de Pantallas: -

11. Responsabilidades

Contacto con el Publico Supervisién de Personal Bienes Discresion
Interno Le Supervisan Equipo Datos
X X X X
Externo Supervisa Dinero Politicas
X X
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Asociacidn de Desarrallo Pespirense

Analisis de Puesto rﬂnEPES

1. Datos Generales

Nombre del Puesto

Administracion de Programa de Desarrollo Sostenible

Unidad de Trabajo

Asociacién de Desarrollo Pespirense ADEPES; Pespire, Choluteca

Nombre del Analista

Jenny Scarleth Navarrete Veldasquez

Motivo de Analisis

Recolectar la informacidn necesaria para la creacion de los descriptores de puestos

Fecha de Aplicacién

18/11/2024

Nombre de la Organizacién

Asociacion de Desarrollo Pespirense ADEPES

Departamento/Area

Programa de Desarrollo Sostenible

Tipo del Puesto

Operativo Técnico  Administrativo Directivo Auxiliares

[] (1] 1 (1 [

Horario Habitual

Hora de Inicio:  07:30 a. m. Lunes - Jueves 04:30 p.m. / Viernes 07:00 a.m. - 04:00 p.m.
Hora de Finalizaciéon:  4:00 p. m.

Total Horas Trabajadas: Lunes a Viernes

Jornada

Partida: |:|
Continuada: -

Turno

Fijo: [ |
Rotativo: |:]

Numero de Personas que le Reportan

5

Puestos que Reportan

Personas Contratos por Proyecto

Puesto del Jefe Inmediato

Gerente de Programa de Desarrollo Sostenible

2. Resumen del Puesto

Objetivo o Misién Principal

Planificar, desarrollary evaluar proyectos de sostenibilidad, asegurando el cumplimiento de objetivos y recursos
necesarios, mientras se fomenta la cultura de sostenibilidad en la organizacion. Ademas, se colabora con
organizaciones externas y se proporciona apoyo técnico y capacitacion, impulsando practicas sostenibles dentro de
los proyectos y la comunidad.

3. Especificacion del Puesto

Primaria Secundaria Pregrado Postgrado
Formacién Académica I:l I:l - I:l
Femenino Masculino

Sexo

[] ]

Rango de Edad

Minimo: 18 afios Maximo: 40 afios

Experiencia Minima Requerida

Ninguna 1-2 afios 3-5 afios 6-9 afios 10 afios en adelante

O O . [ [

Experiencia Previa ¢En que Puesto(s)?

Detalle:
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4. Conocimientos Técnicos

Descripcion

Grado de Desarrollo de los Conocimientos

Software y Hardware Muy alta |:| Alta - Media |:| Baja |:] Muy baja |:|
Paquete de Ofice Muy alta |:| Alta - Media |:| Baja |:l Muy baja I:l
Redes Sociales Muy alta |:| Alta |:| Media - Baja |:l Muy baja I:l
Solicidn de Conflictos y Gestion de Quejas |Muy alta |:| Alta - Media D Baja D Muy baja |:l
Comunicacion Efectiva Muy alta |:| Alta - Media |:] Baja D Muy baja |:]

5. Competencias Requeridas para el Puesto

Autocontrol y Estabilidad Emocional

Basico I:l Alto - Experto |:|

Comunicacion

Basico |:] Alto - Experto |:]

Trabajo en Equipo

Basico D Alto |:| Experto -

Capacidad de Andlisis

Basico |:] Alto - Experto |:|

Toma de Decisiones

Basico D Alto - Experto D

Liderazgo

Basico |:] Alto |:| Experto -

Planificacién y Organizacion

Basico D Alto - Experto D

Trabajar Bajo Presion

Basico |:] Alto - Experto |:|

6. Manejo de Herramientas y Com

petencias Digitales

Paquete de office

Basico |:| Alto - Experto |:|

Outlook

Basico I:l Alto - Experto D

7. Descripcion de Tareas

Tareas Diarias

Desarrollary planificar proyectos de sostenibilidad; Establecer objetivos claros, cronogramas y recursos necesarios;
Revisar solicitudes emitidas por Tecnicos de Campo; Revisar correo electrénico y contestarlos; Asistir en temas
técnicos por Ilamada o por whatsapp; Redactar informes y enviarlos a Coordinador de Proyectos.

Tareas Semanales

Planificar actividades con el equipo de proyectos; Revisar las actividades que se realizan en el campo; Desarrollary
planificar proyectos de sostenibilidad estableciendo objetivos claros; Evaluar los proyectos asignados tomando en
cuenta los recursos necesarios; Supervisar el progreso del programa en curso; Evaluar efectividad y eficacia de los
proyectos; Realizar ajustes necesarios a los proyectos para cumplir con los objetivos establecidos.

Tareas Mensuales

Informar avances en los proyectos; Presentar informes a Gerencia y Directivos; Planificar temas urgentes a resolver;
Colaborar con organizaciones externas, ONG y comunidades locales; Fomentar iniciativas de sostenibilidad;
Propiciar la creacidn de alianzas estratégicas; Preparar informes sobre progreso de los programas de sostenibilidad;
Presentar resultados a Direccion y otros interesados.

Tareas Eventuales

Evaluar el desempefio de los proyectos aperturados; Organizar talleres y sesiones de capacitacion para agricultores
sobre practicas sostenibles y laimportancia del desarrollo sostenible; Contribuir a la creacién y revision de politicas
internas que promuevan la sostenibilidad; Estimular el cumplimiento de normativas responsables a la
sostenibilidad; Fomentar una cultura de sostenibilidad en los proyectos de ADEPES; Motivar a los colaboradores a

adoptar practicas efectivas y sostenibles.
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8. Relacién con Otras Areas

Interna Detalle
¢Con qué area? Gerencia de Programa de Desarrollo Sostenible
Frecuencia Diario
Motivo Coordinacidn del programa en funcion
¢Con qué area? Direccidn Ejecutiva
Frecuencia Ocasional
Motivo Informes
¢Con qué area? Jefe de Finanzas
Frecuencia Semanal
Motivo Informes de Finanzas
¢Con qué area?

Frecuencia
Motivo

Externa Detalle
¢Con qué Dependencia? Representantes de Donantes
Frecuencia Ocasional
Motivo Revisidn de proyectos en funcion
¢Con qué Dependencia? Proveedores
Frecuencia Ocasional
Motivo Recepcidn de insumos

9. Autoridad y Toma de Decisiones

Autoridad para Tomar Decisiones
Complejidad de Decisiones

Frecuencia de Decisiones

sil_]
Moderadas |:|
Semanalmente |:|

No [l
Complejas|:|

Quincenalmente[l

Sencillas|:|
Diariamente |:|

Trascendentales |:|

Mensualmente I:l

10. Requisitos del Puesto

Mental
Atencidn Ligera Objetivo:
Atencién Media Objetivo:
Atencién Constante Objetivo: Al inicio de la ejecucidn de un proyecto.
Fisico

Tipo de Cosas: Peso:
Cargar . . . .

Distancia Aproximada: Frecuencia:
Jalar / Empujar Tl‘po de‘Cosasl: . Pes.o:

Distancia Apréximada: Frecuencia:

Manejo de Automovil

Ca mién:|:| Motocicleta:[l Otro:

Turismo/Camioneta/Pick Up:-

Manejo de Equipo / Maquinaria

Montacarga:lj GeneradorEléctrico:El Porta Palets:|:| Otro:

Visual

Enfoque Cercano
Enfoque Intermedio
Enfoque Larga Distancia
Discriminacidon de Colores
Lectura de Pantallas

Razdn: Para analisis en los proyectos.
Razén:

Razén: Trabajo de campo.

Razdn: Analisis de graficos.

Razon: Informes
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11. Responsabilidades del Puesto

Bienes
Equipo Teléfono- CeIuIar- Computadora- Silla- Escritorio- Otro:
NadaJJjJjj 1.1.00a 1.10,000.00[ | 1.10,001.00 a L.50,000.00[ |
Dinero

1.50,001.00 a L.100,000.00[ |  1.100,001.00a L.500,000.00] |  L.500,001.004a L.1,000,000.00 |

Posibilidad de Pérdida

Remota |:| Facil |:]

Supervision de Personal

Tipo de Supervisidén que Ejerce Continua - Ocasional- Sobre Resultados- Otro:
Tipo de Supervisidn Ejercida Continua - Ocasional|:| Sobre Resultados|:| Otro:
Discrecion
Métodos/ProcesosD Politicas Generales- Servicios|:| Némina Confidencial|:|
Datos Confidenciales
Politicas de Venta|:| Patentes/FérmulasD Procedimientos|:| Otro:

Contacto con el Publico

Atencion al Cliente Fin: Proveedores

Asesoria y Consultoria Fin:

Soporte Telefénico Fin: Seguimiento a proyectos.

Redes Sociales / Medios Digitales Fin:

Solucién de Quejas Fin: Solucion de problemas en el campo.

Venta de Productos / Servicios

Fin:

12. Medio Ambiente del Puesto

Sentado- Tiempo: 3.5 horas. Actividad:
Depiesincaminar[l Tiempo: horas. Actividad:
Posicién
Caminando- Tiempo: 3.5 horas. Actividad:
Agachéndoselj Tiempo: horas. Actividad:
Medio Frio|:| Templado- CalienteI:I Humedo|:| Intemperie-

Tipo de Trabajo

Monétonolzl Normal|:| Rutinario|:| Variado/lnteresante-

Riesgos / Enfermedades

Aplastamientos de dedos[] Cortaduras|:| Caidas|:| Hernias|:|

Tension nerviosa|:| Dafio visual- Otros: Accidente de trénsito.
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

1. Organigrama

2. Identificacion

Gerencia de Programa
de Desarrollo Sostenible

Coordinacion de Proyectos

Técnico de Campo

Administracion Programa

Desarrollo Sostenible

Fecha de Elaboracion

12/9/2024

Nombre del Puesto

Administracion de Programa
de Desarrollo Sostenible

Numero de Plazas

Departamento

Programa de Desarrollo
Sostenible

Codigo del Puesto

TH-PR-003

3. Autoridad

A Quién Reporta

Gerencia de Programa de
Desarrollo Sostenible

Puestos que le Reportan

Personas Contratos por
Proyecto

4. Resumen u Objetivo

Descripcion General del Puesto:

Desarrollar, planificar y evaluar proyectos de sostenibilidad, asegurando la asignacion de recursos y el cumplimiento de objetivos. Supervisando el

progreso de los programas, se proporciona apoyo técnico a los técnicos de campo y se colaboran con organizaciones externas y comunidades locales.

Ademas, promueve la sostenibilidad dentro de la organizacién mediante capacitacidn, alianzas estratégicas y la revision de politicas internas.

Objetivo del Puesto:

Planificar y evaluar proyectos de sostenibilidad, garantizando la asignacion eficiente de recursos y el cumplimiento de los objetivos establecidos.
Ademas, coordinar actividades y proporcionar asistencia técnica a los técnicos de campo, promoviendo iniciativas sostenibles y colaboraciones con
organizaciones externas. Fomentar una cultura de sostenibilidad mediante la capacitacidn y la actualizacion de politicas internas.
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5. Funciones y Actividades

Descripcidn Especifica:

Funciones Diarias

Desarrollar y planificar proyectos de sostenibilidad; Establecer objetivos claros, cronogramas y recursos necesarios;
Revisar solicitudes emitidas por Tecnicos de Campo; Revisar correo electrénico y contestarlos; Asistir en temas
técnicos por llamada o por whatsapp; Redactar informes y enviarlos a Coordinador de Proyectos.

Funciones Semanales

Planificar actividades con el equipo de proyectos; Revisar las actividades que se realizan en el campo; Desarrollar y
planificar proyectos de sostenibilidad estableciendo objetivos claros; Evaluar los proyectos asignados tomando en
cuenta los recursos necesarios; Supervisar el progreso del programa en curso; Evaluar efectividad y eficacia de los
proyectos; Realizar ajustes necesarios a los proyectos para cumplir con los objetivos establecidos.

Funciones Mensuales

Informar avances en los proyectos; Presentar informes a Gerencia y Directivos; Planificar temas urgentes a resolver;
Colaborar con organizaciones externas, ONG y comunidades locales; Fomentar iniciativas de sostenibilidad;
Propiciar la creacién de alianzas estratégicas; Preparar informes sobre progreso de los programas de sostenibilidad;
Presentar resultados a Direccion y otros interesados.

Funciones Eventuales

Evaluar el desempefio de los proyectos aperturados; Organizar talleres y sesiones de capacitacion para agricultores
sobre practicas sostenibles y la importancia del desarrollo sostenible; Contribuir a la creacion y revision de politicas
internas que promuevan la sostenibilidad; Estimular el cumplimiento de normativas responsables a la
sostenibilidad; Fomentar una cultura de sostenibilidad en los proyectos de ADEPES; Motivar a los colaboradores a
adoptar practicas efectivas y sostenibles.

6. Relacion con Otros Puestos

Relaciones Internas (Contacto con
algun departamento o puesto)

Gerencia de Programa de Desarrollo Sostenible

Direccion Ejecutiva

Jefe de Finanzas

Relaciones Externas (Empresa,
clientes)

Donantes proveeedores

7. Conocimientos y

Competencias

Conocimientos

Software y Hardware

Paquete de Office

Competencias

Comunicacién Efectiva

Trabajo en Equipo

Capacidad de Anélisis

Toma de Decisiones

Liderazgo

Planificacion y Organizacion

Trabajo Bajo Presion

8. Condiciones Laborales

Ambiente de Trabajo: Interior| X Exterior Variable
Entorno: Oficina| X Sucursal Campo
Esfuerzo Fisico
Nivel de Esfuerzo: Intenso Moderado| X Minimo
Tareas: Especializadas Administrativas| X Operativas
Postura: Sentado Horas 05:00
De pie Horas 03:00
Riesgos Laborales
Tipo de Riesgo: Mental| X Fisico Otros|——
Medidas de Seguridad: Bioseguridad Equipo de Proteccion Personal
Condiciones Ambientales
Iluminacién: Natural Artificial Mixta
Ruido: Alto Moderado Bajo
Temperatura: Alto Baja Estable[ X
Condiciones Psicolégicas
Estrés: Alto Moderado| X Bajo
Concentracidn: Alto| X Medio Bajo




PERFIL

DEL PUESTO

1. Datos Demograficos

Titulo de Puesto:

Administracién de Programa de Desarrollo

““_ DESARRQY, .'t
Sy

Sostenible
Género: Masculino: |:| Femenino: |:| Indistinto: -
Estado civil: Soltero/a: |:| Casado/a: |:| Indistinto:-

2. Aspectos Generales

Numero de Ocupantes: 1
Fecha de la Ultima Cobertura: 12/9/2024
3. Aspectos Organizacionales
Horario Habitual: Hora de Inicio: 8:00a. m.
Hora de Finalizacién: 4:00 p. m.
Total Horas Trabajadas: 8
Jornada: Partida:
Continuada:
Turno: Fijo:
Rotativo:
Disponibilidad para Horarios Especiales:
o:
Descripcién:
Viajes: Duracion: No Aplica dias.
Frecuencia: No Aplica por mes.
Destino: No Aplica
Medio de Transporte: No Aplica

4. Nivel Educativo

Nivel de Educacidn:

Conocimientos Especiales:

Educacién Primaria:
Educacién Secundaria Basica:
Educacién Secundaria Completa:

Grado Universitario: X Ingenieria Agrondmica; Ingenieria Forestal

Especialidades: Post Grado Universitario

Nombre del Titulo o Area de Estudio:

Gestidn de Proyectos; Planificacion y Ejecucidn; Evaluacidon de Impacto Ambiental y Social;

Gestion de Recuros Naturales.

5. Experiencia Laboral

Describa la Experiencia:

Minimo 5 afios en planificacién y ejecucidn de proyectos sostenibles, gestion de equipos y recursos, y
evaluacion de impacto. Ademads, debe ser capaz de coordinar actividades, revisar solicitudes,
proporcionar asistencia técnica y redactar informes detallados para la direccién. Se requiere habilidad
para colaborar con organizaciones externas, promover iniciativas sostenibles y liderar capacitaciones
sobre précticas responsables.

6. Mando

Numero de Personas que Dependen

Directamente:

Tipo de Trabajo Realizado por
Subordinados:

5

Asiste en la implementacién y seguimiento de proyectos de sostenibilidad, realizando tareas
operativas en el campo y recopilando datos. Bajo la supervisién del Administrador de Programas,
contribuye a la ejecucion de actividades planificadas y asegura el cumplimiento de los objetivos
establecidos en ADESPES.
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7. Caracteristicas del Entorno Social

Con Respecto al Jefe Inmediato:

Coordinando tareas, reportando avances y colaborando en la implementacién de proyectos. La
relacién es de jerarquia y colaboracién, con enfoque en la ejecucidn efectiva de los programas.

Con Respecto a los Clientes o
Instituciones:

Con Respecto a Colegas y Compafieros:

Colaboracién y apoyo mutuo con sus colegas y compafieros, trabajando en equipo para cumplir
los objetivos de los proyectos. La interaccion se basa en el intercambio de informaciény

cooperacion para el desarrollo de estrategias sostenibles.

Con Respecto a los Proveedores:

8. Competencias

Competencias

Calificacion del 1 al 10

Autocontrol y Estabilidad Emocional 10
Comunicacion 10
Trabajo en Equipo 10
Capacidad de Analisis 10
Toma de Decisiones 8
Liderazgo 10
Planificacién y Organizacién 8
Trabajar Bajo Presion 9

9. Conocimiento Técnico

Competencias

Calificacion del 1 al 10

Software y Hardware 9
Paquete de Ofice 8
Redes Sociales 8
Solicién de Conflictos y Gestidn de Quejas| 10
Comunicacion Efectiva 10
10. Requisitos o Esfuerzos
Mental Fisico Visual

Cargar: I:l

Enfoque Cercano:-

Jalar: D

Enfoque Mediano:|:|

Empujar: D

Enfoque Larga Distancia: |:|

Manejo de Automdvil: -

Discrimacién de Colores:|:|

Manejo de Maquinario o Equipo:|:|

Lectura de Pantallas: -

11. Responsabilidades

Contacto con el Publico Supervisién de Personal Bienes Discresion
Interno Le Supervisan Equipo Datos
X X X X
Externo Supervisa Dinero Politicas
X X
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Asociacidn de Desarrollo Pespirense

Analisis de Puesto rﬂnEPES

1. Datos Generales

Nombre del Puesto Técnico de Campo
Unidad de Trabajo Asociacion de Desarrollo Pespirense ADEPES; Pespire, Choluteca
Nombre del Analista Fredy Daniel Irias
Motivo de Analisis Recolectar la informacidn necesaria para la creacion de los descriptores de puestos
Fecha de Aplicacién 11/11/2024
Nombre de la Organizacion Asociacion de Desarrollo Pespirense ADEPES
Departamento/Area Programa de Desarrollo Sostenible
Operativo Técnico  Administrativo Directivo Auxiliares

Tipo del Puesto I:l - I:l |:| I:l

Hora de Inicio:  07:30a. m.
Horario Habitual Hora de Finalizacion:  04:30 p. m.

Total Horas Trabajadas:  Lunes a Viernes

Partida: |:|

Jormads Continuada: -
Fijo: [

Tume Rotativo: D

Numero de Personas que le Reportan No Aplica

Puestos que Reportan No Aplica

Puesto del Jefe Inmediato Coordinador de Proyecto

2. Resumen del Puesto

Apoyar a las comunidades en la implementacion de huertos familiares y practicas agricolas

Lo L L sostenibles, brindando capacitacion técnica sobre cultivo, manejo de plagas, conservacién del suelo y

Objetivo o Misién Principal L. ) . L . . . .
uso de abonos organicos. Ademas, coordina actividades como ferias campesinas e intercambios de

productores para promover el desarrollo agricola local.

3. Especificacion del Puesto

Primaria Secundaria Pregrado Postgrado
Formacién Académica I:l |:| - I:l
Femenino Masculino
e ] |
Rango de Edad Minimo: 18 afios Maximo: 40 afios
Ninguna 1-2 afios 3-5 afios 6-9 afios 10 afios en adelante

Experiencia Minima Requerida I:l - I:l I:l I:l

Detalle: Manejo de cultivos de ciclo corto, agricultura agroecologica y agropecuaria, parcelas de granos

Experiencia Previa ¢En que Puesto(s)?
xperienct Via cEnque Fu =) basicos y frutales.
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4. Conocimientos Técnicos

Descripcion

Grado de Desarrollo de los Conocimientos

Software y Hardware Muyalta [ | Ata[ | Media [Jll Baje ] Muybaja [ ]
Paquete de Ofice Muyalta [ | Ata [ | Media [l Baia [ | Muybaja [ |
Comunicacién Efectiva Muyalta [ | Ata [ | Media [l Baia [ ] Muybaa [ ]
Confidencialidad Muyalta [ | A I Media [ ] Baja [] Muybaa [ ]
Canvas Muyalta [ | Ata [ | Media [l Baia [] Muybaa [ ]

5. Competencias Requeridas para el Puesto

Autocontrol y Estabilidad Emocional

Basico |:] Medio El Alto - Experto |:|

Comunicacion

Basico |:| Medio - Alto |:| Experto |:|

Trabajo en Equipo

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Capacidad de Andlisis

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Toma de Decisiones

Basico |:| Medio - Alto D Experto |:|

Liderazgo

Basico |:| Medio - Alto D Experto |:|

Planificacién y Organizacion

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Trabajar Bajo Presidn

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Otros: Cumplimiento de Normas

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

6. Manejo de Herramientas y Com

petencias Digitales

Paquete de office

Basico |:l Medio - Alto |:| Experto D

Outlook

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Redaccidén de Informes

Basico I:l Medio El Alto - Experto D

Reporte por medio de plataformas

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

7. Descripcidn de Tareas

Tareas Diarias

Visitar y monitorear las comunidades para realizar actividades de agricultura; Establecer huertos familiares; Brindar
seguimiento a los cultivos; Capacitar sobre manejo de cultivos, plagas y enfermedades y abonos orgénicos a los
agricultores; Capacitar sobre el manejo de semilla; Asistir técnicamente al establecimiento de Huertos Familiares.

Tareas Semanales

Planificacion semanal; Establecer de Huertos Familiares con las comunidades; Capacitar sobre el manejo del huerto
familiar; Capacitar sobre conservacién de suelo y establecimiento de cultivo; Capacitar sobre manejo integro de
plagas.

Tareas Mensuales

Planificacion de ferias campesinas; Reunir al equipo técnico para informar las actividades realizadas en el campo;
Revisién de informes sobre el establecimiento de Huertos Familiares.

Tareas Eventuales

Coordinar el intercambio de productores, ferias de semilla; Coordinary recibir visitas de Donantes; Capacitar a los
agricultores sobre temas de cultivo; Instruir sobre el tema de establecer de parcelas de granos basicos; Capacitar
sobre siembra orientada; Capacitar sobre conservacidn de suelos; Capacitar sobre manejo agrondmico del cultivo, el
manejo integro de plagay abonos orgénicos; Asistencia técnica; Instruir sobre el proceso de fitoramiento
participativo y produccién de la semilla; Capacitar en cuanto a la metodologia CIAL; Capacitar sobre el manejo del
ensayo; Instruir sobre toma de datos del ensayo, feria de semillas criollas; Brindar informes sobre intercambio de
experencias.
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8. Relacién con Otras Areas

Interna Detalle

¢Con qué area? Coordinador de Proyecto de Desarrollo Sostenible

Frecuencia Quincenalmente

Motivo Planificar el presupuesto, entrega de informes

¢Con qué area? Administrador de Proyecto de Desarrollo Sostenible

Frecuencia Semanalmente

Motivo Liquidar procesos administrativos efectuados

¢Con qué area? Gerente de Programa de Desarrollo Sostenible

Frecuencia Mensual

Motivo Revision de actividades macro de los proyectos, elaboracion de propuestas

¢Con qué area? Director Ejecutivo

Frecuencia Trimestral

Motivo Entregar informa de avances de proyectos, revisar proyeccion administrativa de proyectos
Externa Detalle

¢Con qué Dependencia? SAG

Frecuencia Semestral

Motivo Coordinacidn sobre temas agricolas

¢Con qué Dependencia? Red de Asociacién Nacional de la Agricultura Ecolégica ANAFAE

Frecuencia Semestral

Motivo Compartir procesos de la agricultura agroecoldgica y experiencias vividas e intercambios

9. Autoridad y Toma de Decisiones

Autoridad para Tomar Decisiones
Complejidad de Decisiones

Frecuencia de Decisiones

] No[ ]
Sencillas|:| Moderadas |:| Complejas |:l Trascendentales-
Diariamente[l Semanalmente |:| Quincenalmente- Trimestralmente|:|

10. Requisitos del Puesto

Mental

Atencidn Ligera

Objetivo: Visitas diarias a los productores

Atencién Media

Objetivo: Seguimiento de las actividades

Atencién Constante

Objetivo: Revisar el POAy el presupuesto de cada proyecto

Fisico

Cargar

Tipo de Cosas: Materiales, herramientas y equipo Peso: Menos Lb100
Distancia Apréximada: 5mts Frecuencia: Mensual

Jalar / Empujar

Tipo de Cosas: Peso:

Distancia Apréximada: Frecuencia:

Manejo de Automovil

Turismo/Camioneta/Pick Up: -Camién: |:|Motocicleta: -Otro:

Manejo de Equipo / Maquinaria

Montacarga: El Generador Eléctrico: |:| Porta Palets: |:|Otro:

Visual

Enfoque Cercano
Enfoque Intermedio
Enfoque Larga Distancia
Discriminacidon de Colores
Lectura de Pantallas

Razén: Celulary informes impresos

Razén: Data Show

Razdn: Conduccion de vehiculo

Razdn: Percepcion de estado del cultivo por el color de la planta o arbol
Razon: Computadora
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11. Responsabilidades del Puesto

Bienes
Equipo ArchivoEl Celular|:| Computadora- SiIIa- Escritorio- Otro: Motocicleta
Nada i 1.1.00a 1.10,000.00[ | 1.10,001.00 a L.50,000.00[ |
Dinero

1.50,001.00 a 1.100,000.00[ | 1.100,001.00 a L.500,000.00[ |  L500,001.00 a L.1,000,000.00[ ]

Posibilidad de Pérdida

Remota - Facil |:]

Tipo de Supervisidén que Ejerce

Supervision de Personal
Sobre Resultados |:| Otro:

Tipo de Supervisidn Ejercida

Continua - Ocasional |:|
Continua - Ocasional |:| Sobre Resultados -

Otro:

Discrecion

Datos Confidenciales

Métodos/Procesos- Poll’ticasGeneraIes- Servicios|:| NéminaConfidenciaID

Poll’ticasdeVentaD Patentes/FérmulasD Procedimientos- Otro:

Contacto con el Publico

Atencion al Cliente Fin:
Asesoria y Consultoria Fin:
Soporte Telefénico Fin:
Redes Sociales / Medios Digitales Fin:
Solucién de Quejas Fin: Asesoria a los productores

Venta de Productos / Servicios

Fin:

12. Medio Ambiente del Puesto

Sentado - Tiempo: 6 horas. Actividad: Andlisis de informacién / procesos

De pie sin caminar - Tiempo: 1 horas. Actividad: Solicitar material de oficina / Copia

Posicion
Caminando - Tiempo: horas. Actividad:
Agachandose - Tiempo: horas. Actividad:
Medio FrioI:I Templado E] Caliente - Humedo D Intemperie

Tipo de Trabajo

Mondtono |:| Normal |:| Rutinario D Variado / Interesante

Riesgos / Enfermedades

__
]
]

Aplastamientos de dedos |:|Cortaduras -Caidas -Hernias

Tension nerviosa |:| Dafio visual -Otros:
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

1. Organigrama

2. Identificacion

Gerencia de Programa

de Desarrollo Sostenible

Coordinacion de Proyectos

Administracion Programa

Desarrollo Sostenible

Fecha de Elaboracion

2/12/2024

Nombre del Puesto Técnico de Campo Numero de Plazas 15
P D Il

Departamento rograr.'na de Desarrollo Cddigo del Puesto TH-PR-004
Sostenible

3. Autoridad

A Quién Reporta Coordinacion de Proyectos Puestos que le Reportan N/A

4. Resumen u Objetivo

Descripcion General del Puesto:

Visitar y monitorear comunidades agricolas, implementando huertos familiares y brindando capacitacién técnica en cultivo, manejo de plagas,
conservacion del suelo y uso de abonos organicos. Ademas, se coordina la organizacion de ferias campesinas, intercambios de productores y la
produccién de semillas, con el objetivo de fortalecer las practicas agricolas sostenibles. Se realiza un seguimiento continuo, asegurando la correcta

implementacion de los proyectos y la difusion de buenas practicas en la agricultura.

Objetivo del Puesto:

implementar y monitorear actividades agricolas sostenibles en comunidades, enfocandose en el establecimiento de huertos familiares y la capacitacion
técnica sobre manejo de cultivos, plagas, conservacion del suelo y uso de abonos orgénicos. Ademas, se busca promover la interaccién entre
productores mediante ferias y el intercambio de semillas, y asegurar el seguimiento y evaluacién continua de las practicas agricolas.
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5. Funciones y Actividades

Descripcion Especifica:

Funciones Diarias

Visitar y monitorear las comunidades para realizar actividades de agricultura; Establecer huertos familiares; Brindar
seguimiento a los cultivos; Capacitar sobre manejo de cultivos, plagas y enfermedades y abonos organicos a los
agricultores; Capacitar sobre el manejo de semilla; Asistir técnicamente al establecimiento de Huertos Familiares.

Funciones Semanales

Planificacién semanal; Establecer de Huertos Familiares con las comunidades; Capacitar sobre el manejo del huerto
familiar; Capacitar sobre conservacidon de suelo y establecimiento de cultivo; Capacitar sobre manejo integro de
plagas.

Funciones Mensuales

Planificacion de ferias campesinas; Reunir al equipo técnico para informar las actividades realizadas en el campo;
Revision de informes sobre el establecimiento de Huertos Familiares.

Funciones Eventuales

Coordinar el intercambio de productores, ferias de semilla; Coordinar y recibir visitas de Donantes; Capacitar a los
agricultores sobre temas de cultivo; Instruir sobre el tema de establecer de parcelas de granos basicos; Capacitar
sobre siembra orientada; Capacitar sobre conservacion de suelos; Capacitar sobre manejo agrondmico del cultivo, el
manejo integro de plaga y abonos organicos; Asistencia técnica; Instruir sobre el proceso de fitoramiento
participativo y produccién de la semilla; Capacitar en cuanto a la metodologia CIAL; Capacitar sobre el manejo del
ensayo; Instruir sobre toma de datos del ensayo, feria de semillas criollas; Brindar informes sobre intercambio de
experencias.

6. Relacion con Otros Puestos

Relaciones Internas
(Contacto con algun
departamento o puesto)

Coordinador de Proyecto de Desarrollo Sostenible

Administrador de Proyecto de Desarrollo Sostenible

Gerente de Proyecto de Desarrollo Sostenible

Director Ejecutivo

Relaciones Externas
(Empresa, clientes)

SAG

Red de Asociacién Nacional de la Agricultura Ecoldgica ANAFAE

7. Conocimientos y

Competencias

Conocimientos

Software y Hardware

Paquete de Office

Competencias

Comunicacidn Efectiva

Trabajo en Equipo

Capacidad de Analisis

Toma de Decisiones

Liderazgo

Planificacion y Organizacidn

8. Condiciones Laborales

Ambiente de Trabajo: Interior| X Exterior Variable
Entorno: Oficina| X Sucursal Campo
Esfuerzo Fisico
Nivel de Esfuerzo: Intenso Moderado Minimo
Tareas: Especializadas Administrativas Operativas
Postura: Sentado| X Horas 03:00
De pie| X Horas 05:00
Riesgos Laborales
Tipo de Riesgo: Mental| X Fisico
Otros—
Medidas de Seguridad: Bioseguridad Equipo de Proteccién Personal
Condiciones Ambientales
Iluminacién: Natural Artificial Mixta| X
Ruido: Alto Moderado Bajo| X
Temperatura: Alto Baja Estable| X
Condiciones Psicolégicas
Estrés: Alto Moderado Bajo| X
Concentracion: Alto Medio Bajo
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PERFIL DEL

PUESTO

1. Datos Demograficos

Titulo de Puesto:

Técnico de Campo

Género:

Masculino: El Femenino: |:|

Indistinto: -

Estado civil:

Soltero/a: |:| Casado/a: |:|

Indistinto: -

W
o
&

ot ‘:unnu.'
s,
2

2. Aspectos Generales
Numero de Ocupantes:

Fecha de la Ultima Cobertura:

1

2/12/2024

3. Aspectos Organizacionales

Horario Habitual:

Jornada:

Turno:

Disponibilidad para Horarios Especiales:

Viajes:

Hora de Inicio:
Hora de Finalizacién:
Total Horas Trabajadas:

Partida:
Continuada:
Fijo:
Rotativo:

I
No:
Descripcion:
Duracion:
Frecuencia:

Destino:
Medio de Transporte:

8:00a. m.

4:00 p. m.

LI L (=] ]

No Aplica dias.

No Aplica por mes.
No Aplica
No Aplica

4. Nivel Educativo

Nivel de Educacion:

Conocimientos Técnicos:

Educacién Primaria:

Educacién Secundaria Basica:
Educacién Secundaria Completa:

Grado Universitario:

Especialidades: Post Grado Universitario
Nombre del Titulo o Area de Estudio:

X Ingenieria Agronoma; Ingenieria Forestal

Manejo de cultivo y huertos familiares; Control de plagas y enfermedades;

Conservacion de suelo y agua; Técnicas de siembra y cosecha.

5. Experiencia Laboral

Describa la Experiencia:

Minima 3 afios en implementacidn y seguimiento de practicas agricolas sostenibles, como la
creacién y manejo de huertos familiares, el control de plagas y enfermedades, y la aplicacién de
abonos orgénicos. También debe contar con habilidades en capacitacion a agricultores sobre
cultivo, conservacion de suelos y manejo de semillas, asi como en la organizacion de ferias
campesinas e intercambio de productos agricolas.

6. Mando

Numero de Personas que Dependen

Directamente:

Tipo de Trabajo Realizado por

Subordinados:

N/A

N/A
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7. Caracteristicas del Entorno Social

Con Respecto al Jefe Inmediato:

Con Respecto a los Clientes o
Instituciones:

Con Respecto a Colegas y Compafieros:

Con Respecto a los Proveedores:

Seguir las directrices y objetivos establecidos para los proyectos agricolas. Su trabajo estd
supervisado y coordinado por el gerente para garantizar la correcta ejecucion de las actividades en
el terreno.

Asesoria y colaboracidn con los productores agricolas, brindando asistencia técnica para mejorar
sus practicas agricolas y optimizar los cultivos. Su rol implica capacitar y guiar a los productores en
el manejo adecuado de los recursos y técnicas agricolas.

Colaboracién con sus comparieros, coordinando actividades y compartiendo conocimientos
técnicos para alcanzar los objetivos de los proyectos. Su interaccion se basa en la cooperaciény el
apoyo mutuo para la ejecucion de programas agricolas.

Cooperacion, coordinacidn y negociacidn con los proveedores de insumos agricolas, gestionando
la compra y entrega oportuna de materiales necesarios para los proyectos. Ademas, supervisa la
calidad y adecuacion de los insumos segun las necesidades de los productores.

8. Competencias

Competencias

Calificacion del 1 al 10

Comunicacion 10
Trabajo en Equipo 10
Capacidad de Analisis 10
Toma de Decisiones 8
Liderazgo 10
Planificacién y Organizacién 10

9. Conocimiento Técnico

Competencias

Calificacion del 1 al 10

Software y Hardware 8
Paquete de Ofice 8
Comunicacion Efectiva 10
Confidencialidad 10
10. Requisitos o Esfuerzos
Mental Fisico Visual

Ligero: |:|

Cargar: -

Enfoque Cercano:-

Jalar: -

Enfoque Mediano:|:|

Mediano:|:|

Empujar: -

Enfoque Larga Distancia: |:|

Constante: -

Manejo de Automovil: - Discrimacion de Colores:-

Manejo de Maquinario o Equipo:|:| Lectura de Pantallas:-

11. Responsabilidades

Contacto con el Publico Supervisién de Personal Bienes Discresion
Interno Le Supervisan Equipo Datos
X X X
Externo Supervisa Dinero Politicas
X X X
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Asociacidn de Desarrallo Pespirense

Andlisis de Puesto rﬂnEPES

1. Datos Generales

Nombre del Puesto

Gerencia de Programa de Crédito

Unidad de Trabajo

Asociacion de Desarrollo Pespirense ADEPES; Pespire, Choluteca

Nombre del Analista

Jenny Navarrete Velasquez

Motivo de Analisis

Recolectar la informacidn necesaria para la creaciéon de los descriptores de puestos

Fecha de Aplicacién

19/11/2024

Nombre de la Organizacion

Asociacién de Desarrollo Pespirense ADEPES

Departamento/Area

Creditos

Tipo del Puesto

Directivo Auxiliares

1 [

Operativo Técnico  Administrativo

[] [1

Horario Habitual

Hora de Inicio:  08:00 a. m.
Hora de Finalizacion:  04:00 p. m.

Total Horas Trabajadas:  Lunes a Viernes / Sabado 08:00 a.m. - 12:00 p.m.

Jornada

Partida: |:|
Continuada: -

Turno

Fijo: [ |
Rotativo: |:]

Numero de Personas que le Reportan

6

Puestos que Reportan

Jefe de Crédito y Cobranza; Administrador de Crédito y Cobranza; Jefe de Finanzas

Puesto del Jefe Inmediato

Direccidn Ejecutiva

2. Resumen del Puesto

Objetivo o Misidn Principal

Gestionar y supervisar la cartera de clientes y procesos crediticios de ADEPES, asegurando la correcta
evaluacion, colocacién y seguimiento de créditos, cumpliendo con las normativas y politicas internas,
y garantizando la satisfaccion de los cooperativistas de ADEPES.

3. Especificacion del Puesto

Primaria Secundaria Pregrado Postgrado
Formacién Académica |:| D - |:|
Femenino Masculino

Sexo

- []

Rango de Edad

Minimo: 18 afios Maximo: 40 afios

Experiencia Minima Requerida

Ninguna 1-2 afios 3-5 afios 6-9 afios 10 afios en adelante

L O 1 [ []

Experiencia Previa ¢En que Puesto(s)?

Detalle: Técnicas de ventas
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4. Conocimientos Técnicos

Descripcion

Grado de Desarrollo de los Conocimientos

Software y Hardware Muy alta |:| Alta - Media |:| Baja |:| Muy baja |:|
Paquete de Ofice Muy alta I:l Alta - Media |:| Baja D Muy baja |:|
Redes Sociales Muy alta |:| Alta - Media |:l Baja D Muy baja |:l
Solicién de Conflictos y Gestion de Quejas |Muy alta |:| Alta - Media |:] Baja D Muy baja |:]
Comunicacion Efectiva Muy alta |:] Alta - Media D Baja |:I Muy baja D

5. Competencias Requeridas para el Puesto

Autocontrol y Estabilidad Emocional

Basico |:] Medio El Alto - Experto |:|

Comunicacion

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Trabajo en Equipo

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Capacidad de Andlisis

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Toma de Decisiones

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Liderazgo

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Planificacién y Organizacion

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Trabajar Bajo Presidn

Basico I:l Medio I:l Alto - Experto El

Otros:

Basico |:| Medio |:| Alto |:| Experto |:|

6. Manejo de Herramientas y Com

petencias Digitales

Paquete de office

Basico l:l Medio |:| Alto - Experto |:|

Outlook

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Sistemas de facturacion

Bdsico l:l Medio l:l Alto - Experto E]

Sistemas de gestion integral

Basico l:l Medio l:l Alto - Experto |:|

7. Descripcion de Tareas

Tareas Diarias

Manejar la cartera de clientes de ADEPES; Revisar la cartera de clientes: documentacidn; Monitoerar
los indicadores de crédito; Supervisar de colocacion de créditos; Organizar las visitas en persona para
la precolocacion de créditos; Revisar solicitudes para aprobar los desembolsos; Revisar solicitudes e
informacién de los proveedores; Atender usuario financiero; Remitir créditos al area legal luego de
revisar solicitudes.

Tareas Semanales

Revisar la planificacion semanal; Realizar evaluaciones de riesgo crediticio; Determinar la viabilidad
para otorgar créditos; Realizar estudios de capacidad de pago y el historial crediticio del cooperativista
y/o solicitante; Tomar decisiones para aprobar o rechazar solicitudes de crédito en funcién de los
analisis realizados; Mantener comunicacion constante con los cooperativistas para resolver dudas y
brindar informacion de sus créditos.

Tareas Mensuales

Reportar la informacion financiera del mes anterior; Asegurar que todas las operaciones de crédito
cumplan todas las regulaciones y politicas internas de ADEPES, asi como todas las leyes y reglamentos
aplicables. Representar a ADEPES en las diferentes organizaciones a las que pertenece.

Tareas Eventuales

Preparar informes de desempefio del programa de crédito; Analizar tendecias y resultados para
informar a junta directiva; Proporcionar formacion y orientacién al equipo sobre politicas de crédito,
procedimientos y mejoras. Reportar a proveedores cuentas por pagar; Visitar a sucursales de ADEPES

para realizar monitoreo y seguimiento.
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8. Relacién con Otras Areas

Interna Detalle
¢Con qué area? Gerencia de Programa de Crédito
Frecuencia Diaria
Motivo Gestiones
¢Con qué area? Administraciéon
Frecuencia Diario
Motivo Informes
¢Con qué area? Jefatura de Crédito
Frecuencia Diario
Motivo Solicitudes
¢Con qué area?
Frecuencia
Motivo
Externa Detalle
¢Con qué Dependencia? Informatica de la Institucion
Frecuencia Ocasional
Motivo Cambios que se deben realizar en la institucidn.
¢Con qué Dependencia? Proveedores Internacionales
Frecuencia Ocasional
Motivo Informes

9. Autoridad y Toma de Decisiones

Autoridad para Tomar Decisiones
Complejidad de Decisiones

Frecuencia de Decisiones

si
Moderadas -
Semanalmente |:|

No[_]
Complejas|:]

Quincenalmente|:|

Trascendentales |:|

Mensualmente I:l

SenciIIasD
Diariamente -

10. Requisitos del Puesto

Mental

Atencidn Ligera

Objetivo: Necesaria

Atencién Media

Objetivo: Necesaria

Atencién Constante

Objetivo: Por todas las gestiones y aprobaciones de crédito se necesita una atencidn constante.

Fisico
Tipo de Cosas: Peso:
Cargar . . P .
Distancia Aproximada: Frecuencia:
. Tipo de Cosas: Peso:
Jalar / Empujar .p . T :
Distancia Apréximada: Frecuencia:

Manejo de Automovil

Ca mién:|:| Motocicleta:|:| Otro:

Turismo/Camioneta/Pick Up: -

Manejo de Equipo / Maquinaria

Montacarga:[] GeneradorEIéctrico:D Porta Palets:|:| Otro:

Visual

Enfoque Cercano
Enfoque Intermedio
Enfoque Larga Distancia
Discriminacion de Colores
Lectura de Pantallas

Razén: Pantallas para toma de decisiones.
Razon:

Razén:

Razon: Si es necesario, Graficos de analisis.
Razén: Necesario.
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11. Responsabilidades del Puesto

Bienes
Equipo Teléfono- CeIuIar- Computadora- Silla- Escritorio- Otro:
Nada[ | 1.1.00a 1.10,000.00 | 1.10,001.00 a L.50,000.00 |
Dinero

1.50,001.00 a L.100,000.00[ |  1.100,001.00a L.500,000.00] |  L.500,001.00a .1,000,000.00] ]

Posibilidad de Pérdida

Remota |:| Facil |:|

Supervision de Personal

Tipo de Supervisidén que Ejerce Continua - Ocasionallzl Sobre Resultados- Otro:
Tipo de Supervisidn Ejercida Continua - Ocasional|:| Sobre Resultados- Otro:
Discrecion
Métodos/ProcesosD Politicas Generales- Servicios- Némina Confidencial-
Datos Confidenciales
Politicas de Venta|:| Patentes/FérmulasD Procedimientos|:| Otro:

Contacto con el Publico

Atencién al Cliente Fin: Seguimiento con ciertos tipos de clientes, proveedores.
Asesoria y Consultoria Fin:

Soporte Telefénico Fin: si

Redes Sociales / Medios Digitales Fin: si

Solucién de Quejas Fin: En algunos casos se visita para dar seguimiento.

Venta de Productos / Servicios

Fin:

12. Medio Ambiente del Puesto

Sentado- Tiempo: 8 horas. Actividad:

De pie sin caminar|:| Tiempo: horas. Actividad:
Posicién
Caminando|:| Tiempo: horas. Actividad:
Agachéndoselzl Tiempo: horas. Actividad:
Medio Frio|:| Templado- CalienteD Humedo|:| Intemperie|:|

Tipo de Trabajo

Monétono|:| Norma ID Rutinario|:]

Variado / Interesa nte-

Riesgos / Enfermedades

Caidas|:| Hernias|:|

Aplastamientos de dedos[] Cortaduras[l

Tension nerviosa|:| Dafio visual|:| Otros: ninguna
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

1. Organigrama

Direccién Ejecutiva

Oficial de Cumplimiento

Asistencia Ejecutiva

Gerencia de Programa
de Desarrollo Sostenible

Gerencia de
Talento Humano

2. Identificacion

Fecha de Elaboracion 2/12/2024

Gerencia de
Programa de Crédito

Gerencia Legal

Gerencia de Programa de

Nombre del Puesto Lo
Crédito

Numero de Plazas 1

Departamento Crédito

Codigo del Puesto TH-CR-001

3. Autoridad

A Quién Reporta Director Ejecutivo

Jefe de Crédito y Cobranza;
Administrador de Crédito y
Cobranza; Jefe de Finanzas

Puestos que le Reportan

4. Resumen u Objetivo

Descripcion General del Puesto:

Gestionar y supervisar los procesos crediticios de ADEPES, asegurando el andlisis y aprobacién de solicitudes de crédito, el cumplimiento de normativas

internas y externas, y el adecuado seguimiento a los cooperativistas y proveedores.

Objetivo del Puesto:

Optimizar la gestion y supervisidn de la cartera de clientes y créditos en ADEPES, asegurando la evaluacion adecuada de riesgos, el cumplimiento

normativo y la satisfaccion de los cooperativistas mediante procesos eficientes y transparentes.
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5. Funciones y Actividades

Descripcion Especifica:

Funciones Diarias

Manejar la cartera de clientes de ADEPES; Revisar la cartera de clientes: documentacion; Monitoerar los indicadores
de crédito; Supervisar de colocacidn de créditos; Organizar las visitas en persona para la precolocacién de créditos;
Revisar solicitudes para aprobar los desembolsos; Revisar solicitudes e informacion de los proveedores; Atender
usuario financiero; Remitir créditos al drea legal luego de revisar solicitudes.

Funciones Semanales

Revisar la planificacion semanal; Realizar evaluaciones de riesgo crediticio; Determinar la viabilidad para otorgar
créditos; Realizar estudios de capacidad de pago y el historial crediticio del cooperativista y/o solicitante; Tomar
decisiones para aprobar o rechazar solicitudes de crédito en funcién de los analisis realizados; Mantener
comunicacidn constante con los cooperativistas para resolver dudas y brindar informacién de sus créditos.

Funciones Mensuales

Reportar la informacién financiera del mes anterior; Asegurar que todas las operaciones de crédito cumplan todas
las regulaciones y politicas internas de ADEPES, asi como todas las leyes y reglamentos aplicables. Representar a
ADEPES en las diferentes organizaciones a las que pertenece.

Funciones Evantuales

Preparar informes de desempefio del programa de crédito; Analizar tendecias y resultados para informar a junta
directiva; Proporcionar formacion y orientacion al equipo sobre politicas de crédito, procedimientos y mejoras.
Reportar a proveedores cuentas por pagar; Visitar a sucursales de ADEPES para realizar monitoreo y seguimiento.

6. Relacion con Otros Puestos

Relaciones Internas
(Contacto con algun
departamento o puesto)

Director Ejecutivo

Asistente de Direccion Ejecutiva

Oficial de Cumplimiento

Relaciones Externas
(Empresa, clientes)

Bancos del Comercio de Honduras

7. Conocimientos y

Competencias

Conocimientos

Software y Hardware

Paquete de Office

Competencias

Comunicacién Efectiva

Trabajo en Equipo

Capacidad de Analisis

Toma de Decisiones

Liderazgo

Planificacion y Organizacién

Trabajo Bajo Presion

8. Condiciones Laborales

Ambiente de Trabajo: Interior| X Exterior Variable
Entorno: Oficina| X Sucursal Campo
Esfuerzo Fisico
Nivel de Esfuerzo: Intenso Moderado| X Minimo
Tareas: Especializadas Administrativas| X Operativas
Postura: Sentado| X Horas 06:00
De pie| X Horas 02:00
Riesgos Laborales
Tipo de Riesgo: Mental| X Fisico
Otros
Medidas de Seguridad: Bioseguridad Equipo de Proteccidn Personal
Condiciones Ambientales
lluminacién: Natural Artificial| X Mixta
Ruido: Alto Moderado Bajo| X
Temperatura: Alto Baja Estable| X
Condiciones Psicoldgicas
Estrés: Alto Moderado| X Bajo
Concentracion: Alto Medio| X Bajo




PERFIL DEL

PUESTO

1. Datos Demograficos

Titulo de Puesto:

Gerencia de Programa de Crédito

Género:

Masculino: I:l Femenino: |:|

Indistinto: -

Estado civil:

Soltero/a: |:| Casado/a: I:l

Indistinto: -

e DESARROL, |
s

ey

AL

r/ %,
S LA

< (-

L] L]

ApEgpES

2. Aspectos Generales
Numero de Ocupantes:

Fecha de la Ultima Cobertura:

1

2/12/2024

3. Aspectos Organizacionales

Horario Habitual:

Jornada:

Turno:

Disponibilidad para Horarios Especiales:

Viajes:

Hora de Inicio:
Hora de Finalizacidn:
Total Horas Trabajadas:

Partida:
Continuada:
Fijo:
Rotativo:

Si:

No:

Descripcion:

Duracion:
Frecuencia:

Destino:

Medio de Transporte:

8:00a. m.

4:00 p. m.

LI L =] ]

No Aplica
No Aplica

dias.
por mes.
No Aplica

No Aplica

4. Nivel Educativo

Nivel de Educacioén:

Conocimientos Especiales:

Educacién Primaria:

Educacién Secundaria Basica:
Educacién Secundaria Completa:

Grado Universitario:

Especialidades: Post Grado Universitario
Nombre del Titulo o Area de Estudio:

X
X

Gestion Cartera de Crédito; Evaluacion de Record Crediticio; Normativas y Regulaciones Financieras.

5. Experiencia Laboral

Describa la Experiencia:

Minima de 4 afios en la gestidn de crédito y cartera de clientes, con conocimientos en evaluacion
de riesgos, andlisis financiero, manejo de normativas y cumplimiento de politicas de crédito en

instituciones financieras o cooperativas.

6. Mando

Numero de Personas que Dependen
Directamente:

Tipo de Trabajo Realizado por
Subordinados:

Jefe de Crédito y Cobranza gestionan la aprobacion, seguimiento y recuperacién de créditos;
Administrador de Programa de Crédito supervisan la ejecucién y evaluacion de los créditos
otorgados; Jefe de Finanzas controlan la planificacién y reportes financieros.
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7. Caracteristicas del Entorno Social

Con Respecto al Jefe Inmediato:

Con Respecto a los Clientes o
Instituciones:

Con Respecto a Colegas y Compafieros:

Con Respecto a los Proveedores:

Comunicacion constante informando sobre el desempefio de los créditos, los riesgos y las tendencias
financieras, y alineando las estrategias del programa con los objetivos globales de la asociacién y la
cooperativa.

Mantener una relacidn cercana y de confianza con los cooperativistas de ADEPES, asegurando que
reciban orientacion clara sobre los procesos crediticios, cumplan con sus compromisos y se beneficien
de las opciones crediticias de manera justa y transparente.

Colaborar estrechamente con los demas gerentes de su mismo nivel jerarquico, coordinando acciones y
estrategias interdepartamentales para asegurar la eficiencia en los procesos y el cumplimiento de los
objetivos de la asociacion y la cooperativa.

Propiciar una relacion profesional y estratégica con los proveedores, garantizando que las condiciones
de crédito sean claras y beneficiosas para ambas partes, y supervisando el cumplimiento de los
acuerdos y plazos establecidos.

8. Competencias

Competencias

Calificacion del 1 al 10

Autocontrol y Estabilidad Emocional 10
Comunicacion 10
Trabajo en Equipo 10
Capacidad de Analisis 10
Toma de Decisiones 8
Liderazgo 10
Planificacion y Organizacién 8
Trabajar Bajo Presion 9

9. Conocimiento Técnico

Competencias

Calificacion del 1 al 10

Software y Hardware 8
Paquete de Ofice 8
Redes Sociales 8
Solicion de Conflictos y Gestion de Quejas| 10
Comunicacion Efectiva 10
10. Requisitos o Esfuerzos
Mental Fisico Visual

Ligero: |:|

Cargar: |:|

Enfoque Cercano:-

Jalar: D

Enfoque Mediano:|:|

Mediano:-

Empujar: |:|

Enfoque Larga Distancia: |:|

Constante: |:|

Manejo de Automdvil: - Discrimacion de Colores:-

Manejo de Maquinario o Equipo:|:| Lectura de Pantallas:-

11. Responsabilidades

Contacto con el Publico Supervisién de Personal Bienes Discresion
Interno Le Supervisan Equipo Datos
X X X X
Externo Supervisa Dinero Politicas
X
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Asociacidn de Desarrallo Pespirense

Andlisis de Puesto rﬂnEPES

1. Datos Generales

Nombre del Puesto Jefatura de Crédito y Cobranza
Unidad de Trabajo Asociacion de Desarrollo Pespirense ADEPES; Pespire, Choluteca
Nombre del Analista Fredy Daniel Irias
Motivo de Analisis Recolectar la informacidn necesaria para la creacion de los descriptores de puestos
Fecha de Aplicacidn 11/11/2024
Nombre de la Organizacién Asociacién de Desarrollo Pespirense ADEPES
Departa mento/Area Créditos
Operativo Técnico Administrativo Directivo Auxiliares

Tipo del Puesto I:l - - D |:]

Hora de Inicio:  08:00 a. m.
Horario Habitual Hora de Finalizacion:  04:00 p. m.

Total Horas Trabajadas:  Lunes a Viernes / Sabado 08:00 a.m. - 12:00 p.m.

Partida: |:|

Jornada Continuada: -
Fijo: [
fumo Rotativo: I:I
Numero de Personas que le Reportan 25
Puestos que Reportan Oficial de Crédito; Oficial de Negocio; Oficial de Caja
Puesto del Jefe Inmediato Gerencia del Programa de Crédito

2. Resumen del Puesto

Liderar el proceso de evaluacion, aprobacion y gestidn de créditos, garantizando la reduccion de la
moray la maximizacién de la recuperacion de cuentas vencidas. Debe supervisar al equipo de crédito,
Objetivo o Misidn Principal asegurar el cumplimiento de las politicas y procedimientos establecidos, y mantener una atencién
excepcional al cliente. Ademas, implementa estrategias efectivas de cobranza y gestiona la cartera de
créditos para mitigar riesgos financieros.

3. Competencias Requeridas

ncad Primaria Secundaria Pregrado Postgrado
Formacién Académica I:l - I:l I:l
Femenino Masculino
Sexo
[] ]
Rango de Edad Minimo: 18 afios Maximo: 40 afios
g Ninguna 1-2 afios 3-5 afios 6-9 afios 10 afios en adelante
Experiencia Minima Requerida I:l - I:l I:l I:l
Experiencia Previa ¢En que Puesto(s)? Detalle: Cobranzas; Captacion de Clientes.
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4. Conocimientos Técnicos

Descripcion

Grado de Desarrollo de los Conocimientos

Software y Hardware Muy alta |:| Alta - Media |:| Baja |:] Muy baja |:|
Paquete de Ofice Muy alta |:| Alta - Media |:| Baja |:l Muy baja |:|
Redes Sociales Muy alta |:| Alta |:| Media - Baja |:l Muy baja I:l
Solicidn de Conflictos y Gestion de Quejas |Muy alta |:| Alta - Media D Baja D Muy baja |:l
Comunicacion Efectiva Muy alta |:| Alta - Media |:] Baja D Muy baja |:]

5. Competencias Requeridas para el Puesto

Autocontrol y Estabilidad Emocional

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:]

Comunicacion

Basico |:] Medio |:| Alto - Experto |:|

Trabajo en Equipo

Basico I:I Medio |:| Alto - Experto E]

Capacidad de Andlisis

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Toma de Decisiones

Basico l:l Medio I:l Alto - Experto E]

Liderazgo

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Planificacién y Organizacion

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto E]

Trabajar Bajo Presién

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Otros:

Basico |:| Medio |:| Alto |:| Experto E]

6. Manejo de Herramientas y Com

petencias Digitales

Software y Hardware

Basico |:| Medio El Alto - Experto |:]

Paquete de office

Basico D Medio |:| Alto - Experto |:|

Outlook

Basico - Medio |:| Alto |:| Experto |:|

Sistemas de gestion integral

Basico - Medio |:| Alto |:| Experto D

7. Descripcion de Tareas

Tareas Diarias

Revisar y analizar las solicitudes de crédito de los clientes, evaluando su solvencia y capacidad de
pago; Apoyar llenado de solicitudes de préstamo; Revisar cada solicitud de crédito; Rebajar la mora
del crédito; Captar nuevos clientes; Dirigir y supervisar al equipo de crédito; Asegurar el cumplimiento
de procesos de crédito; Mantener un alto nivel de servicio al cliente; Brindar seguimiento a la
recuperacion de cuentas vencidas; Gestionar la atencidn de consultas y reclamos de clientes sobre
créditos y cobranzas.

Tareas Semanales

Planificar la carga con el equipo de créditos; Realizar andlisis de riesgo crediticio; Utilizar herramientas
y modelos para determinar viabilidad para otorgar créditos; Aprobar o rechazar solicitudes de crédito;
Asegurar cumplimiento de las politicas y procedimientos de crédito establecidos; Monitorear la
cartera de créditos; Analizar el desempefio para mitigar riesgos; Tomar acciones para reestructuracion
de deudas; Revisar y actualizar la clasificacion de clientes segun su riesgo crediticio.

Tareas Mensuales

Redactar informes correspondientes al cierre de mes; Elaborar informes especificos sobre la cartera de
créditos; Evaluar indicadores de desempefio y andlisis de tendencias; Proporcionar capacitacion y
desarrollo continuo sobre productos de crédito; Establecer politicas y mejores practicas; Alinear
estrategias y mejorar la oferta de productos; Planificar estrategias de cobranza para el préximo mes y
definir metas mensuales; Preparar y presentar el informe de morosidad y recuperacién de la cartera.

Tareas Eventuales

Negociar acuerdos de pago con clientes morosos para evitar la judicializaciéon de deudas; Participar en
auditorias internas o externas relacionadas con la cartera de crédito; Resolver situaciones criticas con
clientes clave que impacten en la recuperacion de la deuda; Negociar acuerdos de pago con clientes

morosos para evitar la judicializacion de deudas.
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8. Relacién con Otras Areas

Interna Detalle
¢Con qué area? Gerente de Programa de Crédito
Frecuencia Diario
Motivo Revision de solicitudes de crédito
¢Con qué area? Jefe de Finanzas
Frecuencia Diario
Motivo Coordinacion logistica de Motocicletas para realizar cobros
é¢Con qué area? Asistencia Legal
Frecuencia Eventual
Motivo Solicitud de apoyo legal
¢Con qué area?
Frecuencia
Motivo
Externa Detalle
¢Con qué Dependencia? Sucursales de ADEPES
Frecuencia Diario
Motivo Revision de solicitudes de crédito y seguimiento a otras solicitudes.
¢Con qué Dependencia?
Frecuencia
Motivo

9. Autoridad y Toma de Decisiones

Autoridad para Tomar Decisiones
Complejidad de Decisiones

Frecuencia de Decisiones

sil_]
Moderadas -
Semanalmente El

No [l
Complejas|:|

Quincenalmentelj

SencillasEl
Diariamente -

Trascendentales |:|

Mensualmente El

10. Requisitos del Puesto

Mental

Atencidn Ligera

ligero en solicitudes , Atencion algo ligera hay una asesor solamente reponde inquietudes cuando
es necesario

Atencién Media Objetivo:
Atencién Constante solamante cuando esta realizando informes
Fisico
Tipo de Cosas: Peso:
Cargar A . L. .
Distancia Apréximada: Frecuencia:
. Tipo de Cosas: Peso:
Jalar / Empujar .p . o :
Distancia Aproximada: Frecuencia:

Manejo de Automovil

Ca mic’)n:|:| Motocicleta:- Otro:

Turismo/Camioneta/Pick Up:-

Manejo de Equipo / Maquinaria

Montacarga:|:| GeneradorEléctrico:D Porta Palets:|:| Otro:

Visual

Enfoque Cercano
Enfoque Intermedio
Enfoque Larga Distancia
Discriminacién de Colores
Lectura de Pantallas

Razon: si, Pantallas
Razén:

Razén:

Razon: si

Razén: si
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11. Responsabilidades del Puesto

Bienes
Equipo Teléfono|:l CeIuIar|:| Computadora|:| SiIIa|:| Escritorio|:| Otro:
NadaJJjJjj 1.1.00a1.10,000.00 | 1.10,001.00 a L.50,000.00 |
Dinero

1.50,001.00 a L.100,000.00[ |  1.100,001.00a L.500,000.00] |  L.500,001.00a .1,000,000.00] ]

Posibilidad de Pérdida

Remota - Facil |:|

Supervision de Personal

Tipo de Supervisidén que Ejerce Continua |:] Ocasional- Sobre Resultados|:| Otro:
Tipo de Supervisidn Ejercida Continua |:| Ocasional- Sobre Resultados|:| Otro:
Discrecion
Métodos/ProcesosD Politicas Generales|:| Servicios|:| Némina Confidencial|:|
Datos Confidenciales
Politicas de Venta|:| Patentes/FérmulasD Procedimientos- Otro:

Contacto con el Publico

Atencién al Cliente

si

Asesoria y Consultoria

si

Soporte Telefénico

si

Redes Sociales / Medios Digitales Fin:
Solucién de Quejas no
Venta de Productos / Servicios no

12. Medio Ambiente del Puesto

Sentado- Tiempo: 5 horas. Actividad:
De pie sin caminar|:| Tiempo: horas. Actividad:
Posicién
Caminando- Tiempo: 2 horas. Actividad:
Agachéndoselzl Tiempo: horas. Actividad:
Medio Frio|:| Templado- CalienteI:I Humedo|:| Intemperie-

Tipo de Trabajo

Monétonolzl Norma I|:| Rutinario|:|

Variado / Interesante-

Riesgos / Enfermedades

Caidas|:| Hernias|:|

Aplastamientos de dedos[] Cortaduras|:|

Tension nerviosa- Daﬁovisual- Otros:

191




DESCRIPTOR DEL PUESTO

1. Organigrama

Direccion Ejecutiva

Oficial de Cumplimiento Asistencia Ejecutiva

Gerencia de
Programa de Crédito

Jefatura de Crédito y
Cobranza

2. Identificacion

« DESARROL,
WO 2,
o s,

Fecha de Elaboracion 2/12/2024
Nombre del Puesto Jefatura de Crédito y Cobranza Numero de Plazas 4
Departamento Programa de Crédito Cddigo del Puesto TH-CR-002

3. Autoridad

Puestos que le Reportan

A Quién Report
Quién Reporta Crédito Negocio; Oficial de Caja

Gerencia de Programa de Oficial de Crédito; Oficial de

4. Resumen u Objetivo

Descripcion General del Puesto:

Supervisar el proceso de andlisis, aprobacién y gestion de solicitudes de crédito, asegurando la viabilidad financiera y el cumplimiento de las politicas
de crédito. Dirige al equipo de crédito, supervisa la cartera de clientes y establece estrategias para la recuperacién de cuentas vencidas, buscando
minimizar los riesgos financieros. Ademas, coordina negociaciones de pago y reporta regularmente sobre el desempefio y la morosidad de la cartera.

Objetivo del Puesto:

Liderar y gestionar el proceso de andlisis, aprobacién y recuperacion de créditos, asegurando el cumplimiento de politicas y procedimientos

establecidos. Debe maximizar la rentabilidad y minimizar el riesgo crediticio mediante la supervision efectiva del equipo y la implementacién de

estrategias de cobranza. Ademads, busca mantener un alto nivel de satisfaccion del cliente y optimizar la recuperacién de cuentas vencidas.
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5. Funciones y Actividades

Descripcion Especifica:

Funciones Diarias

Revisar y analizar las solicitudes de crédito de los clientes, evaluando su solvencia y capacidad de pago; Apoyar
llenado de solicitudes de préstamo; Revisar cada solicitud de crédito; Rebajar la mora del crédito; Captar nuevos
clientes; Dirigir y supervisar al equipo de crédito; Asegurar el cumplimiento de procesos de crédito; Mantener un
alto nivel de servicio al cliente; Brindar seguimiento a la recuperacion de cuentas vencidas; Gestionar la atencién de
consultas y reclamos de clientes sobre créditos y cobranzas.

Funciones Semanales

Planificar la carga con el equipo de créditos; Realizar andlisis de riesgo crediticio; Utilizar herramientas y modelos
para determinar viabilidad para otorgar créditos; Aprobar o rechazar solicitudes de crédito; Asegurar cumplimiento
de las politicas y procedimientos de crédito establecidos; Monitorear la cartera de créditos; Analizar el desempefio
para mitigar riesgos; Tomar acciones para reestructuracion de deudas; Revisar y actualizar la clasificacion de clientes
segun su riesgo crediticio.

Funciones Mensuales

Redactar informes correspondientes al cierre de mes; Elaborar informes especificos sobre la cartera de créditos;
Evaluar indicadores de desempefio y andlisis de tendencias; Proporcionar capacitacion y desarrollo continuo sobre
productos de crédito; Establecer politicas y mejores practicas; Alinear estrategias y mejorar la oferta de productos;
Planificar estrategias de cobranza para el préximo mes y definir metas mensuales; Preparar y presentar el informe
de morosidad y recuperacion de la cartera.

Funciones Eventuales

Negociar acuerdos de pago con clientes morosos para evitar la judicializacion de deudas; Participar en auditorias
internas o externas relacionadas con la cartera de crédito; Resolver situaciones criticas con clientes clave que
impacten en la recuperacion de la deuda; Negociar acuerdos de pago con clientes morosos para evitar la
judicializacion de deudas.

6. Relacion con Otros Puestos

Relaciones Internas
(Contacto con algin
departamento o puesto)

Gerente de Programa de Crédito

Jefe de Finanzas

Gerente Legal

Asistencia Legal

Oficial de Cumplimiento

Relaciones Externas
(Empresa, clientes)

Sucursales ADEPES

7. Conocimientos y

Competencias

Conocimientos

Software y Hardware

Paquete de Office

Outlook

Competencias

Autocontrol y Estabilidad Emocional

Comunicacion Efectiva

Trabajo en Equipo

Capacidad de Analisis

Toma de Decisiones

Liderazgo

Planificacidon y Organizacién

Trabajo Bajo Presion

8. Condiciones Laborales

Ambiente de Trabajo: Interior| X Exterior Variable
Entorno: Oficina| X Sucursal Campo
Esfuerzo Fisico
Nivel de Esfuerzo: Intenso Moderado| X Minimo
Tareas: Especializadas Administrativas| X Operativas
Postura: Sentado| X Horas 06:00
De pie| X Horas 02:00
Riesgos Laborales
Tipo de Riesgo: Mental| X Fisico
Otros|—
Medidas de Seguridad: Bioseguridad Equipo de Proteccion Personal
Condiciones Ambientales
lluminacion: Natural Artificial| X Mixta
Ruido: Alto Moderado Bajo
Temperatura: Alto Baja Estable
Condiciones Psicoldgicas
Estrés: Alto Moderado| X Bajo
Concentracion: Alto| X Medio Bajo




PERFIL

DEL

P

UESTO

1. Datos Demograficos

Titulo de Puesto:

Jefatura de Crédito y Cobranza

ot ‘!unnu.'
g,
2

Ty
o
&

Género:

Masculino: El Femenino: |:|

Indistinto: -

Estado civil:

Soltero/a: |:| Casado/a: I:l

Indistinto: -

2. Aspectos Generales
Numero de Ocupantes:

Fecha de la Ultima Cobertura:

4

2/12/2024

3. Aspectos Organizacionales

Horario Habitual:

Jornada:

Turno:

Disponibilidad para Horarios Especiales:

Viajes:

Hora de Inicio:
Hora de Finalizacidn:
Total Horas Trabajadas:

Partida:
Continuada:
Fijo:
Rotativo:

o:

Descripcidn:

Duracion:
Frecuencia:

Destino:

Medio de Transporte:

8:00a. m.

4:00 p. m.

[ DL <] ]

No Aplica dias.

No Aplica por mes.

No Aplica

No Aplica

4. Nivel Educativo

Nivel de Educacion:

Conocimientos Especiales:

Educacién Primaria:

Educacién Secundaria Basica:
Educacién Secundaria Completa:

Grado Universitario:

Especialidades: Post Grado Universitario
Nombre del Titulo o Area de Estudio:

Gestidn de cartera de crédito; Implementacion de politicas de crédito.

Bachiller en Administracidn; Perito Mercantil

5. Experiencia Laboral

Describa la Experiencia:

Minima de 2 afios en redaccién de documentos legales relacionados con créditos y cobranza,
experiencia en negociaciones con clientes morosos, y manejo de procesos judiciales y extrajudiciales.
Ademads, se requiere experiencia en la elaboraciéon de informes legales y financieros, manejo de cartera
de clientes, y cumplimiento de normativas legales y politicas internas en el ambito crediticio.
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6. Mando

Numero de Personas que Dependen
Directamente:

Tipo de Trabajo Realizado por
Subordinados:

Gestionan solicitudes de crédito, realizan analisis de solvencia, supervisan los pagos de clientes, y
apoyan en la recuperacién de cuentas vencidas. Ademas, colaboran en la implementacién de
estrategias de cobranzay en el seguimiento a la cartera de créditos para garantizar su recuperacion.

25

7. Caracteristicas del Entorno Social

Con Respecto al Jefe Inmediato:

Con Respecto a los Clientes o
Instituciones:

Con Respecto a Colegas y Compafieros:

Con Respecto a los Proveedores:

Colaboracidn estrecha asegurando la alineacion de estrategias y metas para la gestién de la cartera.
Debe proporcionar informes periddicos y coordinar acciones para la recuperacion de créditos y la

mejora del desempefio del programa.

Ser profesional y de servicio con los solicitantes de crédito y prestatarios, garantizando transparencia
en los procesos y negociando soluciones adecuadas para el pago. Debe fomentar un ambiente de
confianza y comunicacién para asegurar el cumplimiento de los acuerdos financieros.

Colaborativa y respetuosa con sus compafieros, promoviendo el trabajo en equipo y la cooperacién
para alcanzar los objetivos comunes. Debe fomentar un ambiente de apoyo mutuo y compartir

informacién relevante para el buen desempefio de las tareas.

8. Competencias

Competencias

Calificacion del 1 al 10

Autocontrol y Estabilidad Emocional

9

Comunicacion

Trabajo en Equipo

Capacidad de Andlisis

Toma de Decisiones

Liderazgo

Planificacion y Organizacion

Trabajar Bajo Presion

O (V|| |w|w

9. Conocimiento Técnico

Competencias

Calificacion del 1 al 10

Software y Hardware 8
Paquete de Ofice 9
Redes Sociales 8
Solicion de Conflictos y Gestidon de Quejas 10
Comunicacion Efectiva 10
10. Requisitos o Esfuerzos
Mental Fisico Visual

Ligero: D

Ca rgar:|:|

Enfoque Cercano:-

Jalar: |:|

Enfoque Mediano:|:|

Median0:|:|

Empujar: D

Enfoque Larga Distancia: El

Constante: -

Manejo de Automovil: -

Discrimacién de CoIores:-

Manejo de Maquinario o Equipo:D

Lectura de PantaIIas:-

11. Responsabilidades

Contacto con el Publico Supervision de Personal Bienes Discresion
Interno Le Supervisan Equipo Datos
X X X X
Externo Supervisa Dinero Politicas
X X
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Asociacidn de Desarrollo Pespirense

Andlisis de Puesto rﬂnEPES

1. Datos Generales

Nombre del Puesto

Administracion del Programa de Crédito

Unidad de Trabajo

Asociacion de Desarrollo Pespirense ADEPES; Pespire, Choluteca

Nombre del Analista

Jenny Scarleth Navarrete Veldasquez

Motivo de Analisis

Recolectar la informacidn necesaria para la creaciéon de los descriptores de puestos

Fecha de Aplicacién

18/9/2024

Nombre de la Organizacién

Asociacion de Desarrollo Pespirense ADEPES

Departamento/Area

Crédito

Tipo del Puesto

Directivo Auxiliares

1 [

Operativo Técnico Administrativo

[] (1 I

Horario Habitual

Hora de Inicio:  08:00 a. m.
Hora de Finalizacion:  04:00 p. m.

Total Horas Trabajadas:  Lunes a Viernes / Sdbado 08:00 a.m. - 12:00 p.m.

Partida: |:|
Jormads Continuada: -
Fijo: [ ]
fumo Rotativo: I:I
Numero de Personas que le Reportan N/A
Puestos que Reportan N/A

Puesto del Jefe Inmediato

Gerente de Programa de Crédito

2. Resumen del Puesto

Objetivo o Misidn Principal

Gestionar de manera eficiente y responsable del otorgamiento y seguimiento de créditos, mediante la
evaluacion de riesgos, supervision de la cartera vigente, cumplimiento de normativas, y elaboracién de
reportes que respalden la toma de decisiones, contribuyendo al desarrollo financiero sostenible de
ADEPES.

3. Especificacion del Puesto

Primaria Secundaria Pregrado Postgrado
Formacién Académica |:| El - |:|
Femenino Masculino

Sexo

| L]

Rango de Edad

Minimo: 18 afios Maximo: 40 afios

Experiencia Minima Requerida

Ninguna 1-2 afios 4-5 afios 6-9 afios 10 afios en adelante

O m [1 0[O []

Experiencia Previa ¢En que Puesto(s)?

Detalle:
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4. Conocimientos Técnicos

Descripcion

Grado de Desarrollo de los Conocimientos

Software y Hardware Muy alta |:| Alta - Media |:| Baja |:] Muy baja |:|
Paquete de Ofice Muy alta I:l Alta - Media |:| Baja |:l Muy baja |:|
Redes Sociales Muy alta |:| Alta |:| Media - Baja |:l Muy baja |:|
Solicidn de Conflictos y Gestion de Quejas |Muy alta |:| Alta - Media |:] Baja D Muy baja |:]
Comunicacion Efectiva Muy alta |:| Alta - Media |:| Baja D Muy baja |:|

5. Competencias Requeridas para el Puesto

Autocontrol y Estabilidad Emocional

Basico D Alto - Experto E]

Comunicacion

Basico D Alto - Experto |:|

Trabajo en Equipo

Basico |:] Alto - Experto |:]

Capacidad de Andlisis

Basico D Alto |:| Experto -

Toma de Decisiones

Basico |:| Alto - Experto |:|

Liderazgo

Basico l:l Alto I:l Experto E]

Planificacién y Organizacion

Basico |:| Alto - Experto |:|

Trabajar Bajo Presidn

Basico |:| Alto - Experto E]

6. Manejo de Herramientas y Com

petencias Digitales

Paquete de office

Basico |:| Alto - Experto |:|

Outlook

Basico D Alto - Experto E]

Sistemas de facturacion

Basico - Alto |:| Experto |:|

Sistemas de gestion integral

Basico |:| Alto - Experto D

7. Descripcion de Tareas

Tareas Diarias

Revisary analizar solicitudes de crédito de los clientes; Evaluar capacidad de pago y riesgo crediticio; Realizar la
evaluacion de crédito; Revisar historial crediticio y solvencias del solicitante; Reestructurar las deudas, Informes y
Reportes; Monitorear la cartera de préstamos vigente para identificar riesgos potenciales; Supervisar el proceso de
evaluacion y aprobacidn de solicitudes de crédito; Atender consultas de prestatarios sobre productos de crédito;
Actualizar los registros de créditos importantes en el sistema contable.

Tareas Semanales

Revisar informes para determinar viabilidad de otorgar créditos; Utilizar herramientas y modelos de evaluacion de
riesgos; Gererar informes y reportes de riesgo y viabilidad; Supervisar cartera de créditos; Monitorear el
comportamiento de los préstamos otorgados; Asegurar que se cumplan los plazos de pago; Evaluar el desempefio
de los oficiales de crédito en base a metas establecidas; Coordinar con otras dreas de la cooperativa el flujo de
informacidn relevante para los créditos; Preparar reportes de cartera crediticia para Gerencia de Programa de
Crédito.

Tareas Mensuales

Gestionar y revisar cartera crediticia; Establecery actualizar politicas y procedimientos de concesion de créditos;
Asegurando alineamiento de actividades crediticias cumplan normativas; Asegurar cumplimiento de objetivos de
ADEPES; Capacitar al equipo sobre procedimientos de crédito; Asegurar gestion integral con otros departamentos;
Propiciar una gestion integral del crédito; Presentar resultados mensuales del programa de crédito Gerencia de
Programa de Crédito; Analizar tendencias de crédito y proponer ajustes en las politicas crediticias; Conciliar los
registros de crédito con los informes contables del cierre.

Tareas Eventuales

Elaborar informes periddicos sobre el estado de la cartera de créditos, incluyendo indicadores de desempefioy
analisis de morosidad; Desarrollary capacitar al personal en nuevos productos y procesos de crédito; Proponer
mejoras en los procesos de crédito para optimizar la eficiencia y la satisfaccion del cliente.
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8. Relacién con Otras Areas

Interna Detalle
¢Con qué area? Gerencia de Programa de Crédito
Frecuencia Diario
Motivo Solicitar autorizaciones
¢Con qué area? Gerencia Legal
Frecuencia Ocasional
Motivo Confirmar regulaciones legales y regulatorias.
¢Con qué area? Jefatura de Finanzas
Frecuencia Diario
Motivo Revisar recursos financiero
¢Con qué area?
Frecuencia
Motivo
Externa Detalle
¢Con qué Dependencia? Bancos del Comercio de Honduras
Frecuencia Semanal
Motivo Servicios relacionados con el programa de crédito
¢Con qué Dependencia? Instituciones del Estado de Honduras
Frecuencia Ocasional
Motivo Sugetarse a normativas y regulaciones.

9. Autoridad y Toma de Decisiones

Autoridad para Tomar Decisiones
Complejidad de Decisiones

Frecuencia de Decisiones

si
Moderadas -
Semanalmente -

No[_]
Complejas|:|

Quincenalmente[l

Sencillas-
Diariamente -

Trascendentales |:|

Mensualmente I:l

10. Requisitos del Puesto

Mental
Atencidn Ligera Objetivo:
Atencién Media Objetivo:
Atencién Constante Objetivo: Necesaria
Fisico
Tipo de Cosas: No Peso:
Cargar . . . .
Distancia Aproximada: Frecuencia:
Jalar / Empujar Tl‘po de‘Cosasl: . Pes.o:
Distancia Apréximada: Frecuencia:

Manejo de Automovil

Ca mién:|:| Motocicleta:[l Otro:

Turismo/Camioneta/Pick Up:-

Manejo de Equipo / Maquinaria

Montacarga:lj GeneradorEléctrico:D Porta Palets:|:| Otro:

Visual

Enfoque Cercano
Enfoque Intermedio
Enfoque Larga Distancia
Discriminacidon de Colores
Lectura de Pantallas

Razoén: Necesario.

Razén:

Razén:

Razdn: Necesario.

Razoén: Necesario, analisis.

198



11. Responsabilidades del Puesto

Bienes
Equipo Teléfono- CeIuIar- Computadora- Silla- Escritorio- Otro:
NadaJJjJjj 1.1.00a1.10,000.00 | 1.10,001.00 a L.50,000.00 |
Dinero

1.50,001.00 a L.100,000.00[ |  1.100,001.00a L.500,000.00] |  L.500,001.00a .1,000,000.00] ]

Posibilidad de Pérdida

Remota |:| Facil |:|

Supervision de Personal

Tipo de Supervisidén que Ejerce

Otro:

Continua - Ocasionallzl

Sobre Resultados|:|

Tipo de Supervisidn Ejercida

Continua - Ocasional|:|

Sobre Resultados|:| Otro:

Discrecion

Datos Confidenciales

Métodos/ProcesosD Poll’ticasGeneraIes- Servicios|:| Némina Confidencial-

Poll’ticasdeVentaEl Patentes/FérmulasD Procedimientos|:| Otro:

Contacto con el Publico

Atencion al Cliente Fin: Proveedores
Asesoria y Consultoria Fin: Aplica
Soporte Telefénico Fin: Aplica
Redes Sociales / Medios Digitales Fin: No Aplica
Solucién de Quejas Fin: Aplica
Venta de Productos / Servicios Fin: No Aplica

12. Medio Ambiente del Puesto

Sentado- Tiempo: 7 horas. Actividad:

De pie sin caminar|:| Tiempo: horas. Actividad:
Posicién
Caminando|:| Tiempo: horas. Actividad:
Agachéndoselzl Tiempo: horas. Actividad:
Medio Frio|:| Templado- CalienteI:I Humedo|:| Intemperie|:|

Tipo de Trabajo

Monétonolzl Norma I|:| Rutinario|:|

Variado / Interesante-

Riesgos / Enfermedades

Caidas|:| Hernias|:|

Aplastamientos de dedos[] Cortaduras|:|

Tension nerviosa|:| Dafio visual|:| Otros: No aplica
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

1. Organigrama

Direccién Ejecutiva

Oficial de Cumplimiento Asistencia Ejecutiva

Gerencia de
Programa de Crédito

Jefatura de Crédito y
Cobranza

Administracién del
Programa de Crédito

Jefatura de Finanzas

Auxiliar Contable

2. Identificacion
Fecha de Elaboracién 2/12/2024

Administracién del Programa
Nombre del Puesto g Numero de Plazas 1

de Crédito

Departamento Programa de Crédito Cédigo del Puesto TH-CR-003

3. Autoridad

Gerencia de Programa de

A Quién Reporta e
P Crédito

Puestos que le Reportan N/A

4. Resumen u Objetivo

Descripcion General del Puesto:

Liderar la gestidn integral del sistema crediticio, incluyendo la evaluacién, aprobacién y seguimiento de solicitudes, supervision de la cartera de
préstamos, andlisis de riesgos y desempefio, y la generacidn de reportes financieros. Ademas, desarrolla politicas crediticias, capacita al equipo y
propone mejoras para optimizar la eficiencia y satisfaccién de los socios de la cooperativa.

Objetivo del Puesto:

Realizar una gestion eficiente y responsable de los créditos, mediante la evaluacion y supervisién de solicitudes, monitoreo de la cartera vigente,

analisis de riesgos y elaboracién de reportes estratégicos, promoviendo la sostenibilidad financiera y la satisfaccion de la administracion de ADEPES.
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5. Funciones y Actividades

Descripcion Especifica:

Funciones Diarias

Revisar y analizar solicitudes de crédito de los clientes; Evaluar capacidad de pago y riesgo crediticio; Realizar la
evaluacion de crédito; Revisar historial crediticio y solvencias del solicitante; Reestructurar las deudas, Informes y
Reportes; Monitorear la cartera de préstamos vigente para identificar riesgos potenciales; Supervisar el proceso de
evaluacion y aprobacion de solicitudes de crédito; Atender consultas de prestatarios sobre productos de crédito;
Actualizar los registros de créditos importantes en el sistema contable.

Funciones Semanales

Revisar informes para determinar viabilidad de otorgar créditos; Utilizar herramientas y modelos de evaluacion de
riesgos; Gererar informes y reportes de riesgo y viabilidad; Supervisar cartera de créditos; Monitorear el
comportamiento de los préstamos otorgados; Asegurar que se cumplan los plazos de pago; Evaluar el desempefio
de los oficiales de crédito en base a metas establecidas; Coordinar con otras areas de la cooperativa el flujo de
informacion relevante para los créditos; Preparar reportes de cartera crediticia para Gerencia de Programa de
Crédito.

Funciones Mensuales

Gestionar y revisar cartera crediticia; Establecer y actualizar politicas y procedimientos de concesion de créditos;
Asegurando alineamiento de actividades crediticias cumplan normativas; Asegurar cumplimiento de objetivos de
ADEPES; Capacitar al equipo sobre procedimientos de crédito; Asegurar gestion integral con otros departamentos;
Propiciar una gestion integral del crédito; Presentar resultados mensuales del programa de crédito Gerencia de
Programa de Crédito; Analizar tendencias de crédito y proponer ajustes en las politicas crediticias; Conciliar los
registros de crédito con los informes contables del cierre.

Funciones Eventuales

Elaborar informes periédicos sobre el estado de la cartera de créditos, incluyendo indicadores de desempefio y
andlisis de morosidad; Desarrollar y capacitar al personal en nuevos productos y procesos de crédito; Proponer
mejoras en los procesos de crédito para optimizar la eficiencia y la satisfaccion del cliente.

6. Relacién con Otros Puestos

Relaciones Internas
(Contacto con algun
departamento o puesto)

Gerente de Programa de Crédito

Gerencia Legal

Jefatura de Finanzas

Relaciones Externas
(Empresa, clientes)

Bancos del Comercio de Honduras

Instituciones del Estado de Honduras

7. Conocimientos y

Competencias

Conocimientos

Software y Hardware

Paquete de Office

Outlook

Competencias

Autocontrol y Estabilidad Emocional

Comunicacién Efectiva

Trabajo en Equipo

Capacidad de Analisis

Toma de Decisiones

Planificacién y Organizacién

Trabajo Bajo Presidn

8. Condiciones Laborales

Ambiente de Trabajo: Interior| X Exterior Variable
Entorno: Oficina| X Sucursal Campo
Esfuerzo Fisico
Nivel de Esfuerzo: Intenso| X Moderado Minimo
Tareas: Especializadas Administrativas| X Operativas
Postura: Sentado| X Horas 08:00
De pie Horas 00:00
Riesgos Laborales
Tipo de Riesgo: Mental| X Fisico Otros|——
Medidas de Seguridad: Bioseguridad Equipo de Proteccién Personal
Condiciones Ambientales
Iluminacion: Natural| X Artificial Mixta
Ruido: Alto Moderado Bajo
Temperatura: Alto Baja Estable
Condiciones Psicolégicas
Estrés: Alto| X Moderado Bajo
Concentracion: Alto| X Medio Bajo
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PERFIL DEL PUESTO

1. Datos Demograficos

Qe DESARROL,

Titulo de Puesto: Administracion de Programa de Crédito \,c.\“ ‘c,,.
Y
)
e
.

Género: Masculino: |:| Femenino: |:| Indistinto: -

Estado civil: Soltero/a: I:l Casado/a: I:l Indistinto:-

2. Aspectos Generales

Numero de Ocupantes: 1

Fecha de la Ultima Cobertura: 2/12/2024

3. Aspectos Organizacionales

Horario Habitual: Hora de Inicio: 8:00a. m.
Hora de Finalizacion: 4:00 p. m.
Total Horas Trabajadas: 8
Jornada: Partida:
Continuada: X
Turno: Fijo: X
Rotativo:
. s . . Si: X
Disponibilidad para Horarios Especiales: N —
o:
Descripcion:
Viajes: Duracién: No Aplica dias.
Frecuencia: No Aplica por mes.
Destino: No Aplica
Medio de Transporte: No Aplica
4. Nivel Educativo
Nivel de Educacién: Educacién Primaria:

Educaciéon Secundaria Basica:

Educacién Secundaria Completa:

Grado Universitario: X Licenciatura Administracion / Contaduria
Especialidades: Post Grado Universitario T

Nombre del Titulo o Area de Estudio:

Conocimientos Técnicos: Técnicas analisis de crédito; Gestion de carteras de crédito y cobranza; Cumplimiento regulatorio.

5. Experiencia Laboral

Describa la Experiencia: Minimo 2 afios en administracidon de programas de crédito, incluyendo evaluacién de solicitudes,
analisis de riesgos crediticios y supervision de carteras de préstamos. Conocimiento en
herramientas de evaluacion financiera, politicas crediticias y generacion de reportes estratégicos.
Habilidades para liderar equipos, proponer mejoras y garantizar el cumplimiento de normativas
financieras y objetivos organizacionales.

6. Mando

Numero de Personas que Dependen N/A
Directamente:

Tipo de Trabajo Realizado por N/A

Subordinados:
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7. Caracteristicas del Entorno Social

Con Respecto al Jefe Inmediato:

Con Respecto a los Clientes o
Instituciones:

Con Respecto a Colegas y Compafieros:

Con Respecto a los Proveedores:

Comunicacion constante para garantizar el cumplimiento de los objetivos crediticios, reporta

avances, presenta informes y propone mejoras, supervisa, orienta las decisiones clave
relacionadas con las politicas y operaciones del programa de crédito.

Atencidn y servicio directo, enfocada en evaluar solicitudes, brindar informacién sobre productos
crediticios y garantizar un proceso transparente y agil. Ademas, supervisa el cumplimiento de los

términos establecidos, promoviendo confianza y satisfaccidn en los clientes.

Trabajo en equipo, enfocado en coordinar esfuerzos para garantizar una gestion eficiente de los

créditos, comunica lineamientos, supervisa actividades relacionadas y apoya en la resolucién de
problemas, fomentando un ambiente laboral integrado y orientado al logro de objetivos comunes.

8. Competencias

Competencias

Calificacion del 1 al 10

Autocontrol y Estabilidad Emocional 10
Comunicacién 10
Trabajo en Equipo 10
Capacidad de Analisis 10
Toma de Decisiones 8
Liderazgo 10
Planificacion y Organizacién 9
Trabajar Bajo Presidn 9

9. Conocimiento Técnico

Competencias

Calificacion del 1 al 10

Software y Hardware 10
Paquete de Ofice 8
Redes Sociales 8
Solicion de Conflictos y Gestion de Quejas| 10
Comunicacion Efectiva 10
10. Requisitos o Esfuerzos
Mental Fisico Visual

Cargar: |:|

Enfoque Cercano:-

Jalar: D

Enfoque Mediano:|:|

Empujar: D

Enfoque Larga Distancia: |:|

Manejo de Automdvil: -

Discrimacion de Colores:-

Constante: -

Manejo de Maquinario o Equip0:|:|

Lectura de Pantallas: -

11. Responsabilidades

Contacto con el Publico Supervision de Personal Bienes Discresion
Interno Le Supervisan Equipo Datos
X X X X
Externo Supervisa Dinero Politicas
X X
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Asociacidn de Desarrallo Pespirense

Andlisis de Puesto rﬂnEPES

1. Datos Generales

Nombre del Puesto

Jefatura de Finanzas

Unidad de Trabajo

Asociacion de Desarrollo Pespirense ADEPES; Pespire, Choluteca

Nombre del Analista

Jenny Scarleth Navarrete Velasquez

Motivo de Analisis

Recolectar la informacidn necesaria para la creacion de los descriptores de puestos

Fecha de Aplicacién

20/11/2024

Nombre de la Organizacién

Asociacién de Desarrollo Pespirense ADEPES

Departamento/Area

Créditos

Tipo del Puesto

Directivo Auxiliares

(1 [

Operativo Técnico  Administrativo

[] (1 I

Horario Habitual

Hora de Inicio:  08:00 a.m.
Hora de Finalizacién:  04:00 p.m.

Total Horas Trabajadas:  Lunes a Viernes / Sabado 08:00 a.m. - 12:00 p.m.

Partida: |:|
Jormaca Continuada: -

Fijo: [
Tume Rotativo: |:|
Numero de Personas que le Reportan 6

Puestos que Reportan

Auxiliar Contable

Puesto del Jefe Inmediato

Gerencia de Programa de Créditos

2. Resumen del Puesto

Objetivo o Misién Principal

Asegurar la administracién eficiente, transparente y estratégica de los recursos financieros de la
asociacion, mediante el monitoreo constante de flujos, andlisis de costos, elaboracién de estados
financieros y cumplimiento de normativas. Ademas, busca optimizar procesos financieros y alinearlos
con los objetivos estratégicos de la cooperativa.

3. Especificacion del Puesto

Primaria Secundaria Pregrado Postgrado
Formacién Académica |:| I:I - |:|
Femenino Masculino

Sexo

[ _

Rango de Edad

Minimo: 18 afios Maximo: 40 afios

Experiencia Minima Requerida

Ninguna 1-2 afios 3-5 afios 6-9 afios 10 afios en adelante

O O | ] []

Experiencia Previa ¢En que Puesto(s)?

Detalle:
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4. Conocimientos Técnicos

Descripcion

Grado de Desarrollo de los Conocimientos

Software y Hardware Muy alta |:| Alta - Media |:| Baja |:] Muy baja |:|
Paquete de Ofice Muy alta |:| Alta - Media |:| Baja |:l Muy baja |:|
Redes Sociales Muy alta |:| Alta - Media |:| Baja |:] Muy baja |:|
Solicién de Conflictos y Gestion de Quejas |Muy alta |:| Alta - Media |:] Baja D Muy baja |:]
Comunicacion Efectiva Muy alta |:| Alta - Media |:| Baja D Muy baja |:|

5. Competencias Requeridas para el Puesto

Autocontrol y Estabilidad Emocional

Basico D Medio El Alto - Experto E]

Comunicacion

Basico D Medio |:| Alto - Experto |:|

Trabajo en Equipo

Basico |:] Medio |:| Alto |:| Experto -

Capacidad de Andlisis

Basico D Medio |:| Alto |:| Experto -

Toma de Decisiones

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Liderazgo

Basico l:l Medio I:l Alto - Experto E]

Planificacién y Organizacion

Basico |:| Medio |:| Alto |:| Experto -

Trabajar Bajo Presidn

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto E]

Otros:

Basico D Medio |:| Alto - Experto |:|

6. Manejo de Herramientas y Com

petencias Digitales

Paquete de office

Basico |:I Medio El Alto - Experto E]

Outlook

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Sistemas de facturaciéon

Basico - Medio |:| Alto |:] Experto D

Sistemas de gestion integral

Basico |:| Medio |:| Alto |:| Experto |:|

7. Descripcidn de Tareas

Tareas Diarias

Monitorear disponibilidad de recursos financieros de cada programa; Registrar los movimientos contables de cada
programa en ejecucion; Revisar la emisidn de cheques, transferencias y pagos a proveedores; Monitoreary analizar
los gastos y costos; Monitorear los flujos de efectivo de la cooperativa; Revisar los reportes diarios de ingresos y
egresos; Evaluar riesgos financieros asociados a transacciones diarias; Atender consultas relacionadas con aspectos
financieros de otras areas; Aprobar pagos a proveedores y compromisos financieros.

Tareas Semanales

Gestion de recursos para la asocicacion; Verificar y monitoreo de los estados financieros; Revisar de las
liquidaciones; Solicitar cotizaciones a proveedores; Archivar y custodiar la documentacion financiera; Elaborar
reportes financieros para la Gerencia de Programa de Crédito; Analizar desviaciones presupuestarias y proponer
medidas correctivas; Revisary actualizar proyecciones de flujo de caja; Coordinar con los responsables de créditoy
cobranza sobre recuperacion de cartera.

Tareas Mensuales

Provisionar el presupuesto de la Asociacion; Asegurar que recursos se asignen de manera eficiente; Alinear
actividades financieras con los objetivos estratégicos; Realizar informes financieros de cierre mensual; Cargar en
Plataforma SAR declaraciones de retencion 1%, 12.5% y Salarios; Verificar pagos de planillas y salarios. Revisar pagos
y costos administrativos; Realizar conciliaciones financieras bancarias; Participar en el cierres contables mensual;
Realizar analisis de datos financieros; Proporcionar informacion para toma de decisiones estratégicas; Identificar
dreas de mejora para optimizacion para maximizar la rentabilidad; Preparar estados financieros mensuales y
balances generales; Conciliar las cuentas bancarias con los registros contables.

Tareas Eventuales

Verificar ejecucion de presupuesto maestro; Brindar seguimiento del plan operativo semestralmente; Realizar
andlisis de datos financieros para proporcionar informacidn valiosa que apoye la toma de decisiones estratégicas;
Disefiar politicas y procedimientos financieros para mejorar la gestion econémica; Colaborar en auditorias internas y
externas, proporcionando documentacion requerida; Capacitar al equipo financiero en el uso de herramientas y
normativas actuales.
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8. Relacién con Otras Areas

Interna Detalle
¢Con qué area? Gerente de Programa de Crédito
Frecuencia Diaria
Motivo Indicadores Financieros
¢Con qué area? Auxiliar Contable
Frecuencia Diaria
Motivo Estados financieros
¢Con qué area? Administraciéon
Frecuencia Diaria
Motivo Informes Financieros
¢Con qué area? Oficial de Caja
Frecuencia Diaria
Motivo Informacién de flujos de caja
Externa Detalle
¢Con qué Dependencia? Proveedores Financieros
Frecuencia Semanal
Motivo Presupuestos, Proyectos
¢Con qué Dependencia? Secretaria de Finanzas, Secretaria de Gobernacion, Servicio de Administracion de Rentas
Frecuencia Eventual
Motivo Informes Financieros de ADEPES

9. Autoridad y Toma de Decisiones

Autoridad para Tomar Decisiones
Complejidad de Decisiones

Frecuencia de Decisiones

si
Moderadas -
Semanalmente |:|

No[_]
Complejas|:|

Quincenalmente[l

Sencillas|:|
Diariamente -

Trascendentales |:|

Mensualmente I:l

10. Requisitos del Puesto

Mental
Atencidn Ligera Objetivo:
Atencién Media Objetivo:
Atencién Constante Objetivo: Analisis de Resultados y Analisis de Proyectos
Fisico

Tipo de Cosas: Peso:
Cargar . . . .

Distancia Aproximada: Frecuencia:
Jalar / Empujar Tl‘po de‘Cosasl: . Pes.o:

Distancia Apréximada: Frecuencia:

Manejo de Automovil

Ca mién:|:| Motocicleta:[l Otro:

Turismo/Camioneta/Pick Up:-

Manejo de Equipo / Maquinaria

Montacarga:lj GeneradorEléctrico:D Porta Palets:|:| Otro:

Visual

Enfoque Cercano
Enfoque Intermedio
Enfoque Larga Distancia
Discriminacidon de Colores
Lectura de Pantallas

Razén: Pantallas; Calculadora

Razon:

Razén:

Razén: Informes de Andlisis de Riesgo

Razon: Computadora
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11. Responsabilidades del Puesto

Bienes
Equipo Teléfono- CeIuIar- Computadora- Silla- Escritorio- Otro:
Nada| | 1.1.00a 1.10,000.00 | 1.10,001.00 a L.50,000.00[ |
Dinero

1.50,001.00 a 1.100,000.00[ |  1.100,001.00a L500,000.00[ | ~ L.500,001.00a L.1,000,000.00[ |

Posibilidad de Pérdida

Remota |:| Facil |:]

Supervision de Personal

Tipo de Supervisidén que Ejerce Continua - Ocasionallzl Sobre Resultados- Otro:
Tipo de Supervisidn Ejercida Continua |:| Ocasional- Sobre Resultados- Otro:
Discrecion
Métodos/ProcesosD Politicas Generales- Servicios|:| Némina Confidencial-
Datos Confidenciales
Politicas de Venta|:| Patentes/FérmulasD Procedimientos- Otro:

Contacto con el Publico

Atencion al Cliente Fin:
Asesoria y Consultoria Fin:
Soporte Telefénico Fin:
Redes Sociales / Medios Digitales Fin:
Solucién de Quejas Fin:
Venta de Productos / Servicios Fin:

12. Medio Ambiente del Puesto

Sentado- Tiempo: 8 horas. Actividad:

De pie sin caminar|:| Tiempo: horas. Actividad:
Posicién
Caminando|:| Tiempo: horas. Actividad:
Agachéndoselj Tiempo: horas. Actividad:
Medio Frio|:| Templado- CalienteI:I Humedo|:| Intemperie|:|

Tipo de Trabajo

Monétonolzl Normal|:| Rutinario- Variado/lnteresante-

Riesgos / Enfermedades

Caidas|:| Hernias|:|

Aplastamientos de dedos[] Cortaduras|:|

Tension nerviosa|:| Daﬁovisual- Otros:
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DESCRIPTOR DEL PUESTO
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. “ADEPES
1. Organigrama
Direccién Ejecutiva
Oficial de Cumplimiento Asistencia Ejecutiva
Gerencia de
Programa de Crédito
Jefatura de Crédito y
Cobranza
Administracién del
Programa de Crédito
Jefatura de Finanzas
Auxiliar Contable
2. Identificacion
Fecha de Elaboracién 2/12/2024
Nombre del Puesto Jefatura de Finanzas Numero de Plazas 1
Departamento Programa de Crédito Cédigo del Puesto TH-CR-004

3. Autoridad

A Quién Reporta

Gerencia de Programa de

Crédito

Puestos que le Reportan

Auxiliar Contable

4. Resumen u Objetivo

Descripcion General del Puesto:

Lidera la gestidn financiera, supervisando recursos, monitoreando flujos de efectivo, evaluando riesgos y asegurando el cumplimiento de normativas
fiscales. Es responsable de preparar estados financieros, analizar datos para apoyar decisiones estratégicas, optimizar recursos y coordinar con equipos
internos para garantizar la eficiencia y sostenibilidad econémica de ADEPES.

Objetivo del Puesto:

Asegurar la gestion eficiente y transparente de los recursos financieros de la asociacién, mediante el monitoreo de flujos de efectivo, analisis de costos,
preparacién de estados financieros y cumplimiento de normativas fiscales. Ademds, busca optimizar procesos, alinear estrategias econdémicas con los
objetivos organizacionales y apoyar la toma de decisiones estratégicas.
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5. Funciones y Actividades

Descripcion Especifica:

Funciones Diarias

Monitorear disponibilidad de recursos financieros de cada programa; Registrar los movimientos contables de cada
programa en ejecucion; Revisar la emision de cheques, transferencias y pagos a proveedores; Monitorear y analizar
los gastos y costos; Monitorear los flujos de efectivo de la cooperativa; Revisar los reportes diarios de ingresos y
egresos; Evaluar riesgos financieros asociados a transacciones diarias; Atender consultas relacionadas con aspectos
financieros de otras dreas; Aprobar pagos a proveedores y compromisos financieros.

Funciones Semanales

Gestidn de recursos para la asocicacién; Verificar y monitoreo de los estados financieros; Revisar de las
liquidaciones; Solicitar cotizaciones a proveedores; Archivar y custodiar la documentacion financiera; Elaborar
reportes financieros para la Gerencia de Programa de Crédito; Analizar desviaciones presupuestarias y proponer
medidas correctivas; Revisar y actualizar proyecciones de flujo de caja; Coordinar con los responsables de crédito y
cobranza sobre recuperacion de cartera.

Funciones Mensuales

Provisionar el presupuesto de la Asociacion; Asegurar que recursos se asignen de manera eficiente; Alinear
actividades financieras con los objetivos estratégicos; Realizar informes financieros de cierre mensual; Cargar en
Plataforma SAR declaraciones de retencion 1%, 12.5% y Salarios; Verificar pagos de planillas y salarios. Revisar
pagos y costos administrativos; Realizar conciliaciones financieras bancarias; Participar en el cierres contables
mensual; Realizar analisis de datos financieros; Proporcionar informacién para toma de decisiones estratégicas;
Identificar dreas de mejora para optimizacién para maximizar la rentabilidad; Preparar estados financieros
mensuales y balances generales; Conciliar las cuentas bancarias con los registros contables.

Funciones Eventuales

Verificar ejecucion de presupuesto maestro; Brindar seguimiento del plan operativo semestralmente; Realizar
andlisis de datos financieros para proporcionar informacion valiosa que apoye la toma de decisiones estratégicas;
Disefiar politicas y procedimientos financieros para mejorar la gestion econémica; Colaborar en auditorias internas y
externas, proporcionando documentacién requerida; Capacitar al equipo financiero en el uso de herramientas y
normativas actuales.

6. Relacion con Otros Puestos

Relaciones Internas
(Contacto con algun
departamento o puesto)

Gerente de Programa de Crédito

Auxiliar Contable

Administracion

Oficial de Caja

Relaciones Externas
(Empresa, clientes)

Proveedores Financieros

Secretaria de Finanzas, Secretaria de Gobernacidn, Servicio de Administracion de Rentas

7. Conocimientos y

Competencias

Conocimientos

Software y Hardware

Paquete de Office

Outlook

Competencias

Autocontrol y Estabilidad Emocional

Comunicacién Efectiva

Trabajo en Equipo

Capacidad de Analisis

Toma de Decisiones

Liderazgo

Planificacidn y Organizacion

Trabajo Bajo Presion

8. Condiciones Laborales

Ambiente de Trabajo: Interior| X Exterior Variable
Entorno: Oficina| X Sucursal Campo
Esfuerzo Fisico
Nivel de Esfuerzo: Intenso Moderado| X Minimo
Tareas: Especializadas Administrativas Operativas| X
Postura: Sentado| X Horas 08:00
De pie Horas 00:00
Riesgos Laborales
Tipo de Riesgo: Mental| X Fisico Otros——|
Medidas de Seguridad: Bioseguridad Equipo de Proteccién Personal
Condiciones Ambientales
lluminacién: Natural Artificial| X Mixta
Ruido: Alto Moderado Bajo| X
Temperatura: Alto Baja Estable| X
Condiciones Psicoldgicas
Estrés: Alto Moderado| X Bajo
Concentracion: Alto| X Medio Bajo




PERFIL

DEL

PUESTO

1. Datos Demograficos

Titulo de Puesto:

Jefatura de Finanzas

£ DESARROy,
g,\“‘ Dby,
&

Género:

Masculino: |:| Femenino: I:l

Indistinto: -

Estado civil:

Soltero/a: |:| Casado/a: |:|

Indistinto: -

2. Aspectos Generales
Numero de Ocupantes:

Fecha de la Ultima Cobertura:

1

2/12/2024

3. Aspectos Organizacionales

Horario Habitual:

Jornada:

Turno:

Disponibilidad para Horarios Especiales:

Viajes:

Hora de Inicio:
Hora de Finalizacion:
Total Horas Trabajadas:

Partida:
Continuada:
Fijo:
Rotativo:
Si:

No:

Descripcion: El Jefe de Finanzas es responsable de monitorear y gestionar los recursos financieros
del programa, asegurando la disponibilidad de fondos y el cumplimiento del presupuesto.

Duracién:
Frecuencia:

Destino:

Medio de Transporte:

8:00a. m.
4:00 p. m.

<) [ (<] ]

No Aplica dias.

No Aplica por mes.
No Aplica
No Aplica

4. Nivel Educativo

Nivel de Educacion:

Conocimientos Técnicos:

Educacién Primaria:

Educacién Secundaria Bésica:
Educacién Secundaria Completa:

Grado Universitario:

Especialidades: Post Grado Universitario
Nombre del Titulo o Area de Estudio:

Contabilidad y Finanzas; Gestion de presupuestos; Analisis Financieros.

X
X

5. Experiencia Laboral

Describa la Experiencia:

Minima de 2 afios en gestidn financiera y contable, preferiblemente en cooperativas o asociaciones de
desarrollo, incluyendo monitoreo de flujos de efectivo, analisis de presupuestos y generacion de
reportes financieros. Conocimiento en normativas fiscales, conciliaciones bancarias y manejo de
herramientas financieras. Habilidades estratégicas para liderar equipos, optimizar recursos y garantizar
el cumplimiento de objetivos econdmicos y normativos.

6. Mando

Numero de Personas que Dependen
Directamente:

Tipo de Trabajo Realizado por
Subordinados:

Tareas operativas como el registro de transacciones contables, conciliaciones bancarias y elaboracion
de reportes financieros. Apoya en la organizacion y custodia de documentacion contable, asegurando la
precision y cumplimiento de normativas en las actividades financieras de ADEPES.

6
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7. Caracteristicas del Entorno Social

Con Respecto al Jefe Inmediato:

Con Respecto a los Clientes o
Instituciones:

Con Respecto a Colegas y Compafieros:

Con Respecto a los Proveedores:

Colaboracidn estratégica, basada en la coordinacién de recursos financieros y la alineacién de objetivos
crediticios con las metas generales de la cooperativa, proporciona informacidn financiera clave para
decisiones de los directivos de ADEPES.

Indirecta pero fundamental, enfocada en garantizar la transparencia y eficiencia financiera que respalde
la confianza de los clientes. A través de una adecuada gestion de recursos y cumplimiento de
normativas, contribuye al buen servicio y satisfaccion de las necesidades financieras de los socios de la
Asociacion.

Liderazgo colaborativo, enfocada en coordinar esfuerzos para garantizar una gestion eficiente de los
recursos financieros. Promueve la comunicacidn entre departamentos, ofrece apoyo estratégico y
asegura el cumplimiento de objetivos comunes dentro de ADEPES.

Gestion y negociacion, asegurando el cumplimiento oportuno de pagos y estableciendo acuerdos
favorables para la cooperativa. Supervisa las transacciones financieras y mantiene una comunicacion
transparente para garantizar relaciones comerciales sélidas y confiables.

8. Competencias

Competencias

Calificacion del 1 al 10

Autocontrol y Estabilidad Emocional 10
Comunicacion 9
Trabajo en Equipo 10
Capacidad de Analisis 10
Toma de Decisiones 9
Liderazgo 10
Planificacion y Organizacién 8
Trabajar Bajo Presidn 9

9. Conocimiento Técnico

Competencias

Calificacion del 1 al 10

Software y Hardware 10
Paquete de Ofice 8
Outlook 8
Solicion de Conflictos y Gestion de Quejas| 8
Comunicacion Efectiva 10
10. Requisitos o Esfuerzos
Mental Fisico Visual

Cargar: |:|

Enfoque Cercano:-

Ligero: |:|

Jalar: |:]

Enfoque Mediano:|:|

Mediano:|:|

Empujar: D

Enfoque Larga Distancia: |:|

Manejo de Automavil: - Discrimacién de Colores:-

Constante: -

Manejo de Maquinario o Equipo:|:| Lectura de Pantallas:-

11. Responsabilidades

Contacto con el Publico Supervisién de Personal Bienes Discresion
Interno Le Supervisan Equipo Datos
X X X X
Externo Supervisa Dinero Politicas
X X X
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Asociacicn de Desarmllo Pespirenss

Andlisis de Puesto rﬂnEPES

1. Datos Generales

Nombre del Puesto

Oficial de Crédito

Unidad de Trabajo

Asociacion de Desarrollo Pespirense ADEPES; Pespire, Choluteca

Nombre del Analista

Fredy Daniel Irias

Motivo de Analisis

Recolectar la informacidn necesaria para la creacion de los descriptores de puestos

Fecha de Aplicacién

11/11/2024

Nombre de la Organizacién

Asociacién de Desarrollo Pespirense ADEPES

Departamento/Area

Créditos

Tipo del Puesto

Directivo Auxiliares

[1 I

Operativo Técnico  Administrativo

[] (1 [

Horario Habitual

Hora de Inicio:  08:00 a. m.
Hora de Finalizacion:  04:00 p. m.

Total Horas Trabajadas:  Lunes a Viernes / Sdbado 08:00 a.m. - 12:00 p.m.

Partida: |:|
Jornada Continuada: -
Fijo: [
Tume Rotativo: |:|
Numero de Personas que le Reportan N/A
Puestos que Reportan N/A

Puesto del Jefe Inmediato

Jefatura de Crédito y Cobranza

2. Resumen del Puesto

Objetivo o Mision Principal

Analizar, gestionar y monitorear eficientemente las solicitudes de crédito y la cartera de cobranzas,
asegurando una atencion integral al cliente, mediante la evaluacion detallada de la capacidad de pago,
el cumplimiento de politicas internas, y la optimizacidn de procesos para promover el desarrollo
sostenible y la recuperacion de deudas.

3. Especificacion del Puesto

Primaria Secundaria Pregrado Postgrado
Formacién Académica I:l - I:l I:l
Femenino Masculino

Sexo

[] ]

Rango de Edad

Minimo: 18 afios Maximo: 40 afios

Experiencia Minima Requerida

Ninguna 1-2 afios 3-5 afios 6-9 afios 10 afios en adelante

O m ] O [

Experiencia Previa ¢En que Puesto(s)?

Detalle:
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4. Conocimientos Técnicos

Descripcion

Grado de Desarrollo de los Conocimientos

Software y Hardware Muy alta |:| Alta - Media |:| Baja |:] Muy baja |:|
Paquete de Ofice Muy alta |:| Alta - Media |:| Baja |:l Muy baja I:l
Redes Sociales Muy alta |:| Alta - Media |:| Baja |:l Muy baja I:l
Solicidn de Conflictos y Gestion de Quejas |Muy alta |:| Alta - Media D Baja D Muy baja |:l
Comunicacion Efectiva Muy alta |:| Alta - Media |:] Baja D Muy baja |:]

5. Competencias Requeridas para el Puesto

Autocontrol y Estabilidad Emocional

Basico I:l Medio |:| Alto - Experto |:|

Comunicacion

Basico |:] Medio |:| Alto - Experto |:]

Trabajo en Equipo

Basico D Medio |:| Alto - Experto D

Capacidad de Andlisis

Basico |:] Medio |:| Alto - Experto |:|

Toma de Decisiones

Basico D Medio |:| Alto - Experto D

Liderazgo

Basico |:] Medio |:| Alto - Experto |:|

Planificacién y Organizacion

Basico D Medio |:| Alto - Experto D

Trabajar Bajo Presion

Basico |:] Medio |:| Alto - Experto |:|

6. Manejo de Herramientas y Com

petencias Digitales

Paquete de office

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Outlook

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto D

Sistemas de facturacion

Basico - Medio |:| Alto |:| Experto |:|

Sistemas de gestion integral

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto D

7. Descripcion de Tareas

Tareas Diarias

Analizar las solicitudes de crédito presentadas por los clientes; Revisar la documentacién y la
informacion financiera; Gestionar aperturas de crédito; Gestionar desembolsos; Realizar seguimiento
a cartera de cobranzas con dias de retraso; Cargar los datos al SIC; Efectuar llamadas de cobros;
Realizar visitas domiciliarias para verificar informacion facilitada en solicitudes; Llenar solicitudes de
crédito; Investigar estatus de solicitudes de crédito en la Central de Riesgos; Brindar atencion al cliente
en general.

Tareas Semanales

Programar las inspecciones semanales; Acompafiar a trabajo de campo al Jefe de Crédito y Cobranza;
Revision de cartera de crédito y cobranza asignada; Realizar analisis detallado de la capacidad de pago
del solicitante; Revisar historiales crediticios; Cargar en el sistema el analisis de crédito efectuado;
Proporcionar informacion sobre la aprobacién o rechazo de solicitudes de crédito.

Tareas Mensuales

Generar informe de prestatarios que estdn en mora; Crear plan para realizar cobranza; Monitorear la
cartea de créditos; Identificar cuentas en riesgo; Proponer acciones para recuperacion de deudas en
mora; Trabajar en conjunto con otros departamentos; Optimizar procesos y mejorar la experiencia del
prestatario.

Tareas Eventuales

Preparar informes sobre el estado de las solicitudes de crédito; Crear informe sobre estado de cartera
de cobranza; Presentar informes con datos relevantes a la jefatura; Mantener actualizadas las politicas
sobre las tendencias del mercado; Monitorear el comportamiento en el mercado de los productos

financieros y regulaciones que afectan el crédito.
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8. Relacién con Otras Areas

Interna Detalle
¢Con qué area? Oficial de Cumplimiento
Frecuencia Diario
Motivo Analisis de solicitudes de crédito
¢Con qué area? Gerente de Programa de Crédito
Frecuencia Diario
Motivo Aprobacion de solicitudes de crédito
¢Con qué area? Administraciéon
Frecuencia Diario
Motivo Seguimiento a solicitudes de crédito
¢Con qué area? Oficial de Caja
Frecuencia Diario
Motivo Crédito en efectivo o realizar el pago
Externa Detalle
¢Con qué Dependencia?
Frecuencia
Motivo
¢Con qué Dependencia?
Frecuencia
Motivo

9. Autoridad y Toma de Decisiones

Autoridad para Tomar Decisiones
Complejidad de Decisiones

Frecuencia de Decisiones

si Il
Moderadas -
Diariamente - Semanalmente |:|

Sencillas|:|

No[_]
Complejas|:|

Quincenalmente[l

Trascendentales |:|

Mensualmente I:l

10. Requisitos del Puesto

Mental

Atencidn Ligera

Objetivo:

Atencién Media

Objetivo:

Atencién Constante

Objetivo: En el analisis para otorgar un crédito

Fisico
Tipo de Cosas: Peso:
Cargar . . . .
Distancia Aproximada: Frecuencia:
Jalar / Empujar Tl‘po de‘Cosasl: . Pes.o:
Distancia Apréximada: Frecuencia:

Manejo de Automovil

Turismo/Camioneta/Pick Up:|:|

Ca mién:|:| Motocicleta:- Otro:

Manejo de Equipo / Maquinaria

Montacarga:lj GeneradorEléctrico:D Porta Palets:|:| Otro:

Visual

Enfoque Cercano
Enfoque Intermedio
Enfoque Larga Distancia
Discriminacidon de Colores
Lectura de Pantallas

Razon:

Razén:

Razén:

Razdn: Analisis de créditos
Razon: Computadora
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11. Responsabilidades del Puesto

Bienes
Equipo Teléfono- CeIuIar- Computadora- Silla- Escritorio- Otro:
Nada| | 1.1.00a L.10,000.00] | 1.10,001.00 a L.50,000.00 [}
Dinero

1.50,001.00 a L.100,000.00[ |  1.100,001.00a L.500,000.00 |

1.500,001.00 a L.1,000,000.00[ _|

Posibilidad de Pérdida

Remota - Facil |:|

Supervision de Personal

Tipo de Supervisidén que Ejerce Continua |:] Ocasionallzl Sobre Resultados|:| Otro:
Tipo de Supervisidn Ejercida Continua |:| Ocasional|:| Sobre Resultados|:| Otro:
Discrecion
Métodos/Procesos- Politicas Generales- Servicios- Némina Confidencial-
Datos Confidenciales
Politicas de Venta- Patentes/FérmulasD Procedimientos- Otro:

Contacto con el Publico

Atencién al Cliente

Fin: Solicitantes de crédito

Asesoria y Consultoria

Fi

n: Prestatarios con dudas o consultas sobre sus préstamos y/o productos que le interesan

Soporte Telefénico Fin: Interesados en como solicitar un crédito
Redes Sociales / Medios Digitales Fin:
Solucién de Quejas Fin: Personas interesadas en informacidn de créditos

Venta de Productos / Servicios

Fi

n: Informar de los servicios que ADEPES tiene disponbibles

12. Medio Ambiente del Puesto

Sentado- Tiempo: 5 horas. Actividad:

De pie sin caminar- Tiempo: 1 horas. Actividad:
Posicién
Caminando- Tiempo: 1 horas. Actividad:
Agachéndoselj Tiempo: horas. Actividad:
Medio Frio|:| TempladoD Caliente- Humedo|:| Intemperie-

Tipo de Trabajo

Monétonolzl Norma I- Rutinario|:|

Variado / Interesantelzl

Riesgos / Enfermedades

Caidas|:| Hernias|:|

Aplastamientos de dedos[] Cortaduras|:|

Tension nerviosa -

Dafio visual|:| Otros: Accidente en motocicletas o un cliente molesto
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

& DESARROL,,

o %,
o S,
AN
X%,

0,
%,
. 15‘0

° g,

. “ADEPES
1. Organigrama
Direccién Ejecutiva
Oficial de Cumplimiento Asistencia Ejecutiva
Gerencia de
Programa de Crédito
Jefatura de Crédito y
Cobranza
Oficial de Crédito
2. Identificacion
Fecha de Elaboracién 2/12/2024
Nombre del Puesto Oficial de Crédito Numero de Plazas 19
Departamento Programa de Crédito Cédigo del Puesto TH-CR-005
3. Autoridad
A Quién Reporta Jefatura de Programa de Puestos que le Reportan N/A

Crédito

4. Resumen u Objetivo

Descripcion General del Puesto:

Evaluar y gestionar solicitudes de crédito, monitorear la cartera de cobranzas, y realizar andlisis financieros detallados, garantizando el cumplimiento
de las politicas internas y la recuperaciéon de deudas en mora. También colabora con otros departamentos, optimiza procesos y proporciona informes

relevantes a la jefatura, promoviendo la sostenibilidad financiera y la satisfaccion del cliente.

Objetivo del Puesto:

Asegura una evaluacion y gestion eficiente de las solicitudes y cartera de créditos, promoviendo decisiones financieras responsables, recuperacién de
deudas en mora y satisfaccion del cliente, mientras se optimizan los procesos internos y se mantiene alineacion con las politicas de la asociacién y las

tendencias del mercado.
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5. Funciones y Actividades

Descripcion Especifica:

Funciones Diarias

Analizar las solicitudes de crédito presentadas por los clientes; Revisar la documentacién y la informacién
financiera; Gestionar aperturas de crédito; Gestionar desembolsos; Realizar seguimiento a cartera de cobranzas con
dias de retraso; Cargar los datos al SIC; Efectuar llamadas de cobros; Realizar visitas domiciliarias para verificar
informacion facilitada en solicitudes; Llenar solicitudes de crédito; Investigar estatus de solicitudes de crédito en la
Central de Riesgos; Brindar atencion al cliente en general.

Funciones Semanales

Programar las inspecciones semanales; Acompafiar a trabajo de campo al Jefe de Crédito y Cobranza; Revision de
cartera de crédito y cobranza asignada; Realizar andlisis detallado de la capacidad de pago del solicitante; Revisar
historiales crediticios; Cargar en el sistema el analisis de crédito efectuado; Proporcionar informacién sobre la
aprobacién o rechazo de solicitudes de crédito.

Funciones Mensuales

Generar informe de prestatarios que estan en mora; Crear plan para realizar cobranza; Monitorear la cartea de
créditos; Identificar cuentas en riesgo; Proponer acciones para recuperacion de deudas en mora; Trabajar en
conjunto con otros departamentos; Optimizar procesos y mejorar la experiencia del prestatario.

Funciones Eventuales

Preparar informes sobre el estado de las solicitudes de crédito; Crear informe sobre estado de cartera de cobranza;
Presentar informes con datos relevantes a la jefatura; Mantener actualizadas las politicas sobre las tendencias del
mercado; Monitorear el comportamiento en el mercado de los productos financieros y regulaciones que afectan el
crédito.

6. Relacion con Otros Puestos

Relaciones Internas
(Contacto con algun
departamento o puesto)

Oficial de Cumplimiento

Gerente de Programa de Crédito

Administracidon

Oficial de Caja

Relaciones Externas
(Empresa, clientes)

Sucursales ADEPES

7. Conocimientos y

Competencias

Conocimientos

Software y Hardware

Paquete de Office

Outlook

Competencias

Autocontrol y Estabilidad Emocional

Comunicacién Efectiva

Trabajo en Equipo

Capacidad de Analisis

Toma de Decisiones

Liderazgo

Planificacién y Organizacién

Trabajo Bajo Presion

8. Condiciones Laborales

Ambiente de Trabajo: Interior| X Exterior Variable
Entorno: Oficina| X Sucursal Campo
Esfuerzo Fisico
Nivel de Esfuerzo: Intenso Moderado| X Minimo
Tareas: Especializadas Administrativas| X Operativas
Postura: Sentado| X Horas 06:00
De pie| X Horas 02:00
Riesgos Laborales
Tipo de Riesgo: Mental| X Fisico otros—|
Medidas de Seguridad: Bioseguridad Equipo de Protecciéon Personal
Condiciones Ambientales
lluminacién: Natural Artificial Mixta| X
Ruido: Alto Moderado Bajo
Temperatura: Alto Baja Estable
Condiciones Psicoldgicas
Estrés: Alto Moderado| X Bajo
Concentracion: Alto| X Medio Bajo




PERFIL DEL PUESTO

1. Datos Demograficos

e DESARROL,
s

Titulo de Puesto: Oficial de Crédito w
L] L]

Género: Masculino: |:| Femenino: El Indistinto: - %‘
&)

Estado civil: Soltero/a: |:| Casado/a: |:| Indistinto:- ..m"

2. Aspectos Generales

Numero de Ocupantes: 19

Fecha de la Ultima Cobertura: 2/12/2024

3. Aspectos Organizacionales

Horario Habitual: Hora de Inicio: 8:00a. m.
Hora de Finalizacidn: 4:00 p. m.
Total Horas Trabajadas: 8

Jornada: Partida:
Continuada:

Turno: Fijo:
Rotativo:

Disponibilidad para Horarios Especiales:

LD LD <] ]

o:

Descripcion:

Viajes: Duracion: No Aplica dias.
Frecuencia: No Aplica por mes.
Destino: No Aplica
Medio de Transporte: No Aplica

4. Nivel Educativo

Nivel de Educacion: Educacién Primaria:
Educacién Secundaria Basica:
Educacién Secundaria Completa: X  Bachillerato en Administracidn; Perito Mercantil

Grado Universitario:

Especialidades: Post Grado Universitario
Nombre del Titulo o Area de Estudio:

Conocimientos Especificos: Andlisis de Créditicio; Normativas y Regulaciones Financieras; Gestidon de Cartera de crédito;
Gestién de Informacion.

5. Experiencia Laboral

Describa la Experiencia: Minima de 2 afios en andlisis y evaluacién de solicitudes de crédito, gestion de cartera y cobranzas,
asi como conocimientos en revision de documentacidn financiera, historiales crediticios y
normativa del mercado financiero. Ademas, se valoran habilidades en atencién al cliente, manejo
de sistemas informaticos (SIC) y elaboracién de informes para la toma de decisiones estratégicas.

6. Mando

Numero de Personas que Dependen N/A
Directamente:

Tipo de Trabajo Realizado por N/A

Subordinados:
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7. Caracteristicas del Entorno Social

Con Respecto al Jefe Inmediato:

Con Respecto a los Clientes o
Instituciones:

Con Respecto a Colegas y Compafieros:

Con Respecto a los Proveedores:

Colaborativo y de reporte constante con el Jefe de Crédito y Cobranza, asegurando alineacién en
objetivos, comunicacién efectiva y apoyo en el trabajo de campo y la toma de decisiones

estratégicas.

Confianza y profesionalismo con los clientes, brindando atencidn personalizada, orientacion
financiera y asegurando un trato respetuoso para fomentar la satisfaccién y el compromiso

mutuo.

Cooperacién y trabajo en equipo con sus compaiieros, promoviendo un ambiente de apoyo
mutuo, comunicacion efectiva y coordinacidn para alcanzar los objetivos institucionales de

manera eficiente.

8. Competencias

Competencias

Calificacion del 1 al 10

Autocontrol y Estabilidad Emocional

8

Comunicacion

Trabajo en Equipo

Capacidad de Analisis

Toma de Decisiones

Liderazgo

Planificacion y Organizacién

Trabajar Bajo Presion

0|00 |0|N|V |V |V

9. Conocimiento Técnico

Competencias

Calificacion del 1 al 10

Software y Hardware 8
Paquete de Ofice 8
Outlook 8
Solicion de Conflictos y Gestion de Quejas| 10
Comunicacion Efectiva 10
10. Requisitos o Esfuerzos
Mental Fisico Visual

Cargar: |:|

Enfoque Cercano:-

Jalar: |:|

Enfoque Mediano:|:|

Empujar: D

Enfoque Larga Distancia: |:|

Manejo de Automovil: -

Discrimacion de Colores:-

Manejo de Maquinario o Equip0:|:|

Lectura de Pantallas: -

11. Responsabilidades

Contacto con el Publico Supervision de Personal Bienes Discresion
Interno Le Supervisan Equipo Datos
X X X X
Externo Supervisa Dinero Politicas
X X
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Asociacidn de Desarrollo Pespirense

Andlisis de Puesto rﬂnEPES

1. Datos Generales

Nombre del Puesto

Oficial de Negocio

Unidad de Trabajo

Asociacion de Desarrollo Pespirense ADEPES; Pespire, Choluteca

Nombre del Analista

Fredy Daniel Irias

Motivo de Analisis

Recolectar la informacidn necesaria para la creaciéon de los descriptores de puestos

Fecha de Aplicacién

11/11/2024

Nombre de la Organizacién

Asociacion de Desarrollo Pespirense ADEPES

Departamento/Area

Crédito

Tipo del Puesto

Directivo Auxiliares

[1 I

Operativo Técnico Administrativo

[] (1 [

Horario Habitual

Hora de Inicio:  08:00 a. m.
Hora de Finalizacion:  04:00 p. m.

Total Horas Trabajadas:  Lunes a Viernes / Sabado 8:00 a. m. - 12:00 p. m.

Partida: |:|
Jornada Continuada: -
Fijo: [ ]
fumo Rotativo: I:I
Numero de Personas que le Reportan No Aplica
Puestos que Reportan No Aplica

Puesto del Jefe Inmediato

Jefe de Programa de Crédito

2. Resumen del Puesto

Objetivo o Misidn Principal

Gestionar de manera integral la administracién y seguimiento de solicitudes y operaciones de crédito,
orientando a los clientes, asegurando el cumplimiento de politicas financieras, y contribuyendo al
desarrollo sostenible mediante la colocacion responsable de créditos y la optimizacidn de la cartera
asignada.

3. Especificacion del Puesto

Primaria Secundaria Pregrado Postgrado
Formacién Académica |:| - |:| |:|
Femenino Masculino

Sexo

| L]

Rango de Edad

Minimo: 18 afios Maximo: 40 afios

Experiencia Minima Requerida

Ninguna 1-2 afios 3-5 afios 6-9 afios 10 afios en adelante

O m [1 0[O []

Experiencia Previa ¢En que Puesto(s)?

Detalle: Conocimiento en Administracion General.
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4. Conocimientos Técnicos

Descripcion

Grado de Desarrollo de los Conocimientos

Software y Hardware Muyalta [ | Ata[ | Media [Jll Baje [] Muybaja [ ]
Paquete de Ofice Muyalta [ | Ata [l Media [ ] Baja [ ] Muybaja [ ]
Comunicacién Efectiva Muyalta [ | Ata [l Media [ ] Baa [ | Muybaja [ |
Confidencialidad Muyalta [l At [ ] Media [ ] Baja [ ] Muybaja [ ]

5. Competencias Requeridas para el Puesto

Autocontrol y Estabilidad Emocional

Basico I:l Medio |:| Alto - Experto |:|

Comunicacion

Basico |:] Medio |:| Alto - Experto |:]

Trabajo en Equipo

Basico D Medio |:| Alto - Experto |:]

Capacidad de Andlisis

Basico |:] Medio |:| Alto - Experto |:|

Toma de Decisiones

Basico D Medio |:| Alto - Experto D

Liderazgo

Basico |:| Medio - Alto |:| Experto |:|

Planificacién y Organizacion

Basico l:l Medio - Alto I:l Experto E]

Trabajar Bajo Presion

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

6. Manejo de Herramientas y Com

petencias Digitales

Paquete de office

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Analisis de Datos

Basico |:| Medio El Alto - Experto D

Marketing Digital

Basico D Medio |:| Alto - Experto |:|

Comunicacién Digital

Basico |:] Medio |:| Alto - Experto |:]

7. Descripcion de Tareas

Tareas Diarias

Llenar solicitudes de crédito referidas por el Oficial de Crédito; Generar documentos para realizar
pagos de préstamos; Consultar al Buro Crediticio; Analizar solicitudes de crédito presentadas por los
solicitantes de crédito; Atender al cliente sobre informacion de crédito; Orientar a los clientes
interesados en solicitar crédito; Revisar la documentacién y la informacidn financiera entregada;
Registrar solicitudes y operaciones en el sistema financiero (SIC); Gestionar el seguimiento a la cartera
de cobranzas con dias de retraso.

Tareas Semanales

Atender solicitante de crédito para llenar formas y formatos para el desembolso; Realizar planificacion
semanal de las actividades de administracién de la cartera asignada; Crear de liquidaciones para
entrega de créditos aprobados; Crear IDC para prestatarios nuevos; Realizar reservas de garantias de
créditos aprobados; Gestionar el desembolso de créditos aprobados; Registrar las garantias de
créditos desembolsados; Crear expedientes de créditos desembolsados; Coordinar reembolso de caja
chica; Participar en reuniones de equipo para evaluar el desempefio de la cartera.

Tareas Mensuales

Generar reporte de créditos otorgados del mes corriente; Crear informe de colocacion de créditos;
Generar informes detallados sobre el estado de las solicitudes de crédito procesadas; Preparar
reportes consolidados de la cartera de negocios; Realizar analisis estadisticos del comportamiento de
la cartera y proponer mejoras.

Tareas Eventuales

Solicitar papeleria y mobiliario; Representar a la cooperativa en eventos de desarrollo comunitario o
actividades sociales; Atender auditorias internas o externas relacionadas con la gestidn de los negocios
aprobados y futuros.
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8. Relacién con Otras Areas

Interna Detalle
¢Con qué area? Oficial de Crédito
Frecuencia Diariamente
Motivo Revisidn de las solicitudes crédito, entrega de recibos y/o boucher de pago
¢Con qué area? Jefe de Finanzas
Frecuencia Diariamente
Motivo Entregar solicitudes de crédito para aprobacion
¢Con qué area? Gerencia de Programa de Crédito
Frecuencia Quincenalmente
Motivo Solicitar reestructuracion de los prestatarios en sus cuentas
¢Con qué area?
Frecuencia
Motivo
Externa Detalle
¢Con qué Dependencia? Banco Cuscatlan
Frecuencia Semanalmente
Motivo Confirmacién de cheques emitidos dependiendo del monto
¢Con qué Dependencia?
Frecuencia
Motivo

9. Autoridad y Toma de Decisiones

Autoridad para Tomar Decisiones
Complejidad de Decisiones

Frecuencia de Decisiones

] No[ ]
Sencillas- Moderadas |:| Complejas |:l Trascendentales |:|
Diariamente- Semanalmente[l Quincenalmentelzl Trimestralmente[l

10. Requisitos del Puesto

Mental

Atencidn Ligera

Objetivo: Recibir documentacidn que asesor facilita

Atencién Media

Objetivo: Clasificar la documentacién recibida

Atencién Constante

Objetivo: Analisis de los créditos solicitados

Fisico
Tipo de Cosas: Peso:
Cargar . . . .
Distancia Aproximada: Frecuencia:
Jalar / Empujar Tl‘po de‘Cosasl: . Pes.o:
Distancia Apréximada: Frecuencia:

Manejo de Automovil

Turismo/Camioneta/Pick Up: |:|Camién: |:|Motocicleta: |:|Otro:

Manejo de Equipo / Maquinaria

Montacarga:El Generador Eléctrico: |:| Porta Palets: |:|Otro:

Visual

Enfoque Cercano
Enfoque Intermedio
Enfoque Larga Distancia
Discriminacidon de Colores
Lectura de Pantallas

Razén: Celular e informes impresos
Razén:
Razén:
Razén:

Razon: Computadora
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11. Responsabilidades del Puesto

Bienes
Equipo Teléfono- CeIuIar|:| Computadora- Silla- Escritorio- Otro:
Nada| | 1.1.00 a L.10,000.00 | 1.10,001.00 a L.50,000.00 |
Dinero

1.50,001.00 a L.100,000.00]__|

1.100,001.00 a L500,000.00[ |  L.500,001.00a .1,000,000.00[ |

Posibilidad de Pérdida

Remota - Facil |:|

Supervision de Personal

Tipo de Supervisidén que Ejerce

Otro:

Continua |:| Ocasional |:|

Sobre Resultados |:|

Tipo de Supervisidn Ejercida

Continua - Ocasional |:|

Sobre Resultados |:| Otro:

Discrecion

Datos Confidenciales

Métodos/Procesos-

Politicas Generales - Servicios - Némina Confidencial|:|

Politicas de Venta |:| Patentes/FérmulasD Procedimientos|:| Otro:

Contacto con el Publico

Atencién al Cliente

Fi

n: Brindar informacién sobre la clase de créditos disponibles

Asesoria y Consultoria

Fi

n: Brindar saldos de cuenta y fechas de pago de créditos pendientes

Soporte Telefénico Fin: Informacién sobre los préstamos pendientes
Redes Sociales / Medios Digitales Fin:
Solucién de Quejas Fin: Aclaracion de dudas sobre las responsabilidades de los prestatarios

Venta de Productos / Servicios

Fi

n: Revisidn cartera de crédito para ofrecer refinanciamiento de préstamos

12. Medio Ambiente del Puesto

Sentado - Tiempo: 6 horas. Actividad: Andlisis de informacién / procesos

De pie sin caminar |:| Tiempo: 1 horas. Actividad:

Posicién
Caminando - Tiempo: 1 horas.  Actividad: Realizar copias, solicitar autorizaciones
Agachandose |:| Tiempo: horas. Actividad:

Medio FrioI:I Templado- Caliente |:| Humedo Dlntemperie |:|

Tipo de Trabajo

[]

Mondtono |:| Normal - Rutinario D Variado / Interesante

Riesgos / Enfermedades

[]

Aplastamientos de dedos |:| Cortaduras |:| Caidas |:|Hernias

Tension nerviosa - Dafio visual -Otros:
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

1. Organigrama

2. Identificacion

Direccién Ejecutiva

Asistencia Ejecutiva

Oficial de Cumplimiento

Gerencia de
Programa de Crédito

Jefatura de Crédito y
Cobranza

Oficial de Crédito

Oficial de Negocio

Fecha de Elaboracién 2/12/2024

Nombre del Puesto Oficial de Negocio Namero de Plazas 5
Departamento Programa de Crédito Cédigo del Puesto TH-CR-006
3. Autoridad

A Quién Reporta Gerencia de Programa de Puestos que le Reportan N/A

Crédito

4. Resumen u Objetivo

Descripcion General del Puesto:

Gestionar solicitudes de crédito, realizar analisis financieros, coordinar el desembolso de créditos aprobados y dar seguimiento a la cartera asignada,

asegurando el cumplimiento de politicas internas y brindando atencidn personalizada a los clientes. Ademas, el puesto incluye la elaboracién de

informes, participacion en reuniones estratégicas y representacion de la cooperativa en actividades comunitarias

Objetivo del Puesto:

Resolver eficientemente las solicitudes y operaciones de crédito, brindar atencion y orientacion a los clientes, y realizar un seguimiento integral a la

cartera asignada, garantizando la colocacién responsable, la recuperacion de créditos y el cumplimiento de las metas de la cooperativa.
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5. Funciones y Actividades

Descripcion Especifica:

Funciones Diarias

(SIC); Gestionar el seguimiento a la cartera d

Llenar solicitudes de crédito referidas por el Oficial de Crédito; Generar documentos para realizar pagos de
préstamos; Consultar al Buré Crediticio; Analizar solicitudes de crédito presentadas por los solicitantes de crédito;
Atender al cliente sobre informacion de crédito; Orientar a los clientes interesados en solicitar crédito; Revisar la
documentacion y la informacion financiera entregada; Registrar solicitudes y operaciones en el sistema financiero

e cobranzas con dias de retraso.

Funciones Semanales

de la cartera.

Atender solicitante de crédito para llenar formas y formatos para el desembolso; Realizar planificacion semanal de
las actividades de administracion de la cartera asignada; Crear de liquidaciones para entrega de créditos aprobados;
Crear IDC para prestatarios nuevos; Realizar reservas de garantias de créditos aprobados; Gestionar el desembolso
de créditos aprobados; Registrar las garantias de créditos desembolsados; Crear expedientes de créditos
desembolsados; Coordinar reembolso de caja chica; Participar en reuniones de equipo para evaluar el desempefio

Funciones Mensuales

Generar reporte de créditos otorgados del mes corriente; Crear informe de colocacion de créditos; Generar informes
detallados sobre el estado de las solicitudes de crédito procesadas; Preparar reportes consolidados de la cartera de
negocios; Realizar andlisis estadisticos del comportamiento de la cartera y proponer mejoras.

Funciones Eventuales

Solicitar papeleria y mobiliario; Representar a la cooperativa en eventos de desarrollo comunitario o actividades
sociales; Atender auditorias internas o externas relacionadas con la gestion de los negocios aprobados y futuros.

6. Relacion con Otros Puestos

Relaciones Internas
(Contacto con algun
departamento o puesto)

Oficial de Crédito

Jefe de Finanzas

Gerencia de Programa de Crédito

Relaciones Externas
(Empresa, clientes)

Banco Cuscatlan

7. Conocimientos y

Competencias

Conocimientos

Software y Hardware

Paquete de Office

Outlook

Competencias

Autocontro y Estabilidad Emocional

Comunicacion Efectiva

Trabajo en Equipo

Capacidad de Analisis

Toma de Decisiones

Liderazgo

Planificacidn y Organizacion

Trabajo Bajo Presion

8. Condiciones Laborales

Ambiente de Trabajo: Interior| X Exterior Variable
Entorno: Oficina| X Sucursal Campo
Esfuerzo Fisico
Nivel de Esfuerzo: Intenso Moderado Minimo
Tareas: Especializadas Administrativas Operativas| X
Postura: Sentado| X Horas 06:00
De pie| X Horas 02:00
Riesgos Laborales
Tipo de Riesgo: Mental| X Fisico
Otros——
Medidas de Seguridad: Bioseguridad Equipo de Proteccién Personal
Condiciones Ambientales
lluminacién: Natural Artificial Mixta
Ruido: Alto Moderado Bajo
Temperatura: Alto Baja Estable| X
Condiciones Psicoldgicas
Estrés: Alto Moderado Bajo
Concentracién: Alto| X Medio Bajo

225



PERFIL

DEL

PUESTO

1. Datos Demograficos

Titulo de Puesto:

Oficial de Negocio

Género:

Masculino: I:l Femenino: |:|

Indistinto: -

Estado civil:

Soltero/a: I:l Casado/a: I:l

Indistinto: -

oEDESARROL,
s

C
)

S %,
< L
. .

ApEpeS

2. Aspectos Generales
Numero de Ocupantes:

Fecha de la Ultima Cobertura:

5

2/12/2024

3. Aspectos Organizacionales

Horario Habitual:

Jornada:

Turno:

Disponibilidad para Horarios Especiales:

Viajes:

Hora de Inicio:
Hora de Finalizacidn:
Total Horas Trabajadas:

Partida:
Continuada:
Fijo:
Rotativo:

Si:

No:

Descripcién:

Duracién:
Frecuencia:

Destino:

Medio de Transporte:

8:00a. m.

4:00 p. m.

LD L[] ]

No Aplica dias.

No Aplica por mes.
No Aplica
No Aplica

4. Nivel Educativo

Nivel de Educacidn:

Conocimientos Técnicos:

Educacién Primaria:

Educacién Secundaria Basica:
Educacién Secundaria Completa:

Grado Universitario:

Especialidades: Post Grado Universitario
Nombre del Titulo o Area de Estudio:

X Bachiller en Administracién / Mercadotécnia

Manejo Administrativo y financiero; Atencion al cliente; Conocimientos de normativas legales;

Organizacidn y planificacion.

5. Experiencia Laboral

Describa la Experiencia:

Minima de 2 afios en andlisis y gestion de crédito, manejo de sistemas financieros (SIC), atencion al
cliente y seguimiento de carteras de cobranzas. Ademas, es esencial contar con conocimientos en
normativas crediticias, elaboracién de informes financieros y planificacion estratégica para la

administracion de créditos y garantias.

6. Mando

Numero de Personas que Dependen
Directamente:

Tipo de Trabajo Realizado por
Subordinados:

N/A

N/A
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7. Caracteristicas del Entorno Social

Con Respecto al Jefe Inmediato:

Con Respecto a los Clientes o
Instituciones:

Con Respecto a Colegas y Compafieros:

Con Respecto a los Proveedores:

Colaboracién y subordinacién asegurando comunicacion fluida, cumplimiento de directrices y
aportes estratégicos para alcanzar las metas de obtencidn de negocios para ADEPES.

Atencion basada en confianza, respeto y profesionalismo con los clientes, brindando orientacién

personalizada y soluciones financieras que promuevan su bienestar y compromiso con la

cooperativa.

Trabajo en equipo y cooperacidn con sus compaiieros, promoviendo la comunicacion efectiva, el
apoyo mutuo y la alineacidn con los objetivos comunes de la asociacidn y la cooperativa.

8. Competencias

Competencias

Calificacion del 1 al 10

Autocontrol y Estabilidad Emocional 10
Comunicacion 10
Trabajo en Equipo 10
Capacidad de Analisis 10
Toma de Decisiones 8
Liderazgo 10
Planificacién y Organizacién 8
Trabajar Bajo Presion 10

9. Conocimiento Técnico

Competencias

Calificacion del 1 al 10

Software y Hardware 8
Paquete de Ofice 8
Comunicacion Efectiva 10
Confidencialidad 10
10. Requisitos o Esfuerzos
Mental Fisico Visual

Ligero: |:|

Cargar: |:|

Enfoque Cercano:-

Jalar: D

Enfoque Mediano:|:|

Mediano:|:|

Empujar: D

Enfoque Larga Distancia: |:|

Constante: -

Manejo de Automavil: -

Discrimacion de Colores:-

Manejo de Maquinario o Equipo:|:|

Lectura de Pantallas: -

11. Responsabilidades

Contacto con el Publico Supervisién de Personal Bienes Discresion
Interno Le Supervisan Equipo Datos
X X X X
Externo Supervisa Dinero Politicas
X X
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Asociacidn de Desarrollo Pespirense

Andlisis de Puesto rﬂnEPES

1. Datos Generales

Nombre del Puesto

Oficial de Caja

Unidad de Trabajo

Asociacion de Desarrollo Pespirense ADEPES; Pespire, Choluteca

Nombre del Analista

Jenny Scarleth Navarrete Velasquez

Motivo de Analisis

Recolectar la informacidn necesaria para la creaciéon de los descriptores de puestos

Fecha de Aplicacién

18/11/2024

Nombre de la Organizacién

Asociacion de Desarrollo Pespirense ADEPES

Departamento/Area

Crédito

Tipo del Puesto

Directivo Auxiliares

1 [

Operativo Técnico Administrativo

[] (1 I

Horario Habitual

Hora de Inicio:  07:30a. m.
Hora de Finalizacion:  04:00 p. m.

Total Horas Trabajadas:  Lunes a Viernes / Sdbado 08:00 a.m. - 12:00 p.m.

Partida: |:|
Jormads Continuada: -
Fijo: [ ]
fumo Rotativo: I:I
Numero de Personas que le Reportan N/A
Puestos que Reportan N/A

Puesto del Jefe Inmediato

Jefe de Crédito y Cobranza

2. Resumen del Puesto

Objetivo o Misidn Principal

Asegurar un servicio eficiente y cordial a los cooperativistas y prestatarios, mediante la recepcion,
registro y conciliacion de transacciones financieras, asegurando la precision y seguridad en el manejo
de fondos, y colaborando en el cumplimiento de metas para fortalecer la confianza y el desarrollo de la
ADEPES.

3. Especificacion del Puesto

Primaria Secundaria Pregrado Postgrado
Formacién Académica |:| - |:| |:|
Femenino Masculino

Sexo

| L]

Rango de Edad

Minimo: 18 afios Maximo: 40 afios

Experiencia Minima Requerida

Ninguna 1-2 afios 4-5 afios 6-9 afios 10 afios en adelante

O m [1 0[O []

Experiencia Previa ¢En que Puesto(s)?

Detalle:
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4. Conocimientos Técnicos

Descripcion

Grado de Desarrollo de los Conocimientos

Software y Hardware Muy alta |:| Alta - Media |:| Baja |:] Muy baja |:|
Paquete de Ofice Muy alta |:| Alta |:| Media - Baja |:l Muy baja I:l
Redes Sociales Muy alta |:| Alta |:| Media - Baja |:l Muy baja I:l
Solicidn de Conflictos y Gestion de Quejas |Muy alta |:| Alta |:| Media - Baja D Muy baja |:l
Comunicacion Efectiva Muy alta |:| Alta |:| Media - Baja D Muy baja |:l

5. Competencias Requeridas para el Puesto

Autocontrol y Estabilidad Emocional

Basico I:l Medio |:| Alto - Experto |:|

Comunicacion

Basico |:] Medio - Alto |:| Experto |:]

Trabajo en Equipo

Basico D Medio |:| Alto - Experto |:|

Capacidad de Andlisis

Basico |:] Medio - Alto |:| Experto |:]

Toma de Decisiones

Basico - Medio |:| Alto |:| Experto |:|

Liderazgo

Basico |:] Medio - Alto |:| Experto |:|

Planificacién y Organizacion

Basico D Medio |:| Alto - Experto D

Trabajar Bajo Presion

Basico |:] Medio |:| Alto - Experto |:|

6. Manejo de Herramientas y Com

petencias Digitales

Paquete de office

Basico |:| Medio - Alto |:| Experto |:|

Outlook

Basico l:l Medio - Alto I:l Experto E]

Sistemas de facturacion

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Sistemas de gestion integral

Basico I:l Medio I:l Alto - Experto D

7. Descripcion de Tareas

Tareas Diarias

Recibir a los cooperativistas y prestatarios de manera cordial; Mantener el drea de trabajo ordenadayy lista para
operar; Registrar transacciones en el sistema contable de ADEPES; Emitir recibos y comprobantes de pago; Resolver
dudas de los cooperativistas y prestatarios y brindarles excelente servicio; Efectuar cobranzas de Banco de
Occidente; Registro de pagos en efectivo para préstamo; Registro de depdsitos a cuentas para pagos a préstamos;
Registro de pagos por transferencia para pago a préstamos; Retiro de remesas de Wester Union; Realizar el cierre
del dia en efectivo; Llevar un registro detallado de todas las transacciones realizadas durante el dia, incluyendo
ingresos y egresos; Estar atento a posibles fraudes o transacciones sospechosas. Recibir pagos de préstamos,
aportaciones, y otros servicios; Conciliar el efectivo recibido con los registros del sistema al final del dia.

Tareas Semanales

Elaborar reportes de movimientos financieros; Revisar que las cuentas de caja cuadran con los informes entregados;
Planificar las actividades relacionadas con la reposicion de fondos; Coordinar con otras éreas el flujo de efectivo
necesario.

Tareas Mensuales

Realizar cierre mensual y lo pendiente del mes recién pasado; Trabajar en conjunto con otros miembros del equipo
para garantizar un flujo de trabajo eficiente; Preparar el balance mensual de ingresos y egresos en caja; Realizar
arqueos y auditorias internas en conjunto con Jefe de Crédito y Cobranza; Reportar al area de Jefatura de Créditoy
Cobranza las irregularidades encontradas.

Tareas Eventuales

Evaluacion de desemepefio; Participar en capacitaciones y actualizaciones sobre procedimientos; Capacitar a
nuevos oficiales de caja en proceso de induccidn; Participar en reuniones de planificacion de ADEPES; Colaborar en

actividades o eventos organizados por ADEPES.
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8. Relacién con Otras Areas

Interna Detalle
¢Con qué area? Jefe de Crédito y Cobranza
Frecuencia Diario
Motivo Reversion de transacciones de caja; Arqueo de caja
¢Con qué area? Oficial de Negocio
Frecuencia Diario
Motivo Coordinar desembolso de préstamo aprobado
¢Con qué area?
Frecuencia
Motivo
¢Con qué area?
Frecuencia
Motivo
Externa Detalle
¢Con qué Dependencia? Sucursales de ADEPES
Frecuencia Semanal
Motivo Postearlo pagos de bancos con que ADEPES tiene cuenta.
¢Con qué Dependencia?
Frecuencia
Motivo

9. Autoridad y Toma de Decisiones

Autoridad para Tomar Decisiones
Complejidad de Decisiones

Frecuencia de Decisiones

si
Moderadas El
Semanalmente |:|

No[]
Complejaslj

Quincenalmente|:|

Sencillas-
Diariamente -

Trascendentales |:|

Mensualmente I:l

10. Requisitos del Puesto

Mental
Atencidn Ligera Objetivo:
Atencién Media Objetivo:
Atencién Constante Objetivo: Revision de billetes; Ingreso correcto de datos.
Fisico

Tipo de Cosas: Peso:
Cargar A . L. .

Distancia Aproximada: Frecuencia:

. Tipo de Cosas: Peso:

Jalar / Empujar .p . " ;

Distancia Apréximada: Frecuencia:

Manejo de Automovil

Ca mién:|:| Motocicleta:|:| Otro:

Turismo/Camioneta/Pick Up:D

Manejo de Equipo / Maquinaria

Montacarga:lj GeneradorEIéctrico:D Porta Palets:|:| Otro:

Visual

Enfoque Cercano
Enfoque Intermedio
Enfoque Larga Distancia
Discriminacion de Colores
Lectura de Pantallas

Razén: Computadora; Andlisis e ingreso de datos.
Razon:

Razoén:

Razoén: Revision de billetes.

Razdn: Ingreso de datos al sistema de ADEPES.
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11. Responsabilidades del Puesto

Bienes
Equipo Teléfono- CeIuIar- Computadora- Silla- Escritorio- Otro:
Nada| | 1.1.00a 1.10,000.00[ | 1.10,001.00 a L.50,000.00[ |
Dinero

1.50,001.00 a L.100,000.00[ |  1.100,001.00a L.500,000.00 |

1.500,001.00 a L.1,000,000.00[ _|

Posibilidad de Pérdida

Remota |:| Facil |:|

Supervision de Personal

Tipo de Supervisidén que Ejerce Continua - Ocasionallzl Sobre Resultados|:| Otro:
Tipo de Supervisidn Ejercida Continua |:| Ocasional|:| Sobre Resultados- Otro:
Discrecion
Métodos/ProcesosD Politicas Generales- Servicios- Némina Confidencial|:|
Datos Confidenciales
Politicas de Venta- Patentes/FérmulasD Procedimientos|:| Otro:

Contacto con el Publico

Atencién al Cliente

Fi

n: Recepcidn de efectivo para pagos diversos.

Asesoria y Consultoria

Fi

n: Asesoria con el cliente sobre pagos y cobros.

Soporte Telefénico Fin: Llamadas internas con jefe y compafieros para brindar o solicitar autorizaciones.
Redes Sociales / Medios Digitales Fin:
Solucién de Quejas Fin: Remitir a Oficial de Negocio.

Venta de Productos / Servicios

Fi

n: Ofrecer a los cooperativistas o prestatarios nuevos productos financieros de ADEPES.

12. Medio Ambiente del Puesto

Sentado- Tiempo: 8 horas. Actividad:

De pie sin caminar|:| Tiempo: horas. Actividad:
Posicién
Caminando|:| Tiempo: horas. Actividad:
Agachéndoselzl Tiempo: horas. Actividad:
Medio Frio|:| Templado- CalienteI:I Humedo|:| Intemperie|:|

Tipo de Trabajo

Monétonolzl Norma I|:| Rutinario-

Variado / Interesantelzl

Riesgos / Enfermedades

Caidas|:| Hernias|:|

Aplastamientos de dedos[] CortadurasD

Tension nerviosa|:| Dafio visual|:| Otros: Dolor lumbar.
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

1. Organigrama

Direccién Ejecutiva

Oficial de Cumplimiento Asistencia Ejecutiva

Gerencia de
Programa de Crédito

Jefatura de Crédito y
Cobranza

Oficial de Crédito

Oficial de Negocio

Oficial de Caja

2. Identificacion

Fecha de Elaboracién 2/12/2024

Nombre del Puesto Oficial de Caja Numero de Plazas 1
Departamento Programa de Crédito Cédigo del Puesto TH-CR-007
3. Autoridad

A Quién Reporta Jefe de Crédito y Cobranzas Puestos que le Reportan N/A

4. Resumen u Objetivo

Descripcion General del Puesto:

Responsable de realizar transacciones financieras de manera precisa y eficiente, garantizar un servicio de calidad a
cooperativistas y prestatarios, y mantener el control y conciliacién de fondos. Ademas, colabora en actividades

administrativas, auditorias internas, y capacitaciones, contribuyendo al correcto funcionamiento operativo y al cumplimiento

de los objetivos organizacionales de ADEPES.

Objetivo del Puesto:

Garantizar la correcta ejecucién de transacciones financieras, el manejo seguro de fondos y la atencién oportuna a los
cooperativistas y prestatarios, contribuyendo al cumplimiento de las metas operativas, la transparencia administrativa y el
fortalecimiento de la confianza en la cooperativa.
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5. Funciones y Actividades

Descripcion Especifica:

Funciones Diarias

Recibir a los cooperativistas y prestatarios de manera cordial; Mantener el drea de trabajo ordenada vy lista para
operar; Registrar transacciones en el sistema contable de ADEPES; Emitir recibos y comprobantes de pago; Resolver
dudas de los cooperativistas y prestatarios y brindarles excelente servicio; Efectuar cobranzas de Banco de
Occidente; Registro de pagos en efectivo para préstamo; Registro de depdsitos a cuentas para pagos a préstamos;
Registro de pagos por transferencia para pago a préstamos; Retiro de remesas de Wester Union; Realizar el cierre
del dia en efectivo; Llevar un registro detallado de todas las transacciones realizadas durante el dia, incluyendo
ingresos y egresos; Estar atento a posibles fraudes o transacciones sospechosas. Recibir pagos de préstamos,
aportaciones, y otros servicios; Conciliar el efectivo recibido con los registros del sistema al final del dia.

Funciones Semanales

Elaborar reportes de movimientos financieros; Revisar que las cuentas de caja cuadran con los informes entregados;
Planificar las actividades relacionadas con la reposicion de fondos; Coordinar con otras areas el flujo de efectivo

necesario.

Funciones Mensuales

Realizar cierre mensual y lo pendiente del mes recién pasado; Trabajar en conjunto con otros miembros del equipo
para garantizar un flujo de trabajo eficiente; Preparar el balance mensual de ingresos y egresos en caja; Realizar
arqueos y auditorias internas en conjunto con Jefe de Crédito y Cobranza; Reportar al area de Jefatura de Crédito y

Cobranza las irregularidades encontradas.

Funciones Eventuales

Evaluacion de desemepefio; Participar en capacitaciones y actualizaciones sobre procedimientos; Capacitar a nuevos
oficiales de caja en proceso de induccidn; Participar en reuniones de planificacién de ADEPES; Colaborar en

actividades o eventos organizados por ADEPES.

6. Relacion con Otros Puestos

Relaciones Internas
(Contacto con algun
departamento o puesto)

Jefe de Crédito y Cobranza

Oficial de Negocio

Relaciones Externas
(Empresa, clientes)

Sucursales de ADEPES

7. Conocimientos y

Competencias

Conocimientos

Software y Hardware

Paquete de Office

Outlook

Competencias

Autocontrol y Estabilidad Emocional

Comunicacién Efectiva

Trabajo en Equipo

Capacidad de Analisis

Toma de Decisiones

Planificacién y Organizacion

8. Condiciones Laborales

Ambiente de Trabajo: Interior| X Exterior Variable
Entorno: Oficina| X Sucursal Campo
Esfuerzo Fisico
Nivel de Esfuerzo: Intenso Moderado Minimo
Tareas: Especializadas Administrativas Operativas| X
Postura: Sentado| X Horas 08:00
De pie Horas 00:00
Riesgos Laborales
Tipo de Riesgo: Mental| X Fisico otros—|
Medidas de Seguridad: Bioseguridad Equipo de Proteccidon Personal
Condiciones Ambientales
lluminacion: Natural Artificial Mixta
Ruido: Alto Moderado Bajo| X
Temperatura: Alto Baja Estable| X
Condiciones Psicolégicas
Estrés: Alto| X Moderado Bajo
Concentracion: Alto| X Medio Bajo

233



PERFIL DEL PUESTO

1. Datos Demograficos

ot ‘:unnu.'
g,
2

Titulo de Puesto: Oficial de Caja e

Género: Masculino: El Femenino: |:| Indistinto: -

Estado civil: Soltero/a: |:| Casado/a: |:| Indistinto:-

2. Aspectos Generales

Numero de Ocupantes: 1

Fecha de la Ultima Cobertura: 2/12/2024

3. Aspectos Organizacionales

Horario Habitual: Hora de Inicio: 8:00a. m.
Hora de Finalizacidn: 4:00 p. m.

Total Horas Trabajadas: 8

Jornada: Partida:
Continuada:

Turno: Fijo:
Rotativo:
Si:

Disponibilidad para Horarios Especiales: N
o:

LD LD <] ]

Descripcidn:

Viajes: Duracion: No Aplica dias.
Frecuencia: No Aplica por mes.
Destino: No Aplica
Medio de Transporte: No Aplica

4. Nivel Educativo

Nivel de Educacion: Educacién Primaria:
Educacién Secundaria Bésica:
Educacién Secundaria Completa: X Bachiller en Computacion / Administracion

Grado Universitario:

Especialidades: Post Grado Universitario
Nombre del Titulo o Area de Estudio:

Conocimientos Técnicos: Gestion de transacciones en efectivo; Sistemas de pagos; Procedimientos de pagos; Normativas
y procedimientos de seguridad; Arqueo y conciliacién de caja.

5. Experiencia Laboral

Describa la Experiencia: Minima de 1 aflo en manejo de caja y transacciones financieras, preferiblemente en cooperativas o
instituciones similares, con conocimiento en sistemas contables y conciliaciones de efectivo. Ademas,
se valora experiencia en atencidn al cliente, elaboracidn de reportes financieros y deteccién de
transacciones sospechosas, asi como habilidades para colaborar en auditorias y capacitaciones.

6. Mando

Numero de Personas que Dependen N/A
Directamente:

Tipo de Trabajo Realizado por N/A

Subordinados:
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7. Caracteristicas del Entorno Social

Con Respecto al Jefe Inmediato:

Subordinacion y colaboracidn, basada en la supervision, orientacién y retroalimentacién constante
para garantizar el cumplimiento de las metas financieras y operativas. Reporta actividades,
irregularidades y resultados, mientras recibe instrucciones y apoyo para mejorar procesos y

desempefio.

Con Respecto a los Clientes o
Instituciones:

Servicio y atencion directa, caracterizada por la cordialidad, confianza y eficiencia en la gestion de
transacciones y resoluciéon de consultas. El Oficial de Caja actlia como representante de la asociacion,
asegurando la satisfaccion del cliente y la transparencia en todas las operaciones financieras.

Con Respecto a Colegas y Compafieros:

Con Respecto a los Proveedores:

Colaboracién y trabajo en equipo, enfocada en garantizar un flujo de trabajo eficiente y el
cumplimiento de las metas organizacionales. Se caracteriza por el apoyo mutuo, la comunicacion
efectiva y la coordinacidn en actividades operativas, administrativas y capacitaciones para fortalecer el

desempefio colectivo.

8. Competencias

Competencias

Calificacion del 1 al 10

Autocontrol y Estabilidad Emocional

9

Comunicacion

Trabajo en Equipo

Capacidad de Analisis

Toma de Decisiones

Liderazgo

Planificacion y Organizacién

Trabajar Bajo Presion

00 (W |00 |00 |WO |00 |

9. Conocimiento Técnico

Competencias

Calificacion del 1 al 10

Software y Hardware 9
Paquete de Ofice 8
Redes Sociales 8
Solicion de Conflictos y Gestion de Quejas| 10
Comunicacion Efectiva 10
10. Requisitos o Esfuerzos
Mental Fisico Visual

Ligero: |:|

Cargar: I:l

Enfoque Cercano:-

Jalar: E]

Enfoque Mediano:|:|

Mediano:|:|

Empujar: D

Enfoque Larga Distancia: |:|

Constante: -

Manejo de Automdvil: D

Discrimacién de Colores:-

Manejo de Maquinario o Equip0:|:|

Lectura de Pantallas: -

11. Responsabilidades

Contacto con el Publico Supervisién de Personal Bienes Discresion
Interno Le Supervisan Equipo Datos
X X X X
Externo Supervisa Dinero Politicas
X
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Asociacidn de Desarrallo Pespirense

Andlisis de Puesto rﬂnEPES

1. Datos Generales

Nombre del Puesto

Auxiliar Contable

Unidad de Trabajo

Asociacion de Desarrollo Pespirense ADEPES; Pespire, Choluteca

Nombre del Analista

Fredy Daniel Irias

Motivo de Analisis

Recolectar la informacidn necesaria para la creacion de los descriptores de puestos

Fecha de Aplicacién

11/11/2024

Nombre de la Organizacién

Asociacién de Desarrollo Pespirense ADEPES

Departamento/Area

Programa de Crédito

Tipo del Puesto

Directivo Auxiliares

[1

Operativo Técnico  Administrativo

[] (1 [

Horario Habitual

Hora de Inicio:  08:00 a. m.
Hora de Finalizaciéon:  04:00 p. m.

Total Horas Trabajadas:  Lunes a Viernes / Sabado 08:00 a.m. - 12:00 p.m.

Partida: |:|
Jormaca Continuada: -
Fijo: [
Tume Rotativo: |:|
Numero de Personas que le Reportan N/A
Puestos que Reportan N/A

Puesto del Jefe Inmediato

Jefatura de Finanzas

2. Resumen del Puesto

Objetivo o Misién Principal

Asegurar el registro preciso y actualizado de las transacciones financieras, conciliaciones bancarias y
elaboracion de reportes contables, asegurando el cumplimiento de normativas y apoyando en
auditorias y procesos de cierre contable, para facilitar la toma de decisiones y la transparencia
financiera de la cooperativa y todas las actividades contables de ADEPES.

3. Especificacion del Puesto

Primaria Secundaria Pregrado Postgrado
Formacién Académica |:| - I:l |:|
Femenino Masculino

Sexo

| ]

Rango de Edad

Minimo: 18 afios Maximo: 40 afios

Experiencia Minima Requerida

Ninguna 1-2 afios 3-5 afios 6-9 afios 10 afios en adelante

O m [1 [ []

Experiencia Previa ¢En que Puesto(s)?

Detalle:
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4. Conocimientos Técnicos

Descripcion

Grado de Desarrollo de los Conocimientos

Software y Hardware Muy alta D Alta - Media |:| Baja D Muy baja |:|
Paquete de Ofice Muy alta |:| Alta - Media |:| Baja |:l Muy baja I:l
Redes Sociales Muy alta |:| Alta |:| Media |:| Baja - Muy baja |:|
Solicidn de Conflictos y Gestion de Quejas |Muy alta |:| Alta |:| Media |:| Baja - Muy baja |:|
Comunicacion Efectiva Muy alta |:| Alta - Media D Baja D Muy baja |:l

5. Competencias Requeridas para el Puesto

Autocontrol y Estabilidad Emocional

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Comunicacion

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto E]

Trabajo en Equipo

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Capacidad de Andlisis

Basico |:| Medio - Alto |:| Experto E]

Toma de Decisiones

Basico - Medio |:| Alto |:| Experto |:|

Liderazgo

Basico - Medio |:| Alto |:| Experto E]

Planificacién y Organizacion

Basico D Medio |:| Alto - Experto |:|

Trabajar Bajo Presidn

Basico |:] Medio |:| Alto - Experto |:]

6. Manejo de Herramientas y Com

petencias Digitales

Paquete de office

Basico |:| Medio El Alto - Experto |:]

Outlook

Basico D Medio |:| Alto - Experto |:|

Sistemas de facturacidn

Basico |:] Medio |:| Alto - Experto D

Sistemas de gestion integral

Basico D Medio |:| Alto - Experto |:|

7. Descripcion de Tareas

Tareas Diarias

Ingresary clasificar las transacciones financieras en el sistema contable; Asegurar los datos sean precisos y
actualizados; Realizar cierre del dia anterior; Realizar emisidn de cheques; Registro de partidas contables diarias;
Registrar partidas de arqueo; Registrar partidas de Wester Union; Elaborar salidas a caja general; Revisary conciliar
cuentas bancarias con registros contables; Clasificar documentos y comprobantes de ingresos y egresos; Actualizar
los registros de cuentas por pagar y por cobrar; Archivar documentos contables en orden cronoldgico.

Tareas Semanales

Cuadrar estados bancarios; Realizar conciliaciones bancarias; Conciliar estados bancarios; Verificar que los registros
contables coincidan con los extractos bancarios; Preparar informes financieros periddicos que faciliten la toma de
decisiones; Elaborar reportes de gastos e ingresos; Revisar las conciliaciones bancarias realizadas; Analizar las
diferencias detectadas en registros contables.

Tareas Mensuales

Contabilizar depreciaciones del inventario de ADEPES; Conciliar las cuentas bancarias como cierre mensual; Preparar
informes financieros basicos; Generar balances de comprobacién; Crear informes y reportes de ingresos y gastos;
Organizary custodiar archivos contables; Archivar la documentacidn fisica de los movimientos contables; Facilitar
apoyo en cierre contable mensual; Asegurar que transacciones contables se registren correctamente; Generar
reportes fiscales y tributarios; Realizar ajustes contables segun sea necesario.

Tareas Eventuales

Arqueo de caja como accidn auditora; Colaborar con auditorias internas; Facilitar documentacidn y registros
contables para realizar auditorias; Atender consultas de departamentos de ADEPES o clientes.
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8. Relacién con Otras Areas

Interna Detalle
¢Con qué area? Oficial de Caja
Frecuencia Diario
Motivo Informacién contable a registrar
¢Con qué area? Director Ejecutivo
Frecuencia Diario
Motivo Firma de cheques
¢Con qué area? Gerencia de Programa de Crédito
Frecuencia Diario
Motivo Firma de cheques
¢Con qué area?
Frecuencia
Motivo
Externa Detalle
¢Con qué Dependencia? Sucursales ADEPES
Frecuencia Eventual
Motivo Informacidn sobre préstamos autorizados
¢Con qué Dependencia?
Frecuencia
Motivo

9. Autoridad y Toma de Decisiones

Autoridad para Tomar Decisiones
Complejidad de Decisiones

Frecuencia de Decisiones

sil_]
Moderadas -
Semanalmente -

No [l
Complejas|:|

Quincenalmente[l

Sencillas|:|
Diariamente |:|

Trascendentales |:|

Mensualmente I:l

10. Requisitos del Puesto

Mental
Atencidn Ligera Objetivo:
Atencién Media Objetivo:
Atencién Constante Objetivo: Asegurar correcto registro de informacidn contable
Fisico
Tipo de Cosas: Peso:
Cargar . . . .
Distancia Aproximada: Frecuencia:
. Tipo de C : Peso:
Jalar / Empujar |‘po e‘ osasl . es.o
Distancia Apréximada: Frecuencia:

Manejo de Automovil

Ca mién:|:| Motocicleta:[l Otro:

Turismo/Camioneta/Pick Up:|:|

Manejo de Equipo / Maquinaria

Montacarga:lj GeneradorEléctrico:El Porta Palets:|:| Otro:

Visual

Enfoque Cercano
Enfoque Intermedio
Enfoque Larga Distancia
Discriminacidon de Colores
Lectura de Pantallas

Razén: Computadora

Razoén: Calculadora

Razén:

Razdn: Revision de saldos negativos en rojo
Razon: Computadora
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11. Responsabilidades del Puesto

Bienes
Equipo Teléfono- CeIuIar- Computadora- Silla- Escritorio- Otro:
Nada| | 1.1.00a 1.10,000.00[ | 1.10,001.00 a L.50,000.00[ |
Dinero

1.50,001.00 a L.100,000.00[ |  1.100,001.00a L.500,000.00] |  L.500,001.00a L.1,000,000.00 |

Posibilidad de Pérdida

Remota |:| Facil |:|

Supervision de Personal

Tipo de Supervisidén que Ejerce Continua |:] Ocasionallzl Sobre Resultados|:| Otro:
Tipo de Supervisidn Ejercida Continua - Ocasional|:| Sobre Resultados|:| Otro:
Discrecion
Métodos/ProcesosD Politicas Generales- Servicios- Némina Confidencial|:|
Datos Confidenciales
Politicas de Venta|:| Patentes/FérmulasD Procedimientos|:| Otro:

Contacto con el Publico

Atencién al Cliente

Fin: Recepcidn de facturas de Proveedores

Asesoria y Consultoria Fin:
Soporte Telefénico Fin:
Redes Sociales / Medios Digitales Fin:
Solucién de Quejas Fin:
Venta de Productos / Servicios Fin:

12. Medio Ambiente del Puesto

Sentado- Tiempo: 8 horas. Actividad:

De pie sin caminar|:| Tiempo: horas. Actividad:
Posicién
Caminando|:| Tiempo: horas. Actividad:
Agachéndoselzl Tiempo: horas. Actividad:
Medio Frio|:| Templado- CalienteI:I Humedo|:| Intemperie|:|

Tipo de Trabajo

Monétonolzl Normal|:| Rutinario- Variado/lnteresantelzl

Riesgos / Enfermedades

AplastamientosdededosD CortadurasD Caidas|:| Hernias|:|

Tension nerviosa|:| Dafio visual- Otros: Dolor lumbar.
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

° g,

. “ApEpPES
1. Organigrama
Direccion Ejecutiva
Oficial de Cumplimiento Asistencia Ejecutiva
Gerencia de
Programa de Crédito
Jefatura de Crédito y
Cobranza
Jefatura de Finanzas
Auxiliar Contable
2. Identificacion
Fecha de Elaboracién 2/12/2024
Nombre del Puesto Auxiliar Contable Numero de Plazas 6
Departamento Programa de Crédito Cédigo del Puesto TH-CR-008
3. Autoridad
A Quién Reporta Jefatura de Finanzas Puestos que le Reportan N/A

4. Resumen u Objetivo

Descripcion General del Puesto:

Responsable de registrar, clasificar y conciliar transacciones financieras, elaborar reportes e informes contables, y organizar documentacion para
garantizar la precision y transparencia en los procesos contables. Ademds, colabora en cierres mensuales, auditorias internas y externas, y apoya la
toma de decisiones financieras dentro de la cooperativa.

Objetivo del Puesto:

Asegurar la precisién y actualizacion de los registros contables, conciliaciones bancarias y reportes financieros, proporcionando informacién confiable
para la toma de decisiones. Asimismo, colabora en auditorias, cierres contables y organizaciéon documental para asegurar la transparencia y
cumplimiento normativo en las operaciones de la cooperativa.
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5. Funciones y Actividades

Descripcion Especifica:

Funciones Diarias

Ingresar y clasificar las transacciones financieras en el sistema contable; Asegurar los datos sean precisos y
actualizados; Realizar cierre del dia anterior; Realizar emision de cheques; Registro de partidas contables diarias;
Registrar partidas de arqueo; Registrar partidas de Wester Union; Elaborar salidas a caja general; Revisar y conciliar
cuentas bancarias con registros contables; Clasificar documentos y comprobantes de ingresos y egresos; Actualizar
los registros de cuentas por pagar y por cobrar; Archivar documentos contables en orden cronoldgico.

Funciones Semanales

Cuadrar estados bancarios; Realizar conciliaciones bancarias; Conciliar estados bancarios; Verificar que los registros
contables coincidan con los extractos bancarios; Preparar informes financieros periddicos que faciliten la toma de
decisiones; Elaborar reportes de gastos e ingresos; Revisar las conciliaciones bancarias realizadas; Analizar las
diferencias detectadas en registros contables.

Funciones Mensuales

Contabilizar depreciaciones del inventario de ADEPES; Conciliar las cuentas bancarias como cierre mensual; Preparar
informes financieros bésicos; Generar balances de comprobacidn; Crear informes y reportes de ingresos y gastos;
Organizar y custodiar archivos contables; Archivar la documentacion fisica de los movimientos contables; Facilitar
apoyo en cierre contable mensual; Asegurar que transacciones contables se registren correctamente; Generar
reportes fiscales y tributarios; Realizar ajustes contables segin sea necesario.

Funciones Eventuales

Arqueo de caja como accién auditora; Colaborar con auditorias internas; Facilitar documentacion y registros
contables para realizar auditorias; Atender consultas de departamentos de ADEPES o clientes.

6. Relacion con Otros Puestos

Relaciones Internas
(Contacto con algun
departamento o puesto)

Director Ejecutivo

Gerencia de Programa de Crédito

Oficial de Caja

Relaciones Externas
(Empresa, clientes)

Sucursales ADEPES

7. Conocimientos y

Competencias

Conocimientos

Software y Hardware

Paquete de Office

Outlook

Competencias

Autocontrol y Estabilidad Emocional

Comunicacién Efectiva

Trabajo en Equipo

Capacidad de Analisis

Toma de Decisiones

Liderazgo

Planificacion y Organizacion

Trabajo Bajo Presion

8. Condiciones Laborales

Ambiente de Trabajo: Interior| X Exterior Variable
Entorno: Oficina| X Sucursal Campo
Esfuerzo Fisico
Nivel de Esfuerzo: Intenso Moderado| X Minimo
Tareas: Especializadas Administrativas| X Operativas
Postura: Sentado| X Horas 08:00
De pie Horas 00:00
Riesgos Laborales
Tipo de Riesgo: Mental| X Fisico Otros——
Medidas de Seguridad: Bioseguridad Equipo de Proteccion Personal
Condiciones Ambientales
Iluminacidn: Natural Artificial| X Mixta
Ruido: Alto Moderado Bajo| X
Temperatura: Alto Baja Estable| X
Condiciones Psicolégicas
Estrés: Alto Moderado| X Bajo
Concentracién: Alto| X Medio Bajo




PERFIL DEL PUESTO

1. Datos Demograficos

e DESARROL, |
%,

Titulo de Puesto: Auxiliar Contable \é"‘.‘ %
$ S

%

§ %

. L]

Género: Masculino: |:| Femenino: I:l Indistinto: - %‘
&

Estado civil: Soltero/a: |:| Casado/a: |:| Indistinto:- "ABEPis"

2. Aspectos Generales

Numero de Ocupantes: 6

Fecha de la Ultima Cobertura: 2/12/2024

3. Aspectos Organizacionales

Horario Habitual: Hora de Inicio: 8:00a. m.
Hora de Finalizacidn: 4:00 p. m.
Total Horas Trabajadas: 8

Jornada: Partida:
Continuada:

Turno: Fijo:
Rotativo:
Si:
No:

Descripcidn: El auxiliar contable se encarga de ingresar y clasificar las transacciones financieras en
el sistema contable, asegurando la precision y actualizacién de los datos.

<) [ (<] ]

Disponibilidad para Horarios Especiales:

Viajes: Duracion: No Aplica dias.
Frecuencia: No Aplica por mes.
Destino: No Aplica
Medio de Transporte: No Aplica

4. Nivel Educativo

Nivel de Educacién: Educacién Primaria:
Educacién Secundaria Basica:
Educacién Secundaria Completa: X Bachiller en Administracidn; Perito Mercantil

Grado Universitario:

Especialidades: Post Grado Universitario
Nombre del Titulo o Area de Estudio:

Conocimientos Técnicos: Contabilidad Basica y Avanzada, Concilacidn Bancaria, Elaboracién de Informes Financieros.

5. Experiencia Laboral

Minimo de 1 afio en registros contables, conciliaciones bancarias y preparacion de informes
financieros, preferiblemente en cooperativas o instituciones similares. Conocimiento en manejo
de sistemas contables, organizacion documental y normativas fiscales. Habilidad para detectar
discrepancias contables, colaborar en auditorias y realizar cierres contables de manera precisa y

Describa la Experiencia:

eficiente.
6. Mando
Numero de Personas que Dependen N/A
Directamente:
Tipo de Trabajo Realizado por N/A

Subordinados:
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7. Caracteristicas del Entorno Social

Con Respecto al Jefe Inmediato:

Con Respecto a los Clientes o
Instituciones:

Con Respecto a Colegas y Compafieros:

Con Respecto a los Proveedores:

Colaboracién en la gestion financiera mediante la preparacidn de registros, conciliaciones y
reportes donde es supervisado y orientado en sus actividades del auxiliar para garantizar la
precision contable y el cumplimiento de las politicas y objetivos de ADEPES.

Garantizar la precisidn de los registros financieros y atender consultas relacionadas con
transacciones contables y respaldar la confianza de los clientes al asegurar la transparencia y

claridad en los procesos contables y financieros de la cooperativa.

Apoyo mutuo, centrada en garantizar el flujo eficiente de la informacién financiera y el
cumplimiento de metas organizacionales, trabajar en equipo, compartir informacién relevante y
contribuir a la solucién de problemas y la mejora de procesos contables de ADEPES.

Confianza y Responsabilidad.

8. Competencias

Competencias

Calificacion del 1 al 10

Autocontrol y Estabilidad Emocional 10
Comunicacion 10
Trabajo en Equipo 10
Capacidad de Andlisis 10
Toma de Decisiones 8
Liderazgo 10
Planificacion y Organizacidn 10
Trabajar Bajo Presiéon 9

9. Conocimiento Técnico

Competencias

Calificacion del 1 al 10

Software y Hardware 8
Paquete de Ofice 8
Redes Sociales 8
Solicién de Conflictos y Gestidn de Quejas| 10
Comunicacion Efectiva 10
10. Requisitos o Esfuerzos
Mental Fisico Visual

Cargar: |:|

Enfoque Cercano:-

Jalar: |:|

Enfoque Mediano:|:|

Empujar: |:|

Enfoque Larga Distancia: |:|

Manejo de Automdvil: D

Discrimacién de Colores:-

Manejo de Maquinario o Equip0:|:|

Lectura de Pantallas: -

11. Responsabilidades

Contacto con el Publico Supervisién de Personal Bienes Discresion
Interno Le Supervisan Equipo Datos
X X X X
Externo Supervisa Dinero Politicas
X

243



Asociacicn de Desarmllo Pespirenss

Anilisis de Puesto rﬂnEPES

1. Datos Generales

Nombre del Puesto

Gerencia Legal

Unidad de Trabajo

Asociacion de Desarrollo Pespirense ADEPES; Pespire, Choluteca

Nombre del Analista

Fredy Daniel Irias

Motivo de Analisis

Recolectar la informacidn necesaria para la creacion de los descriptores de puestos

Fecha de Aplicacién

11/11/2024

Nombre de la Organizacion

Asociacién de Desarrollo Pespirense ADEPES

Departamento/Area

Gerencia Legal

Tipo del Puesto

Directivo Auxiliares

1 [

Operativo Técnico  Administrativo

[] (1] 1

Horario Habitual

Hora de Inicio:  08:00 a. m.
Hora de Finalizacién:  04:00 p. m.

Total Horas Trabajadas: Lunes a Viernes

Partida: El
Jornada Continuada: -

Fijo: [
Tume Rotativo: |:l
Numero de Personas que le Reportan 1

Puestos que Reportan

Asistente Legal

Puesto del Jefe Inmediato

Director Ejecutivo

2. Resumen del Puesto

Objetivo o Mision Principal

Garantizar la seguridad juridica de ADEPES mediante |a asesoria legal, representacidn institucional y cumplimiento
normativo, protegiendo los intereses de la empresa y minimizando riesgos legales.

3. Especificacion del Puesto

Primaria Secundaria Pregrado Postgrado
Formacién Académica |:| D |:| -
Femenino Masculino

Sexo

[ _

Rango de Edad

Minimo: 21 afios Maximo: 40 afios

Experiencia Minima Requerida

Ninguna 1-2 afios 3-5 afios 6-9 afios 10 afios en adelante

O m ] O []

Experiencia Previa ¢En que Puesto(s)?

Detalle: Conocimiento en contabilidad; Normas y leyes tributarias.
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4. Conocimientos Técnicos

Descripcion

Grado de Desarrollo de los Conocimientos

Software y Hardware

Alta |:| Media - Baja |:] Muy baja

Muy alta

Paquete de Ofice

Alta |:| Media - Baja |:l Muy baja

Muy alta

Comunicacion Efectiva

Muy alta

Alta |:| Media Baja |:l Muy baja

Confidencialidad

Muy alta

Redaccién

|0
Ojajojo)d

[]
Alta |:| Media D Baja D Muy baja
Alta - Media |:] Baja D Muy baja

Muy alta

5. Competencias Requeridas para el Puesto

Autocontrol y Estabilidad Emocional

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto D

Comunicacion

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Trabajo en Equipo

Basico l:l Medio I:l Alto I:l Experto -

Capacidad de Andlisis

Basico |:| Medio |:| Alto |:| Experto -

Toma de Decisiones

Basico |:| Medio |:| Alto |:| Experto -

Liderazgo

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Planificacién y Organizacion

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto E]

Trabajar Bajo Presién

Basico |:| Medio |:| Alto |:| Experto -

Otros:

Basico |:] Medio |:| Alto |:| Experto |:]

6. Manejo de Herramientas y Com

petencias Digitales

Paquete de office

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Outlook

Basico D Medio |:| Alto - Experto D

Cumplimiento Normativo

Basico |:] Medio |:| Alto - Experto |:|

Confidencialidad

Basico I:l Medio I:l Alto - Experto D

7. Descripcion de Tareas

Tareas Diarias

Revisar expedientes legales; Elaborar de escritos para documentar expedientes; Presentar casos en los juzgados;
Evacuar audiencias en los juzgados; Solicitar informacion para documentar los expedientes; Conocer la practica de
cada juzgado; Proporcionar orientacién y asesoramiento legal a junta directivay a otros departamentos sobre todo
tema legal en la institucion; Asegurar que en ADEPES se cumplan todas las leyes y regulaciones aplicables;
Desarrollar politicas internas para cumplir los lineamientos establecidos; Elaborar, revisar y negociar contratos para
proteger los intereses de la empresa y minimizar riesgos.

Tareas Semanales

Cargar lainformacion a la base de datos de las demandas realizadas; Proporcionar capacitacion a los empleados
sobre temas legales relevantes como cumplimiento de normativas, ética profesional y manejo de informacion
confidencial.

Tareas Mensuales

Generar informe de promesas de pago de prestatarios; Generar resumen ejecutivo para la Direccion Ejecutivay ala
Junta Directiva; Llevar a cabo evaluaciones internas sobre posibles violaciones de politicas o leyes; Tomar las
medidas adecuadas en funcidn de los hallazgos; Identificar y evaluar posibles riesgos potenciales para la empresay
desarrollar estrategias de como mitigarlos.

Tareas Eventuales

Presentar avances de la cartera de los prestatarios en mora; Representar legalmente a ADEPES en otras
dependencias; Inscripcidn de las nuevos miembros de la Junta Directiva; Participar en negociaciones de contratos y
acuerdos, buscando siempre el mejor resultado para la empresa; Revisar y actualizar las politicas internas de la
empresa para reflejar cambios en |a legislacion o en las operaciones de la organizacidn.

245



8. Relacién con Otras Areas

Interna Detalle
¢Con qué area? Director Ejecutivo
Frecuencia Semanal
Motivo Presentacién de informe, consultas, concretar negociaciones, mejora continua
¢Con qué area? Gerencia de Crédito
Frecuencia Diariamente
Motivo Traslado de caso de los prestatarios para su analisis
¢Con qué area? Administraciéon
Frecuencia Diariamente
Motivo Decisiones para concretar o desistir con negocios
¢Con qué area? Gerencia de Programa de Desarrollo
Frecuencia Mensualmente
Motivo Revision de contratos de proveedores
Externa Detalle
¢Con qué Dependencia? Juzgados de Pazy de Letras
Frecuencia Diariamente
Motivo Evacuar las litigaciones y revision de expedientes legales
¢Con qué Dependencia? Instituto de la Propiedad
Frecuencia Quincenalmente
Motivo Revision de estatus de propiedades muebles e inmuebles

9. Autoridad y Toma de Decisiones

Autoridad para Tomar Decisiones
Complejidad de Decisiones

Frecuencia de Decisiones

] No[ ]
Moderadas|:| Complejas- Trascendentales D
Semanalmente |:| Quincenalmente .rimestralmente I:l

Sencillas|:|
Diaria ment4:|

10. Requisitos del Puesto

Mental

Atencidn Ligera

Objetivo: Visita en el campo a los prestatarios, recibir al prestatario en oficina

Atencién Media

Objetivo: Conocer la préactica de cada juzgado

Atencién Constante

Objetivo: Elaboracién de Escritos

Fisico
Tipo de Cosas: Peso:
Cargar . . . .
Distancia Aproximada: Frecuencia:
Jalar / Empujar Tl‘po de‘Cosasl: . Pes.o:
Distancia Apréximada: Frecuencia:

Manejo de Automovil

Turismo/Camioneta/Pick Up: -Camién: |:|Motocicleta: -Otro:

Manejo de Equipo / Maquinaria

Montacarga:El Generador Eléctrico: |:| Porta Palets: |:|Otro:

Visual

Enfoque Cercano
Enfoque Intermedio
Enfoque Larga Distancia
Discriminacidon de Colores
Lectura de Pantallas

Razén: Celular y elaboracion de escritos
Razon:

Razdn: Concentracién para conducir
Razén:

Razon: Computadora
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11. Responsabilidades del Puesto

Bienes
Equipo Teléfono -Celular -Computadora -iIIa 'critorio .ro: Motocicleta
Nada [ 1.1.00a1.10,000.00 | 1.10,001.00 a L.50,000.00 [ |
Dinero

1.50,001.00 a L.100,000.00[ |  L.100,001.00a L.500,000.00] _|

1.500,001.00 a L.1,000,000.00 |

Posibilidad de Pérdida

Remota |:| Facil |:|

Tipo de Supervisidén que Ejerce

Supervision de Personal
Sobre Resultados |:| Otro:

Tipo de Supervisidn Ejercida

Continua - Ocasional |:|
Continua |:| Ocasional |:| Sobre Resultados -

Otro:

Discrecion

Datos Confidenciales

Métodos/Procesos- Politicas Generales- Servicios- Némina -

Politicas de Venta |:| Patentes/Férmulas D Procedimientos|:| Otro:

Contacto con el Publico

Atencién al Cliente

Fi

n: Brindarle informacidn necesaria y concreta para saber el estado de su cuenta

Asesoria y Consultoria

Fi

n: Verificar procesos y procedimientos de lo programas que se ofrecen

Soporte Telefénico Fin: Asesorar para posibles acuerdos de pagos
Redes Sociales / Medios Digitales Fin:
Solucién de Quejas Fin: Aclarar las dudas y canalizar las quejas a los departamentos involucrados

Venta de Productos / Servicios

Fin:

12. Medio Ambiente del Puesto

Sentado - Tiempo: 3 horas. Actividad: Revision expedientes

De pie sin caminar - Tiempo: 2 horas. Actividad:

Posicién
Caminando - Tiempo: 3 horas.  Actividad: Presentando informacion a juzgados
Agachandose |:| Tiempo: horas. Actividad:

Medio FrioI:I Templado- Caliente |:| Humedo Dlntemperie -

Tipo de Trabajo

Mondtono |:| Normal |:| Rutinario D Variado / Interesante

Riesgos / Enfermedades

[]

Aplastamientos de dedos |:| Cortaduras |:| Caidas |:|Hernias

Tension nerviosa - Dafio visual - Otros: Lumbalgia
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

1. Organigrama

Oficial de Cumplimiento

Asistencia Ejecutiva

Gerencia de
Talento Humano

Gerencia de Programa
de Desarrollo Sostenible

2. Identificacion

Fecha de Elaboracion 2/12/2024

Gerencia de
Programa de Crédito

Gerencia Legal

Nombre del Puesto Gerencia Legal

Numero de Plazas 1

Departamento Direccién Ejecutiva Cédigo del Puesto TH-LE-001
3. Autoridad
A Quién Reporta Direccién Ejecutiva Puestos que le Reportan 1

4. Resumen u Objetivo

Descripcion General del Puesto:

Coordinar y ejecutar la gestion legal de ADEPES mediante la revisidn de expedientes, representacion en juzgados, elaboracién de contratos y asesoria
juridica, asegurando el cumplimiento normativo y la proteccidn de los intereses institucionales.

Objetivo del Puesto:

Garantizar la proteccién legal de ADEPES mediante la asesoria juridica, representacion institucional y cumplimiento normativo, minimizando riesgos

legales y fortaleciendo la seguridad juridica de la organizacion.
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5. Funciones y Actividades

Descripcidn Especifica:

Funciones Diarias

Revisar expedientes legales; Elaborar de escritos para documentar expedientes; Presentar casos en los juzgados;
Evacuar audiencias en los juzgados; Solicitar informacién para documentar los expedientes; Conocer la practica de
cada juzgado; Proporcionar orientacién y asesoramiento legal a junta directiva y a otros departamentos sobre todo
tema legal en la institucion; Asegurar que en ADEPES se cumplan todas las leyes y regulaciones aplicables;
Desarrollar politicas internas para cumplir los lineamientos establecidos; Elaborar, revisar y negociar contratos para
proteger los intereses de la empresa y minimizar riesgos.

Funciones Semanales

Cargar la informacion a la base de datos de las demandas realizadas; Proporcionar capacitacion a los empleados
sobre temas legales relevantes como cumplimiento de normativas, ética profesional y manejo de informacion
confidencial.

Funciones Mensuales

Generar informe de promesas de pago de prestatarios; Generar resumen ejecutivo para la Direccidn Ejecutivay a la
Junta Directiva; Llevar a cabo evaluaciones internas sobre posibles violaciones de politicas o leyes; Tomar las
medidas adecuadas en funcién de los hallazgos; Identificar y evaluar posibles riesgos potenciales para la empresa y
desarrollar estrategias de como mitigarlos.

Funciones Evantuales

Presentar avances de la cartera de los prestatarios en mora; Representar legalmente a ADEPES en otras
dependencias; Inscripcion de las nuevos miembros de la Junta Directiva; Participar en negociaciones de contratos y
acuerdos, buscando siempre el mejor resultado para la empresa; Revisar y actualizar las politicas internas de la
empresa para reflejar cambios en la legislacién o en las operaciones de la organizacion.

6. Relacion con Otros Puestos

Relaciones Internas
(Contacto con algin
departamento o puesto)

Director Ejecutivo

Gerencia de Programa de Crédito

Administracién

Gerencia de Programa de Desarrollo Sostenible

Relaciones Externas
(Empresa, clientes)

Juzgados de Paz y de Letras

Instituto de la Propiedad

7. Conocimientos y

Competencias

Conocimientos

Software y Hardware

Paquete de Office

Competencias

Autocontrol y Estabilidad Emocional

Comunicacion Efectiva

Trabajo en Equipo

Capacidad de Analisis

Toma de Decisiones

Liderazgo

Planificacion y Organizacién

8. Condiciones Laborales

Ambiente de Trabajo: Interior| X Exterior Variable
Entorno: Oficina| X Sucursal Campo
Esfuerzo Fisico
Nivel de Esfuerzo: Intenso Moderado Minimo
Tareas: Especializadas Administrativas Operativas
Postura: Sentado| X Horas 05:00
De pie| X Horas 03:00
Riesgos Laborales
Tipo de Riesgo: Mental| X Fisico
Otros|—
Medidas de Seguridad: Bioseguridad Equipo de Proteccion Personal
Condiciones Ambientales
lluminacién: Natural Artificial Mixta
Ruido: Alto Moderado| X Bajo
Temperatura: Alto Baja Estable| X
Condiciones Psicoldgicas
Estrés: Alto Moderado| X Bajo
Concentracidn: Alto| X Medio Bajo
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PERFIL

DEL

P

UESTO

1. Datos Demograficos

Titulo de Puesto:

Gerencia Legal

ot DESARROL,,
o Peg
A,

Género:

Masculino: I:l Femenino: |:|

Indistinto: -

Estado civil:

Soltero/a: |:| Casado/a: I:l

Indistinto: -

2. Aspectos Generales
Numero de Ocupantes:

Fecha de la Ultima Cobertura:

1

2/12/2024

3. Aspectos Organizacionales

Horario Habitual:

Jornada:

Turno:

Disponibilidad para Horarios Especiales:

Viajes:

Hora de Inicio:
Hora de Finalizacién:
Total Horas Trabajadas:

Partida:
Continuada:

Fijo:
Rotativo:

No:

Descripcidn: La gerencia legal se encarga de garantizar el cumplimiento de las leyes y regulaciones
aplicables a la empresa, proporcionando asesoramiento legal a la junta directiva y otros

Duracion:
Frecuencia:

Destino:

Medio de Transporte:

8:00a. m.

4:00 p. m.

[ L] =[]

No Aplica dias.

No Aplica por mes.
No Aplica
No Aplica

4. Nivel Educativo

Nivel de Educacién:

Conocimientos Especiales:

Educacién Primaria:

Educacién Secundaria Basica:
Educacién Secundaria Completa:

Grado Universitario:

Especialidades: Post Grado Universitario
Nombre del Titulo o Area de Estudio:

Conocimiento en Derecho coorporativo, Cumplimiento Normativo, Derecho legal.

Licenciado en Ciencias Juridicas

5. Experiencia Laboral

Describa la Experiencia:

Mimina de 3 afios la gestion legal corporativa, incluyendo la revisidon de expedientes,
representacidn en juzgados y elaboracion de escritos legales. Competencia en la negociacién de
contratos, desarrollo de politicas internas y asesoria juridica a la junta directiva y departamentos
internos. Habilidad para identificar riesgos legales, asegurar el cumplimiento normativo y

fortalecer la seguridad juridica de la organizacién.
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6. Mando

Numero de Personas que Dependen

Directamente:

Tipo de Trabajo Realizado por
Subordinados:

1

Apoyar la gestion legal de ADEPES mediante la revision de expedientes, elaboracidn de escritos,
asistencia en audiencias y actualizacidn de bases de datos legales, garantizando el cumplimiento

normativo y la mitigacidn de riesgos.

7. Caracteristicas del Entorno Social

Con Respecto al Jefe Inmediato:

Con Respecto a los Clientes o
Instituciones:

Con Respecto a Colegas y Compafieros:

Con Respecto a los Proveedores:

Asesoria y reporte brindando informes ejecutivos, evaluando el cumplimiento normativo y

recomendando acciones correctivas para mitigar riesgos legales.

Mantiene una relacién de representacion y cumplimiento con las instituciones del Estado,
asegurando la defensa juridica de ADEPES, garantizando la conformidad con leyes y regulaciones

vigentes.

Propicia una relacidn de colaboracidn y asesoria con los demas gerentes, brindando apoyo juridico
para la toma de decisiones, el cumplimiento normativo y la gestion de riesgos legales.

8. Competencias

Competencias

Calificacion del 1 al 10

Autocontrol y Estabilidad Emocional 10
Comunicacion 10
Trabajo en Equipo 10
Capacidad de Analisis 10
Toma de Decisiones 8
Liderazgo 10
Planificacion y Organizacién 8

9. Conocimiento Técnico

Competencias

Calificacion del 1 al 10

Software y Hardware 8
Paquete de Ofice 8
Comunicacion Efectiva 10
Confidencialidad 10
Redaccion 9
10. Requisitos o Esfuerzos
Mental Fisico Visual

Cargar: |:|

Enfoque Cercano:-

Jalar: D

Enfoque Mediano:|:|

Empujar: D

Enfoque Larga Distancia: |:|

Constante: -

Manejo de Automavil: -

Discrimacién de Colores:-

Manejo de Maquinario o Equipo:|:|

Lectura de Pantallas: -

11. Responsabilidades

Contacto con el Publico Supervision de Personal Bienes Discresion
Interno Le Supervisan Equipo Datos
X X X X
Externo Supervisa Dinero Politicas
X X
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Asociacidn de Desarrallo Pespirense

Analisis de Puesto rﬂnEPES

1. Datos Generales

Nombre del Puesto

Asistencia Legal

Unidad de Trabajo

Asociacién de Desarrollo Pespirense ADEPES; Pespire, Choluteca

Nombre del Analista

Jenny Scarleth Navarrete Veldasquez

Motivo de Analisis

Recolectar la informacidn necesaria para la creacion de los descriptores de puestos

Fecha de Aplicacién

11/11/2024

Nombre de la Organizacién

Asociacion de Desarrollo Pespirense ADEPES

Departamento/Area

Legal

Tipo del Puesto

Directivo Auxiliares

(1 [

Operativo Técnico  Administrativo

[] [] 1

Horario Habitual

Hora de Inicio:  08:00 a. m.
Hora de Finalizacion:  04:00 p. m.

Total Horas Trabajadas:  Lunes a Viernes / Sabado 08:00 a.m. - 12:00 p.m.

Partida: |:|
Jornada Continuada: -
Fijo: [ |
fume Rotativo: |:]
Numero de Personas que le Reportan N/A
Puestos que Reportan N/A

Puesto del Jefe Inmediato

Gerencia Legal

2. Resumen del Puesto

Objetivo o Misién Principal

Apoyar en la gestion legal de |a cartera en mora mediante la redaccion de demandas, |a presentacion de escritos
legales y la negociacion con prestatarios, garantizando el cumplimiento de las normativas legales. Ademds, colabora
con el Gerente Legal en tramites judiciales, investigaciones y seguimiento de casos para asegurar la recuperacion
efectiva de créditos.

3. Competencias Requeridas

Primaria Secundaria Pregrado Postgrado
Formacién Académica I:l I:l - I:l
Femenino Masculino

Sexo

[] ]

Rango de Edad

Minimo: 18 afios Maximo: 40 afios

Experiencia Minima Requerida

Ninguna 1-2 afios 3-5 afios 6-9 afios 10 afios en adelante

O m [] [ [

Experiencia Previa ¢En que Puesto(s)?

Detalle: Cobranza y Crédito.
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4. Conocimientos Técnicos

Descripcion

Grado de Desarrollo de los Conocimientos

Software y Hardware Muy alta |:| Alta |:| Media - Baja D Muy baja |:|
Paquete de Ofice Muy alta |:| Alta - Media |:| Baja |:l Muy baja I:l
Outlook Muy alta |:| Alta - Media |:| Baja |:| Muy baja I:l
Solicidn de Conflictos y Gestion de Quejas |Muy alta |:| Alta - Media |:| Baja |:l Muy baja |:|

5. Competencias Requeridas para el Puesto

Autocontrol y Estabilidad Emocional

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Comunicacion

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto E]

Trabajo en Equipo

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Capacidad de Andlisis

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto E]

Toma de Decisiones

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Liderazgo

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto E]

Planificacién y Organizacion

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Trabajar Bajo Presidn

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto E]

6. Manejo de Herramientas y Com

petencias Digitales

Software y Hardware

Basico D Medio El Alto - Experto D

Paquete de office

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Outlook

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto D

Sistemas de gestidn integral

Basico - Medio |:| Alto |:| Experto |:|

7. Descripcidn de Tareas

Tareas Diarias

Redactar demandas; Llamar a prestatarios con promesas de pago; Presentar escritos legales; Apoyar en el juzgado al
Gerente Legal; Revisar reportes de cartera legal en mora; Gestionar cobranza teléfonica de cartera legal y en mora;
Negociar créditos de cartera legal y en mora bajo autorizacidon de Gerente Legal; Monitorear los arreglos y promesa
de pago de prestatarios; Redactar demandas y escritos legales de prestatarios de cartera del Departamento Legal.

Tareas Semanales

Realizar gestiones en el Instituto de la Propiedad; Realizar gestiones en el Instituto de la Propiedad Vehicular;
Realizar investigaciones; Visitar por temas de conbranza de cartera legal y en mora; Presentar demandas en los
juzgados competentes; Realizar trdmites en los bancos; Realizar investigacion para averiguar bienes en proceso
demanda; Brindar reportes de avances a Gerente Legal; Realizar negociacion correspondiente a la cartera legal y en
mora.

Tareas Mensuales

Redactar informe de cierre mensual; Revisar carteras en estatus legal; Asistir a reunion de cierre mensuales;
Realizar cobranza extrajudicial a prestatarios en mora; Apoyar a Oficiales de Crédito cuando solicitan apoyo de
cobro; Realizar investigaciones sobre leyes, regulaciones y precedentes judiciales para los casos en demanda;
Asistir a negociaciones y mediaciones; Proporcionar informacién y documentacién necesaria para facilitar el proceso
de demanda.

Tareas Eventuales

Asistir a reuniones con prestatarios para negociacion de préstamos en mora; Programar citas de audiencias y plazos
importantes; Asistir a reuniones programadas por ADEPES para proyeccion social.
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8. Relacién con Otras Areas

Interna Detalle
¢Con qué area? Gerencia Legal
Frecuencia Semanal
Motivo Efectos de Negociacion
¢Con qué area? Director Ejecutivo
Frecuencia Semanal
Motivo Autorizaciones de formas de Negociar
¢Con qué area?
Frecuencia
Motivo
¢Con qué area?
Frecuencia
Motivo
Externa Detalle
¢Con qué Dependencia? Sucursales ADEPES
Frecuencia Semanal
Motivo Agilizar el procesos legales, apoyo
¢Con qué Dependencia?
Frecuencia
Motivo

9. Autoridad y Toma de Decisiones

Autoridad para Tomar Decisiones
Complejidad de Decisiones

Frecuencia de Decisiones

sil_]
Moderadas |:|
Semanalmente |:|

Sencillas|:|
Diariamente |:|

No [l
Complejas|:|

Quincenalmente[l

Trascendentales |:|

Mensualmente I:l

10. Requisitos del Puesto

Mental

Atencidn Ligera

Objetivo:

Atencién Media

Objetivo:

Atencién Constante

Objetivo: Al recibir un caso para seguimiento legal

Fisico
Tipo de Cosas: Peso:
Cargar . . . .
Distancia Aproximada: Frecuencia:
Jalar / Empujar Tl‘po de‘Cosasl: . Pes.o:
Distancia Apréximada: Frecuencia:

Manejo de Automovil

Turismo/Camioneta/Pick Up:|:|

Ca mién:|:| Motocicleta:- Otro:

Manejo de Equipo / Maquinaria

Montacarga:lj GeneradorEléctrico:D Porta Palets:|:| Otro:

Visual

Enfoque Cercano
Enfoque Intermedio
Enfoque Larga Distancia
Discriminacidon de Colores
Lectura de Pantallas

Razdn:

Razon:

Razoén:

Razén: Pantallas y andlisis
Razon: Uso de computadora
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11. Responsabilidades del Puesto

Bienes
Equipo Teléfono- CeIuIar- Computadora- Silla- Escritorio- Otro:
NadaJJjJjj 1.1.00a L.10,000.00] | 1.10,001.00 a L.50,000.00 |
Dinero

1.50,001.00 a L.100,000.00[ |  1.100,001.00a L.500,000.00 |

1.500,001.00 a L.1,000,000.00[ _|

Posibilidad de Pérdida

Remota - Facil |:|

Supervision de Personal

Tipo de Supervisidén que Ejerce

Continua |:] Ocasionallzl

Sobre Resultados|:| Otro:

Tipo de Supervisidn Ejercida

Continua |:| Ocasional|:|

Sobre Resultados|:| Otro:

Discrecion

Datos Confidenciales

Métodos/Procesos- Poll’ticasGeneraIes- Servicios|:|

Némina Confidencial|:|

Poll’ticasdeVenta- Patentes/FérmulasD Procedimientos|:| Otro:

Contacto con el Publico

Atencién al Cliente

Fi

n: Visitas al prestatario

Asesoria y Consultoria Fin: Asesoria legal

Soporte Telefénico Fin: Cobro

Redes Sociales / Medios Digitales Fin:

Solucién de Quejas Fin: Llegar a acuerdo para realizar cobro.

Venta de Productos / Servicios

Fin:

12. Medio Ambiente del Puesto

Sentado- Tiempo: 6 horas. Actividad:

Depiesincaminar[l Tiempo: horas. Actividad:
Posicién
Caminando- Tiempo: 2 horas. Actividad:
Agachéndoselzl Tiempo: horas. Actividad:
Medio Frio|:| Templado- CalienteI:I Humedo|:| Intemperie|:|

Tipo de Trabajo

Monétonolzl Norma I|:| RutinarioD

Variado / Interesante-

Riesgos / Enfermedades

Caidas|:| Hernias|:|

Aplastamientos de dedos[] CortadurasD

Tension nerviosa |:|

Dafo visual|:| Otros: Accidente en motocicleta; Cliente conflictivo.

255




DESCRIPTOR DEL PUESTO

1. Organigrama

Oficial de Cumplimiento

2. Identificacion

Direccién Ejecutiva

Fecha de Elaboracion

2/12/2024

Asistencia Ejecutiva

Gerencia Legal

Asistencia Legal

« DESARROL,
WO 2,
o N

Nombre del Puesto Asistencia Legal Numero de Plazas 1
Departamento Legal Cédigo del Puesto TH-LE-002
3. Autoridad

A Quién Reporta Gerencia Legal Puestos que le Reportan N/A

4. Resumen u Objetivo

Descripcion General del Puesto:

Apoyar en la gestidn de la cartera legal y en mora, realizando la redaccién de demandas, la cobranza extrajudicial y la negociacion con prestatarios.

Brinda soporte al Gerente Legal en tramites judiciales, investigaciones y presentacién de escritos legales, asegurando el cumplimiento de las

normativas legales vigentes. También gestiona citas de audiencias, informes de avances y la coordinacidn con otras areas para facilitar los procesos

legales.

Objetivo del Puesto:

Gestionar la cartera legal y en mora, asegurando la recuperacién de créditos a través de la cobranza extrajudicial, la negociacién con prestatarios y la

presentacion de demandas. Ademas, colabora con el Gerente Legal en la redaccién de escritos legales, la realizacion de investigaciones y la
coordinacion de tramites judiciales y administrativos.
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5. Funciones y Actividades

Descripcion Especifica:

Funciones Diarias

Redactar demandas; Llamar a prestatarios con promesas de pago; Presentar escritos legales; Apoyar en el juzgado al
Gerente Legal; Revisar reportes de cartera legal en mora; Gestionar cobranza telefénica de cartera legal y en mora;
Negociar créditos de cartera legal y en mora bajo autorizacion de Gerente Legal; Monitorear los arreglos y promesa
de pago de prestatarios; Redactar demandas y escritos legales de prestatarios de cartera del Departamento Legal.

Funciones Semanales

Realizar gestiones en el Instituto de la Propiedad; Realizar gestiones en el Instituto de la Propiedad Vehicular;
Realizar investigaciones; Visitar por temas de cobranza de cartera legal y en mora; Presentar demandas en los
juzgados competentes; Realizar tramites en los bancos; Realizar investigacidn para averiguar bienes en proceso
demanda; Brindar reportes de avances a Gerente Legal; Realizar negociacion correspondiente a la cartera legal y en
mora.

Funciones Mensuales

Redactar informe de cierre mensual; Revisar carteras en estatus legal; Asistir a reunion de cierre mensuales; Realizar
cobranza extrajudicial a prestatarios en mora; Apoyar a Oficiales de Crédito cuando solicitan apoyo de cobro;
Realizar investigaciones sobre leyes, regulaciones y precedentes judiciales para los casos en demanda; Asistir a
negociaciones y mediaciones; Proporcionar informacién y documentacién necesaria para facilitar el proceso de
demanda.

Funciones Eventuales

Asistir a reuniones con prestatarios para negociacion de préstamos en mora; Programar citas de audiencias y plazos
importantes; Asistir a reuniones programadas por ADEPES para proyeccion social.

6. Relacidn con Otros Puestos

Relaciones Internas
(Contacto con algun
departamento o puesto)

Gerencia Legal

Director Ejecutivo

Oficial de Crédito

Gerente de Programa de Crédito

Relaciones Externas
(Empresa, clientes)

Sucursales ADEPES

7. Conocimientos y

Competencias

Conocimientos

Software y Hardware

Paquete de Office

Outlook

Competencias

Autocontrol y Estabilidad Emocional

Comunicacion Efectiva

Trabajo en Equipo

Capacidad de Analisis

Toma de Decisiones

Liderazgo

Planificacién y Organizacidon

Trabajo Bajo Presién

8. Condiciones Laborales

Ambiente de Trabajo: Interior| X Exterior Variable
Entorno: Oficina| X Sucursal Campo
Esfuerzo Fisico
Nivel de Esfuerzo: Intenso Moderado| X Minimo
Tareas: Especializadas Administrativas| X Operativas
Postura: Sentado| X Horas 06:00
De pie| X Horas 02:00
Riesgos Laborales
Tipo de Riesgo: Mental| X Fisico otros—
Medidas de Seguridad: Bioseguridad Equipo de Proteccién Personal
Condiciones Ambientales
Iluminacién: Natural Artificial| X Mixta
Ruido: Alto Moderado Bajo| X
Temperatura: Alto Baja Estable| X
Condiciones Psicoldgicas
Estrés: Alto Moderado| X Bajo
Concentracion: Alto| X Medio Bajo




PERFIL

D

EL

PUESTO

1. Datos Demograficos

Titulo de Puesto:

Asistencia Legal

e DESARROL, |

Género:

Masculino: |:|

Femenino: I:l

XY
2 £,

S LA
< L
. .

Indistinto: - %‘

Estado civil:

Soltero/a: |:|

Casado/a: |:|

Indistinto: - ..m.‘

2. Aspectos Generales
Numero de Ocupantes:

Fecha de la Ultima Cobertura:

1

2/12/2024

3. Aspectos Organizacionales

Horario Habitual:

Jornada:

Turno:

Disponibilidad para Horarios Especiales:

Viajes:

Hora de Inicio:
Hora de Finalizacidn:

Total Horas Trabajadas:

Partida:
Continuada:
Fijo:
Rotativo:

Si:

No:
Descripcidn:
Duracion:

Frecuencia:
Destino:

Medio de Transporte:

8:00a. m.
4:00 p. m.

LD <]

No Aplica dias.

No Aplica por mes.
No Aplica

No Aplica

4. Nivel Educativo

Nivel de Educacion:

Conocimientos Especiales:

Educacién Primaria:

Educacién Secundaria Basica:

Educacién Secundaria Completa:

Grado Universitario:

Especialidades: Post Grado Universitario

Nombre del Titulo o Area de Estudio:

X Licenciatura en Ciencias Juridicas

Redaccion Legal; Derecho Procesal Legal, Legislacion.

5. Experiencia Laboral

Describa la Experiencia:

Minima de 2 afios en funciones legales, especialmente en redaccién de demandas, presentacién de
escritos legales y gestion de cobranzas de cartera en mora. Ademas, se valora la experiencia en
tramites judiciales, negociaciones con prestatarios y la realizacion de investigaciones legales y

administrativas.

6. Mando

Numero de Personas que Dependen
Directamente:

Tipo de Trabajo Realizado por
Subordinados:

N/A

N/A
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7. Caracteristicas del Entorno Social

Con Respecto al Jefe Inmediato:

Con Respecto a los Clientes o
Instituciones:

Con Respecto a Colegas y Compafieros:

Con Respecto a los Proveedores:

Comunicacidn constante, colaboracidn efectiva y cumplimiento de instrucciones del Gerente
Legal, garantizando la correcta ejecucidn de las gestiones legales y administrativas asignadas.

Mantener una relacion respetuosa, diligente y profesional con las dependencias legales que visita,
asegurando una gestidon oportuna de tramites, documentacidn y seguimiento de procesos legales.

Colaboracidn, respeto y comunicacion efectiva con sus comparieros de trabajo, facilitando el
intercambio de informacion y el cumplimiento de objetivos comunes.

Cordialidad, transparencia y orientacidn al cumplimiento de plazos con los proveedores,

asegurando la correcta gestidn de servicios o documentacidn legal requerida.

8. Competencias

Competencias

Calificacion del 1 al 10

Autocontrol y Estabilidad Emocional

9

Comunicacion

Trabajo en Equipo

Capacidad de Analisis

Toma de Decisiones

Liderazgo

Planificacion y Organizacién

Trabajar Bajo Presidn

N(oo|[o ||| |0

9. Conocimiento Técnico

Competencias

Calificacion del 1 al 10

Software y Hardware 7
Paquete de Ofice 7
Outlook 7
Solicion de Conflictos y Gestion de Quejas| 9
Comunicacion Efectiva 9
10. Requisitos o Esfuerzos
Mental Fisico Visual

Cargar: I:l

Enfoque Cercano:-

Jalar: E]

Enfoque Mediano:|:|

Empujar: D

Enfoque Larga Distancia: |:|

Constante: -

Manejo de Automdvil: -

Discrimacién de Colores:-

Manejo de Maquinario o Equip0:|:|

Lectura de Pantallas: -

11. Responsabilidades

Contacto con el Publico Supervisién de Personal Bienes Discresion
Interno Le Supervisan Equipo Datos
X X X X
Externo Supervisa Dinero Politicas
X
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Asociacidn de Desarrallo Pespirense

Analisis de Puesto rﬂnEPES

1. Datos Generales

Nombre del Puesto

Administracion

Unidad de Trabajo

Asociacién de Desarrollo Pespirense ADEPES; Pespire, Choluteca

Nombre del Analista

Fredy Daniel Irias

Motivo de Analisis

Recolectar la informacidn necesaria para la creacion de los descriptores de puestos

Fecha de Aplicacién

11/11/2024

Nombre de la Organizacién

Asociacion de Desarrollo Pespirense ADEPES

Departamento/Area

Administracion

Tipo del Puesto

Directivo Auxiliares

(1 [

Operativo Técnico  Administrativo

[] (1 I

Horario Habitual

Hora de Inicio:  8:00a. m.
Hora de Finalizaciéon:  4:00 p. m.

Total Horas Trabajadas: Lunes a Viernes / Sabado 8:00 a. m. - 12:00 p. m.

Partida: |:|
Jornada Continuada: -

Fijo: [ |
fume Rotativo: |:]
Numero de Personas que le Reportan 1

Puestos que Reportan

Auxiliar Administrativo

Puesto del Jefe Inmediato

Direccion Ejecutiva

2. Resumen del Puesto

Objetivo o Misién Principal

La correcta administracion y registro de todas las actividades de ingresos y egresos que tiene la organizacidon para
lograr la correcta medicidn de los resultados de la misma; Definir metas y establecer estrategias para alcanzarlas.
Esto incluye la identificacion de recursos necesarios y la elaboracién de planes de accion.

3. Especificacion del Puesto

Primaria Secundaria Pregrado Postgrado
Formacién Académica I:l I:l - I:l
Femenino Masculino

Sexo

|| ]

Rango de Edad

Minimo: 18 afios Maximo: 40 afios

Experiencia Minima Requerida

Ninguna 1-2 afios 4-5 afos 6-9 afios 10 afios en adelante

O m [] [ [

Experiencia Previa ¢En que Puesto(s)?

Detalle: Conocimiento en contabilidad, normas y leyes tributarias
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4. Conocimientos Técnicos

Descripcién

Grado de Desarrollo de los Conocimientos

Software y Hardware Muyalta [ | Ata [l Media [ ] Baja [ ] Muybaja [ ]
Paquete de Ofice Muyalta [ | Ata[ | Media [l Baja [ ] Muybaja [ ]
Comunicacion Efectiva Muyalta [l Ata [ ] Media [ | Baja [ | Muybaja [ |
Confidencialidad Muyalta [l At [ ] Media [ ] Baja [ ] Muybaja [ |

Muyalta [ | Ata [ |  Media [_| Baja | Muybaja [ |

5. Competencias Requeridas para el Puesto

Autocontrol y Estabilidad Emocional

Basico |:I Medio El Alto - Experto E]

Comunicacion

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Trabajo en Equipo

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto E]

Capacidad de Andlisis

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Toma de Decisiones

Basico |:] Medio |:| Alto - Experto |:]

Liderazgo

Basico D Medio |:| Alto - Experto |:|

Planificacién y Organizacion

Basico |:] Medio |:| Alto - Experto |:|

Trabajar Bajo Presidn

Basico D Medio |:| Alto - Experto D

6. Manejo de Herramientas y Com

petencias Digitales

Paquete de office

Basico |:I Medio El Alto - Experto E]

Outlook

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Micro Banking

Basico |:| Medio El Alto - Experto D

Plataforma SAR

Basico D Medio |:| Alto - Experto |:|

7. Descripcidn de Tareas

Tareas Diarias

Revision de todas las facturas y validarlas en la plataforma SAR; Creacidn de copias de los documentos fiscales;
Elaboracion de emisidn de préstamos; Elaboracion de cheques para pagos de gastos; Elaboracidn de registros
contables de los cheques emitidos; Actualizacion de saldos de las cuentas bancarias; Elaboracion de las partidas del
cierre diario; Elaboracion registros contables, Desembolsos de préstamos, Pago de proveedores; Desembolsos de
préstamos; Realizar transferencias y pago de proveedores; Supervisar la asignacidn de recursos, asegurando que el
equipo tenga lo necesario para llevar a cabo sus tareas de manera eficiente.

Tareas Semanales

Elaboracidn de conciliaciones bancarias; Cargar reporte de prestarios al buré de crédito y al sistema de cobranzas;
Organizary participar en reuniones con el equipo para revisar el progreso de proyectos, discutir desafios y planificar
las préximas acciones; Evaluar el estado de los proyectos en curso, asegurandose de que se cumplan los plazos y los
objetivos establecidos.

Tareas Mensuales

Revision de las actividades no registradas para realizar su registro; calculo y registro de las depresiaciones,
elaboracién del cierre mensual; Elaboracién de la declaracidn 1%,12.5% , en la plataforma de la SAR, ISR, Salarios;
Asistencia Eventos de la Asoaciacion; Identificar necesidades de capacitacion dentro del equipo y coordinar
sesiones de formacién o desarrollo profesional.

Tareas Eventuales

Generar reporte de un Mayor de una cuenta solicitada; Revisar informes y métricas de desempefio para identificar
areas de mejora y oportunidades de optimizacion; Dedicar tiempo a la planificacidn a largo plazo, revisando y
ajustando estrategias seglin sea necesario para alinearse con los objetivos organizacionales.
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8. Relacién con Otras Areas

Interna Detalle
¢Con qué area? Oficial de Caja
Frecuencia Diariamente
Motivo Apertura y cierre diario para arqueo de los cajeros
¢Con qué area? Oficial de Negocio
Frecuencia Diariamente
Motivo Realizar el desembolso de los préstamos aprobados
¢Con qué area? Jefe de Crédito y Cobranza
Frecuencia Diariamente
Motivo Transferencia de fondos; Revisidn y liquidacion de caja chica
¢Con qué area? Jefe de Finanzas
Frecuencia Diariamente
Motivo Elaborar reportes de saldos de cuentas

Externa Detalle
¢Con qué Dependencia? Proveedores
Frecuencia Quincenal
Motivo Generar reportes de pagos y revision de diferencias
¢Con qué Dependencia?
Frecuencia
Motivo

9. Autoridad y Toma de Decisiones

Autoridad para Tomar Decisiones
Complejidad de Decisiones

Frecuencia de Decisiones

] No[ ]
Sencillas|:| Moderadas[l Complejas- Trascendentaleslzl
Diariamente- Semanalmente[l Quincenalmente[l Trimestralmente[l

10. Requisitos del Puesto

Mental

Atencidn Ligera

Objetivo: Revisidon de facturas y validarlas en la plataforma SAR

Atencién Media

Objetivo: Elaboracién de las partidas del cierre diario

Atencién Constante

Objetivo: Revisidn de trasnferencias bancarias y elaboracion de cheques

Fisico
Tipo de Cosas: Peso:
Cargar . . . .
Distancia Aproximada: Frecuencia:
Jalar / Empujar Tl‘po de‘Cosasl: . Pes.o:
Distancia Apréximada: Frecuencia:

Manejo de Automovil

Turismo/Camioneta/PickUp:|:| Camién:|:| Motocicleta:[l Otro:

Manejo de Equipo / Maquinaria

Montacarga:El GeneradorEléctrico:El Porta Palets:|:| Otro:

Visual

Enfoque Cercano
Enfoque Intermedio
Enfoque Larga Distancia
Discriminacidon de Colores
Lectura de Pantallas

Razén: Celulary informes impresos

Razon:

Razoén:

Razén: Cédigo de colores para emisidon de cheques y transferencias bancarias
Razon: Computadora
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11. Responsabilidades del Puesto

Bienes
Equipo Teléfono- CeIuIar- Computadora- Silla- Escritorio- Otro: Impresora
Nada[ | 1.1.00a L.10,00000 [ | 1.10,001.00 a 1.50,000.00 [
Dinero

1.50,001.00 a L.100,000.00[ | L.100,001.00 a L.500,000.00] | L.500,001.00 a L.1,000,000.00[ ]

Posibilidad de Pérdida

Remota - Facil |:|

Tipo de Supervisidén que Ejerce

Supervision de Personal
Sobre Resultados |:| Otro:

Tipo de Supervisidn Ejercida

Otro:

Continua - Ocasional |:|
Continua |:| Ocasional - Sobre Resultados |:|

Discrecion

Datos Confidenciales

Métodos/Procesos- Poll’ticasGeneraIes- Servicios- NéminaConfidenciaID

Politicas de Venta |:| Patentes/FérmulasD Procedimientos- Otro:

Contacto con el Publico

Atencién al Cliente

Fin: Ofrecer los productos y servicios disponibles

Asesoria y Consultoria

Fin:

Soporte Telefénico

Fin: Brindar informacién sobre las generalidades de las cuentas de los prestatarios

Redes Sociales / Medios Digitales

Fin:

Solucién de Quejas

Fin: Canalizar las quejas al departamento correspondiente

Venta de Productos / Servicios

Fin:

12. Medio Ambiente del Puesto

Sentado - Tiempo: 6 horas. Actividad: Andlisis de informacidn / Solucién Quejas

De pie sin caminar |:| Tiempo: horas. Actividad:

Posicién
Caminando- Tiempo: 1 horas. Actividad: Realizar copias, archivar, autorizaciones
Agachandose |:| Tiempo: horas. Actividad:

Medio FrioI:I Templado- CalienteI:I Humedo|:] Intemperie[]

Tipo de Trabajo

Mondtono I:l Normal - Rutinario|:] Variado / InteresanteD

Riesgos / Enfermedades

Aplastamientos de dedos D Cortaduras D Caidas|:| Hernias|:|

Tension nerviosa - Dafio visual - Otros:
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

1. Organigrama

Oficial de Cumplimiento

Asistencia Ejecutiva

Gerencia de
Talento Humano

Gerencia de Programa
de Desarrollo Sostenible

Administracion

2. Identificacion

Fecha de Elaboracion 2/12/2024

Gerencia de
Programa de Crédito

Gerencia Legal

Nombre del Puesto Administracion

Numero de Plazas 1

Departamento Administracion

Cédigo del Puesto TH-AD-001

3. Autoridad

Direccién Ejecutiva; Asistencia

A Quién Reporta X i
Ejecutiva

Asistencia Administrativa; Oficial de
Limpieza Logistica; Oficial
Automovilista Logistica; Oficial de
Seguridad

Puestos que le Reportan

4. Resumen u Objetivo

Descripcion General del Puesto:

Realizacion de tareas contables y financieras, como revisién de facturas, elaboracién de registros contables, conciliaciones
bancarias, declaracion de impuestos y cierre mensual. Gestién de préstamos, pagos a proveedores y supervision de recursos
para garantizar la eficiencia operativa. Participacion en planificacidn estratégica, reuniones de equipo y evaluacion de
proyectos, ademds de coordinar capacitaciones y ajustar estrategias para cumplir con los objetivos organizacionales.

Objetivo del Puesto:

Es asegurar una gestion eficiente de las operaciones financieras y contables, incluyendo control de facturas, registros, pagos
y declaraciones fiscales, garantizando la transparencia y el cumplimiento de obligaciones. Ademas, supervisar los recursos,
evaluar proyectos y planificar estratégicamente, promoviendo el desarrollo profesional del equipo y el logro de los objetivos

organizacionales.
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5. Funciones y Actividades

Descripcion Especifica:

Funciones Diarias

Revision de todas las facturas y validarlas en la plataforma SAR; Creacién de copias de los documentos fiscales;
Elaboracion de emision de préstamos; Elaboracion de cheques para pagos de gastos; Elaboracion de registros
contables de los cheques emitidos; Actualizacion de saldos de las cuentas bancarias; Elaboracidn de las partidas del
cierre diario; Elaboracion registros contables, Desembolsos de préstamos, Pago de proveedores; Desembolsos de
préstamos; Realizar transferencias y pago de proveedores; Supervisar la asignacion de recursos, asegurando que el
equipo tenga lo necesario para llevar a cabo sus tareas de manera eficiente.

Funciones Semanales

Elaboracion de conciliaciones bancarias; Cargar reporte de prestarios al buré de crédito y al sistema de cobranzas;
Organizar y participar en reuniones con el equipo para revisar el progreso de proyectos, discutir desafios y planificar
las préximas acciones; Evaluar el estado de los proyectos en curso, asegurandose de que se cumplan los plazos y los
objetivos establecidos.

Funciones Mensuales

Revision de las actividades no registradas para realizar su registro; célculo y registro de las depresiaciones,
elaboracién del cierre mensual; Elaboracion de la declaracion 1%,12.5%, en la plataforma de la SAR, ISR, Salarios;
Asistencia Eventos de la Asoaciacion; Identificar necesidades de capacitacién dentro del equipo y coordinar sesiones
de formacién o desarrollo profesional.

Funciones Evantuales

Generar reporte de un Mayor de una cuenta solicitada; Revisar informes y métricas de desempefio para identificar
areas de mejora y oportunidades de optimizacién; Dedicar tiempo a la planificacion a largo plazo, revisando y
ajustando estrategias segun sea necesario para alinearse con los objetivos organizacionales.

6. Relacion con Otros Puestos

Relaciones Internas
(Contacto con algun
departamento o puesto)

Oficial de Caja

Oficial de Negocio

Jefe de Crédito y Cobranza

Relaciones Externas Proveedores
(Empresa, clientes)
7. Conocimientos y Competencias

Conocimientos

Software y Hardware

Paquete de Office

Plataforma SAR

Micro Banking

Competencias

Autocontro y Estabilidad Emocional

Comunicacion Efectiva

Trabajo en Equipo

Capacidad de Analisis

Toma de Decisiones

Liderazgo

Planificacidn y Organizacion

Trabajo Bajo Presion

8. Condiciones Laborales

Ambiente de Trabajo: Interior[ X Exterior Variable
Entorno: Oficina| X Sucursal Campo
Esfuerzo Fisico
Nivel de Esfuerzo: Intenso Moderado| X Minimo
Tareas: Especializadas Administrativas| X Operativas
Postura: Sentado| X Horas 06:00
De pie[ X Horas 02:00
Riesgos Laborales
Tipo de Riesgo: Mental| X Fisico
Medidas de Seguridad: Bioseguridad Equipo de Proteccion Personal otros—
Condiciones Ambientales
lluminacidn: Natural Artificial| X Mixta
Ruido: Alto Moderado Bajo| X
Temperatura: Alto Baja Estable| X
Condiciones Psicolégicas
Estrés: Alto Moderado| X Bajo
Concentracion: Alto| X Medio Bajo




PERFIL

DEL

PUESTO

1. Datos Demograficos

Titulo de Puesto:

Administracién

e DESARROL,
%,

Género:

Masculino: D Femenino: I:I

XY
2! O

S LA
< *
. .

Indistinto: - %‘

Estado civil:

Soltero/a: |:| Casado/a: |:|

7 ‘ »
ApEpPES

Indistinto: -

2. Aspectos Generales
Numero de Ocupantes:

Fecha de la Ultima Cobertura:

1

12/9/2024

3. Aspectos Organizacionales

Horario Habitual:

Jornada:

Turno:

Disponibilidad para Horarios Especiales:

Viajes:

Hora de Inicio:
Hora de Finalizacidn:
Total Horas Trabajadas:

Partida:
Continuada:
Fijo:
Rotativo:

Si:

No:

Descripcién:

Duracién:
Frecuencia:

Destino:

Medio de Transporte:

8:00a. m.
4:00 p. m.

LI L] =[]

dias.

por mes.
No Aplica
No Aplica

No Aplica
No Aplica

4. Nivel Educativo

Nivel de Educacién:

Conocimientos Técnicos:

Educacién Primaria:

Educacién Secundaria Basica:
Educacién Secundaria Completa:

Grado Universitario:

Especialidades: Post Grado Universitario
Nombre del Titulo o Area de Estudio:

X Licenciatura en Administracion de Empresas

5. Experiencia Laboral

Describa la Experiencia:

Gestion operativa y administrativa, coordinando equipos auxiliares, personal de limpieza, conductores
y seguridad. Conocimientos en control de recursos, planificacion de actividades y supervision del

cumplimiento de tareas.

6. Mando

Numero de Personas que Dependen
Directamente:

Tipo de Trabajo Realizado por
Subordinados:

4

Apoyo administrativo, gestion de instalaciones y recursos, transporte de personal y bienes, y vigilancia
de seguridad, actividades operativas, asegurando el cumplimiento de los estdndares de eficiencia y

seguridad establecidos ADEPES.
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7. Caracteristicas del Entorno Social

Con Respecto al Jefe Inmediato:

Con Respecto a los Clientes o
Instituciones:

Con Respecto a Colegas y Compafieros:

Con Respecto a los Proveedores:

Coordina y comunica las decisiones con la direccidn ejecutiva, el asistente de direccion ejecutiva y los
gerentes, garantizando la implementacion eficiente de los tareas. Colabora para alinear las operaciones

diarias con los objetivos de ADEPES.

Mantiene relaciones de liderazgo y colaboracién con los compafieros de trabajo, promoviendo un

ambiente de comunicacién abierta y trabajo en equipo.

Mantiene una relacién de negociacién y coordinacion con los proveedores, asegurando el suministro

oportuno de bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de la organizacién.

8. Competencias

Competencias

Calificacion del 1 al 10

Autocontrol y Estabilidad Emocional

8

Comunicacién

Trabajo en Equipo

Capacidad de Analisis

Toma de Decisiones

Liderazgo

Planificacién y Organizacion

Trabajar Bajo Presion

|0 [(N|0|[w|L (O

9. Conocimiento Técnico

Competencias Calificacion del 1 al 10
Software y Hardware 7
Paquete de Office 6
Plataforma SAR 8
Micro Banking 7
10. Requisitos o Esfuerzos
Mental Fisico Visual

Ligero: |:|

Cargar: |:|

Enfoque Cercano:-

Jalar:|:|

Enfoque Mediano:|:|

Mediano:-

Empujar:|:|

Enfoque Larga Distancia: |:|

Constante: El

Manejo de Automdvil: D

Discrimacion de Coloreszlj

Manejo de Maquinario o Equipo:|:|

Lectura de Pantallas: -

11. Responsabilidades

Contacto con el Publico Supervision de Personal Bienes Discresion
Interno Le Supervisan Equipo Datos
X X X X
Externo Supervisa Dinero Politicas
X X X
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Asociacicn de Desarmllo Pespirenss

Anilisis de Puesto rﬂnEPES

1. Datos Generales

Nombre del Puesto

Asistencia Administrativa

Unidad de Trabajo

Asociacion de Desarrollo Pespirense ADEPES; Pespire, Choluteca

Nombre del Analista

Jenny Scarleth Navarrete Velasquez

Motivo de Analisis

Recolectar la informacidn necesaria para la creacion de los descriptores de puestos

Fecha de Aplicacién

18/11/2024

Nombre de la Organizacion

Asociacién de Desarrollo Pespirense ADEPES

Departamento/Area

Administracion

Tipo del Puesto

Directivo Auxiliares

1 [

Operativo Técnico  Administrativo

L] [1] 1

Horario Habitual

Hora de Inicio:  08:00 am
Hora de Finalizacion:  04:00 p. m.

Total Horas Trabajadas: Lunes a Viernes

Partida: El
Jornada Continuada: -
Fijo: [ ]
Tume Rotativo: |:l
Numero de Personas que le Reportan N/A
Puestos que Reportan N/A

Puesto del Jefe Inmediato

Administracién

2. Resumen del Puesto

Objetivo o Mision Principal

Apoyar la gestién administrativa y operativa de la asociacidon mediante la recepcion y manejo de
documentacion, coordinacion logistica, registros contables, desembolsos y control de caja chica,
asegurando el cumplimiento de procedimientos internos y contribuyendo al desarrollo de programas
sociales y financieros de la cooperativa.

3. Especificacion del Puesto

Primaria Secundaria Pregrado Postgrado
Formacién Académica |:| - |:| |:|
Femenino Masculino

Sexo

| ]

Rango de Edad

Minimo: 18 afios Maximo: 40 afios

Experiencia Minima Requerida

Ninguna 1-2 afios 3-5 afios 6-9 afios 10 afios en adelante

O O W O []

Experiencia Previa ¢En que Puesto(s)?

Detalle:
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4. Conocimientos Técnicos

Descripcién

Grado de Desarrollo de los Conocimientos

Software y Hardware Muy alta |:| Alta |:| Media - Baja |:] Muy baja |:|
Paquete de Ofice Muy alta |:| Alta |:| Media - Baja |:l Muy baja I:l
Redes Sociales Muy alta |:| Alta |:| Media - Baja |:l Muy baja |:|
Solicién de Conflictos y Gestion de Quejas |Muy alta |:| Alta D Media - Baja D Muy baja |:]
Comunicacion Efectiva Muy alta |:| Alta - Media D Baja D Muy baja D

5. Competencias Requeridas para el Puesto

Autocontrol y Estabilidad Emocional

Basico |:I Medio El Alto - Experto E]

Comunicacion

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Trabajo en Equipo

Basico |:] Medio |:| Alto - Experto |:]

Capacidad de Andlisis

Basico D Medio |:| Alto - Experto |:|

Toma de Decisiones

Basico |:] Medio |:| Alto - Experto |:|

Liderazgo

Basico D Medio |:| Alto - Experto D

Planificacién y Organizacion

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Trabajar Bajo Presidn

Basico l:l Medio I:l Alto - Experto E]

6. Manejo de Herramientas y Com

petencias Digitales

Paquete de office

Basico D Medio El Alto - Experto |:]

Outlook

Basico D Medio |:| Alto - Experto |:|

Plataforma SAR

Basico |:] Medio |:| Alto - Experto |:|

Micro Banking

Basico D Medio |:| Alto - Experto D

7. Descripcion de Tareas

Tareas Diarias

Recibir documentacion de liquidaciones; Realizar |a asignacidn de efectivo de cajas chicas; Apoyo logistico a
diferentes talleres: Data show, salones, alimentacidn, transporte; Desembolsar prestamos en el sistema ( MBWIN);
Emitir cheques y salidas de caja general para desembolsos de prestamos; Realizar partidas del cierre del diay
Wester Union; Realizar posteos de cobranzas de Atlantiday cierre del dia anterior; Hacer registros contables
(Ingresos y Egresos) y aprobarlos; Desembolsar préstamos en el sistema (MBWIN) e ingresarlos al modulo de
cheques para que en sistema tenga registro.

Tareas Semanales

Pagar a proveedores; Reporte de caja chica (Jueves); Reembolsar caja chicay realizar su respectivo registros a
(Choluteca, Valle, Tegucigalpa, San Pedro Sulay Pespire); Realizar transferencia de fondos a la cuenta de la oficina
en Choluteca para desembolsos de préstamos.

Tareas Mensuales

Informe mensual; Ingresar todas las facturas que se pagaron en el mes anterior en el sistema del SAR para la
presentacion del DMC (Declaraciéon Mensual de compras); Ordenar los egresos e ingresos; Archivar la partida de
registro contables.

Tareas Eventuales

Emitir transacciones de donaciones a damnificados; Realizar raciones de comidas apoyar con planilla otras acciones
que se hacen dentro del programa de enfermos renales acompafiamientos a los compafieros que trabajan en otra

oficina que realizan obras sociales.
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8. Relacién con Otras Areas

Interna Detalle
¢Con qué area? Administracion
Frecuencia Diario
Motivo Solicitar autorizaciones varias
¢Con qué area? Gerente de Programa de Crédito
Frecuencia Diario
Motivo Firmas de aprobacion
¢Con qué area? Oficial de Aseo y Logistica
Frecuencia Semanal
Motivo Asignacion de materiales y/o equipo de limpieza.
¢Con qué area? Oficial Automovilista y Logisitica
Frecuencia Semanal
Motivo Asignacion de rutas de logistica
Externa Detalle
¢Con qué Dependencia? Proveedores
Frecuencia Si hay algun segumiento, moderada.
Motivo Proveer material promocional y indumentaria de ADEPES
¢Con qué Dependencia?
Frecuencia
Motivo

9. Autoridad y Toma de Decisiones

Autoridad para Tomar Decisiones
Complejidad de Decisiones

Frecuencia de Decisiones

si
Moderadas -
Semanalmente |:|

No[_]
Complejas|:|

Quincenalmente[l

Sencillas-
Diariamente -

Trascendentales |:|

Mensualmente I:l

10. Requisitos del Puesto

Mental
Atencidn Ligera Objetivo:
Atencién Media Objetivo:
Atencién Constante Objetivo: Constante trabajo.
Fisico

Tipo de Cosas: Peso:
Cargar . . s .

Distancia Aproximada: Frecuencia:
Jalar / Empujar Tl‘po de‘Cosasl: . Pes.o:

Distancia Apréximada: Frecuencia:

Manejo de Automovil

Camién:|:| Motocicleta:[l

Turismo/Camioneta/Pick Up:|:|

Manejo de Equipo / Maquinaria

Montacarga:lj GeneradorEléctrico:El Porta Palets:|:| Otro:

Visual

Enfoque Cercano
Enfoque Intermedio
Enfoque Larga Distancia
Discriminacidon de Colores

Lectura de Pantallas

Razén: Computadora
Razén:
Razén:
Razén:
Razon:
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11. Responsabilidades del Puesto

Bienes
Equipo Teléfono- CeIuIar- Computadora- Silla- Escritorio- Otro: Impresora.
Nada| | 1.1.00a1.10,000.00 | 1.10,001.00 a L.50,000.00 |
Dinero

1.50,001.00 a L.100,000.00[ |  1.100,001.00a L.500,000.00] |  L.500,001.00a .1,000,000.00] ]

Posibilidad de Pérdida

Remota |:| Facil -

Supervision de Personal

Tipo de Supervisidén que Ejerce Continua - Ocasionallzl Sobre Resultados|:| Otro:
Tipo de Supervisidn Ejercida Continua - Ocasional|:| Sobre Resultados|:| Otro:
Discrecion
Métodos/ProcesosD Politicas Generales- Servicios- Némina Confidencial|:|
Datos Confidenciales
Politicas de Venta- Patentes/FérmulasD Procedimientos- Otro:

Contacto con el Publico

Atencién al Cliente Fin: sicon productores y agricolas, proveedores.
Asesoria y Consultoria Fin:

Soporte Telefénico Fin: Seguimiento al cliente.

Redes Sociales / Medios Digitales Fin: Necesario.

Solucién de Quejas Fin: Correcto.

Venta de Productos / Servicios Fin:

12. Medio Ambiente del Puesto

Sentado- Tiempo: 2 horas. Actividad:
De pie sin caminar|:| Tiempo: horas. Actividad:
Posicién
Caminando- Tiempo: 5 horas. Actividad:
Agachéndoselj Tiempo: horas. Actividad:
Medio Frio|:| Templado- CalienteI:I Humedo|:| Intemperie|:|

Tipo de Trabajo

Monétonolzl Norma I|:| Rutinario|:|

Variado / Interesante-

Riesgos / Enfermedades

Caidas|:| Hernias|:|

Aplastamientos de dedos[] Cortaduras|:|

Tension nerviosa|:| Daﬁovisual- Otros:
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

1. Organigrama

Oficial de Cumplimiento

Asistencia Ejecutiva

Gerencia de
Talento Humano

2. Identificacion

Gerencia de Programa
de Desarrollo Sostenible

Administracién

Gerencia de
Programa de Crédito

Asistencia Administrativa

Fecha de Elaboracién

2/12/2024

Gerencia Legal

Nombre del Puesto Asistencia Administrativa Numero de Plazas 1
Departamento Administracion Cédigo del Puesto TH-AD-002
3. Autoridad

A Quién Reporta Administracidon Puestos que le Reportan N/A

4. Resumen u Objetivo

Descripcion General del Puesto:

Es responsable de la gestion administrativa y financiera, incluyendo la asignacién de efectivo, desembolso de préstamos, emisién de cheques, registros
contables, y pagos a proveedores. Ademas, proporciona apoyo logistico para talleres, maneja transferencias de fondos, organiza documentacion y

realiza tareas adicionales relacionadas con el apoyo a programas sociales y obras comunitarias.

Objetivo del Puesto:

Garantizar la correcta gestion financiera y administrativa mediante el manejo de liquidaciones, desembolsos de préstamos, pagos a proveedores,

registros contables y apoyo logistico. Ademds, se asegura la correcta documentacion y apoyo en programas sociales y acciones comunitarias.
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5. Funciones y Actividades

Descripcion Especifica:

Funciones Diarias

Recibir documentacién de liquidaciones; Realizar la asignacion de efectivo de cajas chicas; Apoyo logistico a
diferentes talleres: Data show, salones, alimentacidn, transporte; Desembolsar prestamos en el sistema (
MBWIN); Emitir cheques y salidas de caja general para desembolsos de prestdmos; Realizar partidas del cierre
del dia y Wester Union; Realizar posteos de cobranzas de Atlantida y cierre del dia anterior; Hacer registros
contables (Ingresos y Egresos) y aprobarlos; Desembolsar prestamos en el sistema (MBWIN) e ingresarlos al
modulo de cheques para que en sistema tenga registro.

Funciones Semanales

Pago de proveedores; Reporte de caja chica (Jueves); Reembolsar caja chica y realizar su respectivo registros
a (Choluteca, Valle, Tegucigalpa, San Pedro Sula y Pespire); Realizar transferencia de fondos a la cuenta de la
oficina en Choluteca para desembolsos de prestamos.

Funciones Mensuales

Informe mensual; Ingresar todas las facturas que se pagaron en el mes anterior en el sistema dek SAR para la
presentacién del DMC (Declaracién Mensual de compras); Ordenar los egresos e ingresos; Perforarlos y
archivar la partida de registro contables.

Funciones Evantuales

Emitir transacciones de donaciones a damnificados; Realizar raciones de comidas apoyar con planilla otras
acciones que se hacen dentro del programa de enfermos renales acompafiamientos a los compafieros que
trabajan en otra oficina que realizan obras sociales.

6. Relacion con Otros Puestos

Relaciones Internas
(Contacto con alguin
departamento o puesto)

Administracion

Gerente de Programa de Crédito

Oficial de Aseo y Logistica

Oficial Automovilista y Logisitica

Relaciones Externas
(Empresa, clientes)

Proveedores

7. Conocimientos y

Competencias

Conocimientos

Software y Hardware

Paquete de Office

Plafaforma SAR

Micro Banking

Competencias

Autocontro y Estabilidad Emocional

Comunicacion Efectiva

Trabajo en Equipo

Capacidad de Analisis

Toma de Decisiones

Liderazgo

Planificacidn y Organizacion

Trabajo Bajo Presion

8. Condiciones Laborales

Ambiente de Trabajo: Interior[ X Exterior Variable
Entorno: Oficina| X Sucursal Campo
Esfuerzo Fisico
Nivel de Esfuerzo: Intenso Moderado Minimo| X
Tareas: Especializadas Administrativas| X Operativas
Postura: Sentado| X Horas 06:00
De pie[ X Horas 02:00
Riesgos Laborales
Tipo de Riesgo: Mental| X Fisico
Medidas de Seguridad: Bioseguridad Equipo de Proteccion Personal otros—
Condiciones Ambientales
lluminacidn: Natural Artificial| X Mixta
Ruido: Alto Moderado Bajo| X
Temperatura: Alto Baja Estable
Condiciones Psicolégicas
Estrés: Alto Moderado| X Bajo
Concentracion: Alto| X Medio Bajo




PERFIL DEL PUESTO

1. Datos Demograficos

e DESARROL, |
%,

Titulo de Puesto: Asistencia Administrativa =S S
&' G

LA

§ %

. .

Género: Masculino: D Femenino: D Indistinto: - H{“
&

Estado civil: Soltero/a: |:| Casado/a: |:| Indistinto:- .,m.v

2. Aspectos Generales

Numero de Ocupantes: 1

Fecha de la Ultima Cobertura: 2/12/2024

3. Aspectos Organizacionales

Horario Habitual: Hora de Inicio: 8:00a. m.
Hora de Finalizacidn: 4:00 p. m.
Total Horas Trabajadas: 8

Jornada: Partida:
Continuada:

Turno: Fijo:
Rotativo:
Si:

Disponibilidad para Horarios Especiales: N
o:

LI L] =[]

Descripcién:

Viajes: Duracion: No Aplica dias.
Frecuencia: No Aplica por mes.
Destino: No Aplica
Medio de Transporte: No Aplica

4. Nivel Educativo

Nivel de Educacion: Educacién Primaria:
Educacién Secundaria Basica:
Educacién Secundaria Completa: _X_ Bachiller en Administracién; Perito Mercantil
Grado Universitario:

Especialidades: Post Grado Universitario
Nombre del Titulo o Area de Estudio:

Conocimientos Técnicos:

5. Experiencia Laboral

Describa la Experiencia: Minimo 3 afios en gestidn financiera y contable, incluyendo la asignacién de efectivo, manejo de
caja chica, desembolso de préstamos y registros contables. Ademas, debe contar con habilidades
en la organizaciéon de eventos, apoyo logistico, manejo de sistemas de facturacidn y reportes, asi
como en la coordinacidn de acciones sociales y comunitarias.

6. Mando

Numero de Personas que Dependen N/A
Directamente:

Tipo de Trabajo Realizado por N/A

Subordinados:
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7. Caracteristicas del Entorno Social

Con Respecto al Jefe Inmediato:

Con Respecto a los Clientes o
Instituciones:

Con Respecto a Colegas y Comparieros:

Con Respecto a los Proveedores:

Trabaja estrechamente con el administrador, brindando soporte en gestiéon de documentos,

coordinacién de actividades y seguimiento de tareas. Facilita la comunicacién entre el administrador y
el resto del equipo, asegurando el flujo adecuado de informacidn y la ejecucion eficiente de las

funciones administrativas.

Colabora estrechamente con sus compafieros y colegas, apoyando en la organizacion de tareas 'y
facilitando la comunicacidn interna. Ademas, mantiene relaciones fluidas con otras instancias de
la organizacidn para coordinar actividades y asegurar la eficiencia operativa de ADEPES.

Estimula la comunicacidn con los proveedores, asistiendo en la coordinando de la compra de

suministros y asegurando el cumplimiento de plazos y condiciones. Actia como intermediario para
garantizar que los productos y servicios sean entregados de acuerdo con los acuerdos establecidos.

8. Competencias

Competencias

Calificacion del 1 al 10

Autocontrol y Estabilidad Emocional

7

Comunicacién

Trabajo en Equipo

Capacidad de Analisis

Toma de Decisiones

Liderazgo

Planificacién y Organizacion

Trabajar Bajo Presion

N|©O (N[N0

9. Conocimiento Técnico

Competencias Calificacion del 1 al 10
Software y Hardware 6
Paquete de Office 6
Plataforma SAR 7
Micro Banking 7
10. Requisitos o Esfuerzos
Mental Fisico Visual

Ligero: |:|

Cargar: |:|

Enfoque Cercano:-

Jalar:|:|

Enfoque Mediano: |:|

Mediano:-

Empujar:|:]

Enfoque Larga Distancia: |:|

Constante: |:|

Manejo de Automovil: El

Discrimacion de Colores:-

Manejo de Maquinario o Equipo:|:|

Lectura de Pantallas:-

11. Responsabilidades

Contacto con el Publico Supervision de Personal Bienes Discresion
Interno Le Supervisan Equipo Datos
X X X X
Externo Supervisa Dinero Politicas
X
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Asociacidn de Desarrollo Pespirense

Analisis de Puesto rﬂnEPES

1. Datos Generales

Nombre del Puesto

Oficial de Limpieza y Logistica

Unidad de Trabajo

Asociacion de Desarrollo Pespirense ADEPES; Pespire, Choluteca

Nombre del Analista

Jenny Scarleth Navarrete Veldsquez

Motivo de Analisis

Recolectar la informacidn necesaria para la creacion de los descriptores de puestos

Fecha de Aplicacién

11/11/2024

Nombre de la Organizacion

Asociacion de Desarrollo Pespirense ADEPES

Departamento/Area

Administracion

Tipo del Puesto

Operativo Técnico  Administrativo Directivo Auxiliares

I 1 [ 1 [

Horario Habitual

Hora de Inicio:  08:00 a. m.
Hora de Finalizacion:  04:00 p. m.

Total Horas Trabajadas:  Lunes a Viernes / Sdbado 08:00 a.m. - 12:00 p.m.

Partida: |:|
Jormads Continuada: -
Fijo: [ ]
Tume Rotativo: D
Numero de Personas que le Reportan N/A
Puestos que Reportan N/A

Puesto del Jefe Inmediato

Administracion

2. Resumen del Puesto

Objetivo o Misidn Principal

Garantizar la limpieza, desinfeccion y orden de las instalaciones de la asociacion y su cooperativa, a
través de la ejecucion eficiente de tareas diarias, periddicas y eventuales, asegurando espacios
higiénicos, seguros y agradables para colaboradores, visitantes y usuarios.

3. Especificacion del Puesto

Primaria Secundaria Pregrado Postgrado
Formacién Académica |:| - |:| |:|
Femenino Masculino
e H ]
Rango de Edad Minimo: 18 afios Maximo: 40 afios
Ninguna 1-2 afios 3-5 afios 6-9 afios 10 afios en adelante

Experiencia Minima Requerida

O m 1 O []

Experiencia Previa ¢En que Puesto(s)?

Detalle: Técnicas de limpieza y desinfeccién; Conocimiento de productos de limpieza y su uso
adecuado; Normas de higiene y bioseguridad; Conocimiento en el manejo de equipos de limpieza.
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4. Conocimientos Técnicos

Descripcion

Grado de Desarrollo de los Conocimientos

Software y Hardware Muy alta |:| Alta |:| Media |:| Baja |:] Muy baja -
Paquete de Ofice Muy alta |:| Alta |:| Media |:| Baja |:l Muy baja -
Redes Sociales Muy alta |:| Alta |:| Media |:| Baja |:| Muy baja -
Solicidn de Conflictos y Gestion de Quejas |Muy alta |:| Alta |:| Media |:| Baja |:l Muy baja -

5. Competencias Requeridas para el Puesto

Autocontrol y Estabilidad Emocional

Basico - Medio |:| Alto |:| Experto |:|

Comunicacion

Basico - Medio |:| Alto |:| Experto E]

Trabajo en Equipo

Basico |:| Medio - Alto |:| Experto |:|

Capacidad de Andlisis

Basico - Medio |:| Alto |:| Experto E]

Toma de Decisiones

Basico - Medio |:| Alto |:| Experto |:|

Liderazgo

Basico - Medio |:| Alto |:| Experto E]

Planificacién y Organizacion

Basico |:| Medio - Alto |:| Experto |:|

Trabajar Bajo Presidn

Basico - Medio |:| Alto |:| Experto E]

6. Manejo de Herramientas y Com

petencias Digitales

Uso de dispositivos eléctronicos

Basico - Medio El Alto D Experto D

Comunicacioén Digital

Basico - Medio |:| Alto |:| Experto |:|

Acceso de recursos en linea

Basico - Medio |:| Alto |:| Experto |:]

7. Descripcion de Tareas

Tareas Diarias

Limpiar de dreas comunes; Limpiar bafios y areas sanitarias; Desinfectar de superficies de alto contacto; Vaciar botes
de basuray disposicion de residuos; Realizar reposicién de insumos de higiene; Barrery trapear pisos; Limpiar
vidrios y espejos de acceso frecuente; Controlar las plagas visuales; Revisar y reportar fallas o dafios en las
instalaciones; Controlar el uso adecuado de productos de limpieza; Asegurar el cierre adecuado de ventanas y
puertas; Hacer café para las personas que visitan las instalaciones de ADEPES.

Tareas Semanales

Controlary reabastecer los suministros de limpieza y otros materiales necesarios; Ejecutar tareas de limpieza mas
profundas en intervalos regulares; Ayudar a mantener el orden en las areas de trabajo; Lavar los manteles; Limpiar a
profundidad bafios y areas sanitarias; Limpiar muebles, estanterias y equipos de oficina; Revisary limpiar areas de
almacenamiento de insumos de limpieza; Limpiar patios, estacionamientos y dreas externas; Verificar inventario de
productos de limpieza.

Tareas Mensuales

Limpiar cortinas, persianas y revestimientos de ventanas; Desinfectar de forma general de las instalaciones; Revisar
las condiciones de los equipos de limpieza; Ejecutar tareas de limpieza mas profundas en intervalos regulares, como
alfombras, ventanas y muebles; Atender y apoyar en logistica en las reuniones de asamblea, junta directiva y junta
de vigilancia.

Tareas Eventuales

Dirigiry apoyar en la limpieza tras eventos especiales, reuniones o actividades masivas; Participar en jornadas de
limpieza profunda general.
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8. Relacién con Otras Areas

Interna Detalle
¢Con qué area? Direccion Ejecutiva
Frecuencia Diario
Motivo Limpieza diaria del drea y atencién variada
¢Con qué area? Gerencias de ADEPES
Frecuencia Diario
Motivo Limpieza diaria del area y atencidn variada
¢Con qué area? Administraciéon
Frecuencia Diario
Motivo Revisidn de incidencias de problemas de limpieza y logistica
¢Con qué area?
Frecuencia
Motivo
Externa Detalle
¢Con qué Dependencia?
Frecuencia
Motivo
¢Con qué Dependencia?
Frecuencia
Motivo

9. Autoridad y Toma de Decisiones

Autoridad para Tomar Decisiones
Complejidad de Decisiones

Frecuencia de Decisiones

sil_]
Moderadas |:|
Semanalmente |:|

No [l
Complejas|:|

Quincenalmente[l

Trascendentales |:|

Sencillas-
Diariamente -

Mensualmente I:l

10. Requisitos del Puesto

Mental
Atencidn Ligera Objetivo: Atencidn al cooperativista
Atencién Media Objetivo:
Atencién Constante Objetivo:
Fisico

Tipo de Cosas: Peso:
Cargar . . L. .

Distancia Aproximada: Frecuencia:

. Tipo de C : Peso:

Jalar / Empujar |‘po e‘ osasl . es.o

Distancia Apréximada: Frecuencia:

Manejo de Automovil

Ca mién:|:| Motocicleta:- Otro:

Turismo/Camioneta/Pick Up:|:|

Manejo de Equipo / Maquinaria

Montacarga:lj GeneradorEléctrico:D Porta Palets:|:| Otro:

Visual
Enfoque Cercano Razén:
Enfoque Intermedio Razoén: Estar en atencion a detalles en las instalaciones.
Enfoque Larga Distancia Razén:
Discriminacidon de Colores Razén:
Lectura de Pantallas Razon:
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11. Responsabilidades del Puesto

Bienes
Equipo Teléfono|:l CeIuIarD Computadoralj SiIIa|:| Escritorio|:| Otro:
NadaJJjJjj 1.1.00a L.10,000.00] | 1.10,001.00 a L.50,000.00[ |
Dinero

1.50,001.00 a L.100,000.00[ |  1.100,001.00a L.500,000.00 |

1.500,001.00 a L.1,000,000.00[ _|

Posibilidad de Pérdida

Remota - Facil |:|

Tipo de Supervisidén que Ejerce

Supervision de Personal
Continua |:]

Ocasionallzl

Sobre Resultados|:| Otro:

Tipo de Supervisidn Ejercida Continua |:| Ocasional- Sobre Resultados|:| Otro:
Discrecion
Métodos/ProcesosD Politicas Generales|:| Servicios|:| Némina Confidencial|:|

Datos Confidenciales

Poll’ticasdeVentaEl Patentes/FérmulasD Procedimientos|:| Otro:

Contacto con el Publico

Atencién al Cliente

Fin: Brindar servicio al cooperativista

Asesoria y Consultoria Fin:
Soporte Telefénico Fin:
Redes Sociales / Medios Digitales Fin:
Solucién de Quejas Fin: Reportar quejas del cooperativista a Administracion

Venta de Productos / Servicios

Fin:

12. Medio Ambiente del Puesto

SentadoD Tiempo: horas. Actividad:

De pie sin caminar- Tiempo: horas. Actividad:
Posicién
Caminando- Tiempo: horas. Actividad:
Agachéndoselzl Tiempo: horas. Actividad:
Medio Frio|:| Templado- CalienteI:I Humedo|:| Intemperie|:|

Tipo de Trabajo

Monétonolzl Normal|:| Rutinario- Variado/lnteresantelzl

Riesgos / Enfermedades

AplastamientosdededosD Cortaduras- Caidas- Hernias|:|

Tension nerviosa|:| Daﬁovisual|:| Otros:
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

1. Organigrama

Administracion

Asistencia Administrativa
Oficial Limpieza
y Logistica
Oficial Automovilista
y Logistica
Oficial de Seguridad

2. Identificacion

Fecha de Elaboracién 2/12/2024
Nombre del Puesto Oficial de Limpieza y Logistica Numero de Plazas 2
Departamento Administraciéon Cédigo del Puesto TH-AD-003

3. Autoridad

A Quién Reporta Administracion Puestos que le Reportan N/A

4. Resumen u Objetivo

Descripcion General del Puesto:

Encargado de mantener la limpieza, higiene y orden de las instalaciones de la asociacién y su cooperativa, mediante la ejecucién de tareas de aseo,
desinfeccidn y disposicion de residuos. Ademds, apoya en la logistica de reuniones y eventos especiales, garantizando espacios seguros, agradables y
funcionales para colaboradores y visitantes.

Objetivo del Puesto:

Mantener en éptimas condiciones de limpieza, higiene y orden las instalaciones de la asociacién y su cooperativa, mediante la ejecucion de tareas
diarias, periddicas y eventuales, garantizando espacios seguros, agradables y funcionales para colaboradores, visitantes y usuarios.
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5. Funciones y Actividades

Descripcion Especifica:

Funciones Diarias

Limpiar de areas comunes; Limpiar bafios y dreas sanitarias; Desinfectar de superficies de alto contacto; Vaciar
botes de basura y disposicion de residuos; Realizar reposicion de insumos de higiene; Barrer y trapear pisos; Limpiar
vidrios y espejos de acceso frecuente; Controlar las plagas visuales; Revisar y reportar fallas o dafios en las
instalaciones; Controlar el uso adecuado de productos de limpieza; Asegurar el cierre adecuado de ventanas y
puertas; Hacer café para las personas que visitan las instalaciones de ADEPES.

Funciones Semanales

Controlar y reabastecer los suministros de limpieza y otros materiales necesarios; Ejecutar tareas de limpieza mas
profundas en intervalos regulares; Ayudar a mantener el orden en las dreas de trabajo; Lavar los manteles; Limpiar
a profundidad bafios y areas sanitarias; Limpiar muebles, estanterias y equipos de oficina; Revisar y limpiar areas de
almacenamiento de insumos de limpieza; Limpiar patios, estacionamientos y areas externas; Verificar inventario de
productos de limpieza.

Funciones Mensuales

Limpiar cortinas, persianas y revestimientos de ventanas; Desinfectar de forma general de las instalaciones; Revisar
las condiciones de los equipos de limpieza; Ejecutar tareas de limpieza mas profundas en intervalos regulares, como
alfombras, ventanas y muebles; Atender y apoyar en logistica en las reuniones de asamblea, junta directiva y junta
de vigilancia.

Funciones Eventuales

Dirigir y apoyar en la limpieza tras eventos especiales, reuniones o actividades masivas; Participar en jornadas de
limpieza profunda general.

6. Relacién con Otros Puestos

Relaciones Internas
(Contacto con algun
departamento o puesto)

Direccion Ejecutiva

Gerencias de ADEPES

Administracidn

Relaciones Externas
(Empresa, clientes)

7. Conocimientos y

Competencias

Conocimientos

Técnicas de limpieza y desinfeccién

Conocimiento de productos de limpieza y su uso adecuado

Normas de higiene y bioseguridad

Conocimiento en el manejo de equipos de limpieza

Manejo de inventarios de insumos de limpieza

Capacidad para identificar y reportar fallas o dafios en las instalaciones

Técnicas de lavado y cuidado de textiles

Competencias

Comunicacion Efectiva

Trabajo en Equipo

Planificacion y Organizacion

Atencion al detalle

Orientacién al cliente interno y externo

Habilidad para seguir normas y procedimientos

8. Condiciones Laborales

Ambiente de Trabajo: Interior| X Exterior Variable| X
Entorno: Oficina| X Sucursal Campo
Esfuerzo Fisico
Nivel de Esfuerzo: Intenso Moderado| X Minimo
Tareas: Especializadas Administrativas Operativas| X
Postura: Sentado| X Horas 05:00
De pie| X Horas 03:00
Riesgos Laborales
Tipo de Riesgo: Mental Fisico| X
Otros—
Medidas de Seguridad: Bioseguridad Equipo de Proteccién Personal| X
Condiciones Ambientales
lluminacién: Natural Artificial Mixta| X
Ruido: Alto Moderado| X Bajo
Temperatura: Alto Baja Estable| X
Condiciones Psicolégicas
Estrés: Alto Moderado Bajo| X
Concentracidn: Alto Medio Bajo




PERFIL

DEL

PUESTO

1. Datos Demograficos

Titulo de Puesto:

Oficial de Limpieza y Logistica

ot DESARRGY, 0,
£

Género:

Masculino: D Femenino: |:l

W
)
°~
S g A
< -
L] L]

Indistinto: - %

Estado civil:

Soltero/a: |:| Casado/a: D

ADEPES

Indistinto: -

2. Aspectos Generales
Numero de Ocupantes:

Fecha de la Ultima Cobertura:

2

12/9/2024

3. Aspectos Organizacionales

Horario Habitual:

Jornada:

Turno:

Disponibilidad para Horarios Especiales:

Viajes:

Hora de Inicio:
Hora de Finalizacién:
Total Horas Trabajadas:

Partida:
Continuada:
Fijo:
Rotativo:

No:
Descripcién:
Duracion:
Frecuencia:

Destino:
Medio de Transporte:

8:00a. m.
4:00 p. m.

[ L= LI =[]

No Aplica dias.

No Aplica por mes.
No Aplica

No Aplica

4. Nivel Educativo

Nivel de Educacién:

Conocimientos Técnicos:

Educacién Primaria:

Educacién Secundaria Basica:
Educacién Secundaria Completa:

Grado Universitario:

Especialidades: Post Grado Universitario
Nombre del Titulo o Area de Estudio:

X Bachiller en Humanidades

Técnicas de limpieza y desinfeccion; Conocimiento de productos de limpieza y su uso adecuado;

Normas de higiene y bioseguridad; Conocimiento en el manejo de equipos de limpieza.

5. Experiencia Laboral

Describa la Experiencia:

Minima de 1 afio en ejecucion de tareas de limpieza profunda y mantenimiento de areas comunes,
sanitarias y externas, con manejo adecuado de productos de limpieza e insumos de higiene.
Capacidad para apoyar en la logistica de eventos, controlar inventarios y realizar reportes de fallas

o dafios en las instalaciones.

6. Mando

Numero de Personas que Dependen
Directamente:

Tipo de Trabajo Realizado por
Subordinados:

N/A

N/A
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7. Caracteristicas del Entorno Social

Con Respecto al Jefe Inmediato:

Con Respecto a los Clientes o
Instituciones:

Con Respecto a Colegas y Compafieros:

Con Respecto a los Proveedores:

Colaboracidn, respeto y comunicacién efectiva asegurando la ejecucién oportuna de tareas de limpieza,

logistica y soporte en eventos o actividades.

Cordialidad, respeto y servicio con el cliente externo, garantizando espacios limpios, seguros y
adecuados que reflejen una imagen positiva de la asociacion y su cooperativa.

Cooperacidn, apoyo mutuo y comunicacion abierta con colegas y compaiieros de trabajo,
contribuyendo a un ambiente laboral organizado, limpio y eficiente para todos.

Relacidn profesional y de confianza con los proveedores, asegurando la entrega oportuna y calidad de
los insumos de limpieza y materiales necesarios para el funcionamiento de la asociacion y cooperativa.

8. Competencias

Competencias

Calificacion del 1 al 10

Autocontrol y Estabilidad Emocional

4

Comunicacion

Trabajo en Equipo

Capacidad de Analisis

Toma de Decisiones

Liderazgo

Planificacion y Organizacidn

Trabajar Bajo Presion

[OV Ko | F - O B e ) )

9. Conocimiento Técnico

Competencias

Calificacion del 1 al 10

Técnicas de limpieza y desinfeccion

8

Conocimiento de productos de limpieza

Normas de higiene y bioseguridad

Manejo inventarios insumos de limpieza

Técnicas de lavado y cuidado de textiles

[o<l AN= RN Koo}

10. Requisitos o Esfuerzos

Mental

Fisico

Visual

Ligero: -

Cargar: -

Enfoque Cercano:-

JaIar:-

Enfoque Mediano:|:|

Mediano:|:|

Empujar:-

Enfoque Larga Distancia: |:]

Constante: |:|

Manejo de Automdvil: I:l

Discrimacién de Colores:-

Manejo de Maquinario o Equipo:-

Lectura de Pantallas: |:|

11. Responsabilidades

Contacto con el Publico Supervision de Personal Bienes Discresion
Interno Le Supervisan Equipo Datos
X X X
Externo Supervisa Dinero Politicas
X X
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Asociacidn de Desarrollo Pespirense

Andlisis de Puesto rﬂnEPES

1. Datos Generales

Nombre del Puesto

Oficial Automouvilista y Logistica

Unidad de Trabajo

Asociacion de Desarrollo Pespirense ADEPES; Pespire, Choluteca

Nombre del Analista

Jenny Scarleth Navarrete Veldasquez

Motivo de Analisis

Recolectar la informacidn necesaria para la creaciéon de los descriptores de puestos

Fecha de Aplicacién

11/11/2024

Nombre de la Organizacién

Asociacion de Desarrollo Pespirense ADEPES

Departamento/Area

Administracion

Tipo del Puesto

Directivo Auxiliares

[1 I

Operativo Técnico Administrativo

[] (1 [

Horario Habitual

Hora de Inicio:  07:40 a.m.
Hora de Finalizacién:  08:00 a.m. - 04:00 p.m.

Total Horas Trabajadas:  Lunes a Viernes / Sdbado 08:00 a.m. - 12:00 p.m.

Partida: |:|
Jornada Continuada: -
Fijo: [ ]
fumo Rotativo: I:I
Numero de Personas que le Reportan N/A
Puestos que Reportan N/A

Puesto del Jefe Inmediato

Administracion

2. Resumen del Puesto

Objetivo o Misidn Principal

Garantizar el funcionamiento éptimo de los vehiculos de la organizacién mediante revisiones

periddicas, mantenimiento preventivo y gestion eficiente de las rutas y entregas. Ademas, debe
asegurar la limpieza, seguridad y documentacion adecuada de los vehiculos, cumpliendo con las
normativas de trafico y colaborando en la logistica de eventos especiales y actividades urgentes.

3. Especificacion del Puesto

Primaria Secundaria Pregrado Postgrado
Formacién Académica |:| - |:| |:|
Femenino Masculino

Sexo

[ _

Rango de Edad

Minimo: 18 afios Maximo: 40 afios

Experiencia Minima Requerida

Ninguna 1-2 afios 3-5 afios 6-9 afios 10 afios en adelante

O O W O] []

Experiencia Previa ¢En que Puesto(s)?

Detalle:
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4. Conocimientos Técnicos

Descripcion

Grado de Desarrollo de los Conocimientos

Software y Hardware Muy alta |:| Alta |:| Media |:| Baja - Muy baja |:|
Paquete de Ofice Muy alta |:| Alta I:l Media |:| Baja - Muy baja |:|
Redes Sociales Muy alta |:| Alta |:| Media |:| Baja - Muy baja |:|
Solicidn de Conflictos y Gestion de Quejas |Muy alta |:| Alta D Media |:] Baja - Muy baja |:]
Comunicacion Efectiva Muy alta |:| Alta - Media D Baja D Muy baja D

5. Competencias Requeridas para el Puesto

Autocontrol y Estabilidad Emocional

Basico |:I Alto |:] Experto E]

Comunicacion

Basico |:| Alto |:| Experto |:|

Trabajo en Equipo

Basico |:| Alto |:| Experto E]

Capacidad de Andlisis

Basico |:| Alto |:| Experto |:|

Toma de Decisiones

Basico - Alto |:| Experto |:]

Liderazgo

Basico - Alto |:| Experto |:|

Planificacién y Organizacion

Basico - Alto |:| Experto D

Trabajar Bajo Presién

Basico - Alto |:| Experto D

6. Manejo de Herramientas y Com

petencias Digitales

Software y Hardware

Basico - Alto |:] Experto E]

Paquete de office

Basico - Alto |:| Experto |:|

Outlook

Basico - Alto |:| Experto D

7. Descripcion de Tareas

Tareas Diarias

Realizar revisiones condiciones 6ptimas del vehiculo; Asegurar el funcionamiento correcto del vehiculo; Revisar
niveles de aceite, frenos, luces y otros sistemas; Organizar el vehiculo y/o motocicleta con agenda prevista para
mantenimiento; Asegurar que el vehiculo esté limpio y presentable; Registrar los kildmetros recorridos y los
detalles del viaje; Cumplir con las normas de tréafico y seguridad vial; Manejar documentos de transporte, como
facturas, guias de remision o informes de entrega; Reportar cualquier dafio o incidente relacionado con el vehiculo;
Coordinar con el Administracidn sobre cambios en rutas o entregas urgentes.

Tareas Semanales

Actualizar registro detallado de las actividades de mantenimiento y reparacion del vehiculo; Realizar una revisién
mas profunda del vehiculo; Gestionar el mantenimiento preventivo del vehiculo; Planificar y ajustar rutas para
optimizar el tiempo de entrega y consumo de combustible; Verificar inventarios de materiales o productos a ser
transportados; Organizary limpiar el drea de almacenamiento de productos o materiales en el vehiculo; Coordinar
con el Administracidn para recibir instrucciones sobre nuevas entregas y/o viajes del personal de ADEPES.

Tareas Mensuales

Revisar el estado general del vehiculo, incluyendo suspensidn, direccion y sistema de frenos; Participar en
reuniones de coordinacion con Administracion para evaluar rutas y procesos; Actualizar registros y documentacion
del vehiculo, como seguro o permisos de circulacion; Asegurar limpieza profunda del vehiculo, incluyendo
interiores y exteriores.

Tareas Eventuales

Participar en la entrega de materiales a eventos o actividades especiales en que ADEPES participa; Apoyar en la
logistica de eventos masivos o reuniones importantes, transportando personas o equipos; Realizar viajes fuera de la
ciudad para entregas urgentes o especiales; Resolver situaciones de emergencia, como vehiculos descompuestos o
accidentes; Asistir en la adquisicion de nuevos vehiculos o equipos para ADEPES.
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8. Relacién con Otras Areas

Interna Detalle
¢Con qué area? Gerente de Programa de Crédito
Frecuencia Diario
Motivo Entrega de vehiculo o mensajeria
¢Con qué area? Coodinador de Proyecto de Desarrollo Sostenible
Frecuencia Diario
Motivo Entrega de vehiculo o mensajeria
¢Con qué area? Administracion
Frecuencia Diario
Motivo Entrega de vehiculo o mensajeria
¢Con qué area? Administrador de Proyecto de Desarrollo Sostenible
Frecuencia Semanal
Motivo Creacidn de rol de uso de vehiculo
Externa Detalle
¢Con qué Dependencia? Proveedor de Servicios Mecanicos
Frecuencia Mensual
Motivo Revision fisica y mecdnica del vehiculo
¢Con qué Dependencia?
Frecuencia
Motivo

9. Autoridad y Toma de Decisiones

Autoridad para Tomar Decisiones
Complejidad de Decisiones

Frecuencia de Decisiones

sil_]
Moderadas El
Semanalmente |:|

o [l
Complejaslj

Quincenalmente|:|

Trascendentales |:|

Sencillas-
Diariamente -

Mensualmente I:l

10. Requisitos del Puesto

Mental
Atencidn Ligera Objetivo:
Atencién Media Objetivo:
Atencién Constante Objetivo: Manejar en carretera abierta.
Fisico

Cargar

Peso: 50lb
Frecuencia: Semanal

Tipo de Cosas: Tuberia; Pala; Barril; Rollos de manguera
Distancia Apréximada: 10mt

Jalar / Empujar

Tipo de Cosas: Peso:

Distancia Aproximada: Frecuencia:

Manejo de Automovil

Ca mién:- Motocicleta:- Otro:

Turismo/Camioneta/Pick Up:-

Manejo de Equipo / Maquinaria

Montacarga:lj GeneradorEIéctrico:- Porta Palets:|:| Otro:

Visual

Enfoque Cercano
Enfoque Intermedio
Enfoque Larga Distancia
Discriminacion de Colores
Lectura de Pantallas

Razén:

Razoén: Concentracidn a las condiciones del trafico
Razdn: Concentracidn a las condiciones del trafico
Razdn: Visualizacidn de sefializacion vial

Razdn: Visualizacion del GPS
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11. Responsabilidades del Puesto

Bienes
Equipo Teléfono- CeIuIar- Computadora|:| SiIIa|:| Escritorio|:| Otro:
Nada [ 1.1.0021.10,000.00 [ | 1.10,001.00 a 1.50,000.00 [ |
Dinero

L.50,001.004a L. 100,000‘00|:| L.100,001.00 a L.500,000.00|:| L.500,001.00 a L.1,000,000.00 |:|

Posibilidad de Pérdida

Remota |:| Facil |:|

Supervision de Personal

Tipo de Supervisidén que Ejerce Continua |:] Ocasional |:| Sobre Resultados|:| Otro:
Tipo de Supervisidn Ejercida Continua |:| Ocasional - Sobre Resultados|:| Otro:
Discrecion
Métodos/ProcesosD Politicas Generales- Servicios|:| Némina Confidencial|:|
Datos Confidenciales
Politicas de Venta|:| Patentes/FérmulasD Procedimientos|:| Otro:

Contacto con el Publico

Atencion al Cliente Fin:
Asesoria y Consultoria Fin:
Soporte Telefénico Fin:
Redes Sociales / Medios Digitales Fin:
Solucién de Quejas Fin:
Venta de Productos / Servicios Fin:

12. Medio Ambiente del Puesto

Sentado- Tiempo: horas. Actividad:

De pie sin caminar|:| Tiempo: horas. Actividad:
Posicién
Caminando- Tiempo: horas. Actividad:
Agachéndoselzl Tiempo: horas. Actividad:
Medio Frio|:| TempladoD CalienteI:I Humedo|:| Intemperie-

Tipo de Trabajo

Monétonolzl Norma I|:| Rutinario|:|

Variado / Interesante-

Riesgos / Enfermedades

Caidas|:| Hernias|:|

Aplastamientos de dedos[] CortadurasD

Tension nerviosa|:| Dafio visual|:| Otros: Accidente vehicular; Dafio lumbar
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

1. Organigrama

2. Identificacion

Administraciéon

Asistencia Administrativa
Oficial Limpieza
y Logistica
Oficial Automovilista
y Logistica
Oficial de Seguridad

Fecha de Elaboracion

2/12/2024

¢ DESARROL
WO 2,
o %5

Oficial Automovilista 'y

Nombre del Puesto . Numero de Plazas 2
Logistica

Departamento Administracidon Cédigo del Puesto TH-AD-004

3. Autoridad

A Quién Reporta Administraciéon Puestos que le Reportan N/A

4. Resumen u Objetivo

Descripcion General del Puesto:

Responsable de asegurar el funcionamiento adecuado de los vehiculos de la organizacién mediante revisiones y mantenimiento preventivo,
asegurando que estén limpios, en buenas condiciones y cumplan con las normas de seguridad vial. Debe coordinar rutas y entregas, gestionar

documentos de transporte, y colaborar en la logistica de eventos y actividades especiales, optimizando tiempos y recursos. Ademds, mantiene un
registro detallado de mantenimiento, reporta incidentes y contribuye en la adquisicién de nuevos vehiculos o equipos.

Objetivo del Puesto:

Garantizar el funcionamiento eficiente y seguro de los vehiculos de la organizacion, realizando revisiones periddicas, mantenimiento preventivo y
asegurando la correcta gestion de rutas y entregas. Ademas, debe mantener los vehiculos limpios, documentar los viajes y coordinar con el equipo de

administracidn para optimizar recursos y tiempos.
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5. Funciones y Actividades

Descripcion Especifica:

Funciones Diarias

Realizar revisiones condiciones dptimas del vehiculo; Asegurar el funcionamiento correcto del vehiculo; Revisar
niveles de aceite, frenos, luces y otros sistemas; Organizar el vehiculo y/o motocicleta con agenda prevista para
mantenimiento; Asegurar que el vehiculo esté limpio y presentable; Registrar los kildmetros recorridos y los
detalles del viaje; Cumplir con las normas de tréfico y seguridad vial; Manejar documentos de transporte, como
facturas, guias de remision o informes de entrega; Reportar cualquier dafio o incidente relacionado con el vehiculo;
Coordinar con el Administracion sobre cambios en rutas o entregas urgentes.

Funciones Semanales

Actualizar registro detallado de las actividades de mantenimiento y reparacion del vehiculo; Realizar una revision
mas profunda del vehiculo; Gestionar el mantenimiento preventivo del vehiculo; Planificar y ajustar rutas para
optimizar el tiempo de entrega y consumo de combustible; Verificar inventarios de materiales o productos a ser
transportados; Organizar y limpiar el area de almacenamiento de productos o materiales en el vehiculo; Coordinar
con el Administracién para recibir instrucciones sobre nuevas entregas y/o viajes del personal de ADEPES.

Funciones Mensuales

Revisar el estado general del vehiculo, incluyendo suspensidn, direccion y sistema de frenos; Participar en reuniones
de coordinacidn con Administracion para evaluar rutas y procesos; Actualizar registros y documentacion del
vehiculo, como seguro o permisos de circulacion; Asegurar limpieza profunda del vehiculo, incluyendo interiores y
exteriores.

Funciones Eventuales

Participar en la entrega de materiales a eventos o actividades especiales en que ADEPES participa; Apoyar en la
logistica de eventos masivos o reuniones importantes, transportando personas o equipos; Realizar viajes fuera de la
ciudad para entregas urgentes o especiales; Resolver situaciones de emergencia, como vehiculos descompuestos o
accidentes; Asistir en la adquisicion de nuevos vehiculos o equipos para ADEPES.

6. Relacion con Otros Puestos

Relaciones Internas
(Contacto con algin
departamento o puesto)

Gerente de Programa de Desarrollo Sostenible

Gerente de Programa de Crédito

Administracion

Administrador de Proyecto de Desarrollo Sostenible

Relaciones Externas
(Empresa, clientes)

Proveedor de Servicios Mecanicos

7. Conocimientos y Competencias
o Software y Hardware
Conocimientos
Outlook

Competencias

Autocontrol y Estabilidad Emocional

Comunicacion Efectiva

Trabajo en Equipo

Capacidad de Analisis

Planificacion y Organizacidn

8. Condiciones Laborales

Ambiente de Trabajo: Interior Exterior Variable
Entorno: Oficina Sucursal Campo
Esfuerzo Fisico
Nivel de Esfuerzo: Intenso Moderado| X Minimo
Tareas: Especializadas Administrativas Operativas| X
Postura: Sentado| X Horas 06:00
De pie| X Horas 02:00
Riesgos Laborales
Tipo de Riesgo: Mental Fisico Otros
Medidas de Seguridad: Bioseguridad Equipo de Proteccién Personal
Condiciones Ambientales
lluminacién: Natural Artificial Mixta| X
Ruido: Alto Moderado| X Bajo
Temperatura: Alto Baja Estable| X
Condiciones Psicoldgicas
Estrés: Alto Moderado| X Bajo
Concentracion: Alto| X Medio Bajo
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PERFIL

DEL

PUESTO

1. Datos Demograficos

Titulo de Puesto:

Oficial Automovilista y Logistica

ot DESARRGY, 0,
£

Género:

Masculino: D Femenino: |:l

Y
)
°""‘«
S g A
< -
L] L]

Indistinto: - %

Estado civil:

Soltero/a: |:| Casado/a: D

ADEPES

Indistinto: -

2. Aspectos Generales
Numero de Ocupantes:

Fecha de la Ultima Cobertura:

2

12/9/2024

3. Aspectos Organizacionales

Horario Habitual:

Jornada:

Turno:

Disponibilidad para Horarios Especiales:

Viajes:

Hora de Inicio:
Hora de Finalizacidn:
Total Horas Trabajadas:

Partida:
Continuada:

Fijo:
Rotativo:

No:

Descripcidn: Adaptarse a entregas urgentes, viajes fuera del horario habitual o eventos imprevistos
para garantizar la continuidad de los proyectos, asegurando una respuesta agil en situaciones que

requieren flexibilidad y compromiso.

8:00a. m.
4:00 p. m.

LI L =[]

Duracion:
Frecuencia:

Destino:

Medio de Transporte:

5 dias.
1 por mes.
Interior de Honduras

Vehiculo

4. Nivel Educativo

Nivel de Educacién:

Conocimientos Técnicos:

Educacién Primaria:

Educacién Secundaria Basica:
Educacién Secundaria Completa:

Grado Universitario:

Especialidades: Post Grado Universitario
Nombre del Titulo o Area de Estudio:

Dominio normas de trafico y seguridad vial; Conocimiento de sistemas y funciones de los vehiculos;

X Bachiller en Mecdnica; Bachiller en Humanidades

Habilidades en planificacion y optimizacidn de rutas para maximizar eficiencia en tiempos y costos.

5. Experiencia Laboral

Describa la Experiencia:

Mimio 3 afios de experiencia en la conduccion segura y eficiente de vehiculos, realizando revisiones
periddicas, mantenimiento preventivo y optimizacién de rutas. Ademads, debe tener experiencia en la
gestidén de documentos de transporte, coordinacién con administracion y resolucién de emergencias

relacionadas con el vehiculo.

6. Mando

Numero de Personas que Dependen
Directamente:

Tipo de Trabajo Realizado por
Subordinados:

N/A

N/A
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7. Caracteristicas del Entorno Social

Con Respecto al Jefe Inmediato:

Con Respecto a los Clientes o
Instituciones:

Con Respecto a Colegas y Compafieros:

Con Respecto a los Proveedores:

Respeto, cortesia y profesionalismo con los directivos, gerentes y demds colaboradores de ADEPES que
transporta, asegurando su comodidad y seguridad durante el trayecto, también debe ser atento a sus
necesidades y garantizar un ambiente de confianza y cooperacion durante el servicio.

Cooperacidn y trabajo en equipo asegurando una comunicacion fluida para coordinar entregas, rutas y
tareas logisticas al mismo tiempo mantener un ambiente de respeto mutuo y apoyo, garantizando el

éxito de las operaciones diarias.

Cordialidad asegurando la correcta entrega de productos y materiales en los tiempos establecidos y
coordinar eficientemente las rutas y horarios de transporte, garantizando el cumplimiento de los
acuerdos y la satisfaccion mutua para evitar atrasos en los proyectos que se estan ejecutando.

8. Competencias

Competencias

Calificacion del 1 al 10

Autocontrol y Estabilidad Emocional

5

Comunicacion

Trabajo en Equipo

Capacidad de Analisis

Toma de Decisiones

Liderazgo

Planificacidn y Organizacién

Trabajar Bajo Presion

ViN|w (| |o |0

9. Conocimiento Técnico

Competencias Calificacion del 1 al 10
Software y Hardware 3
Paquete de Office 5
Outlook 5
10. Requisitos o Esfuerzos
Mental Fisico Visual

Ligero: |:|

Cargar: -

Enfoque Cercano:|:|

JaIar:-

Enfoque Mediano:-

Mediano:|:|

Empujar:|:|

Enfoque Larga Distancia: -

Constante: |:]

Manejo de Automavil: |:|

Discrimacién de Colores:-

Manejo de Maquinario o Equipo:|:|

Lectura de Pantallas: |:|

11. Responsabilidades

Contacto con el Publico Supervisién de Personal Bienes Discresion
Interno Le Supervisan Equipo Datos
X X X
Externo Supervisa Dinero Politicas
X X
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Asociacidn de Desarrallo Pespirense

Analisis de Puesto rﬂnEPES

1. Datos Generales

Nombre del Puesto

Oficial de Seguridad

Unidad de Trabajo

Asociacién de Desarrollo Pespirense ADEPES; Pespire, Choluteca

Nombre del Analista

Jenny Scarleth Navarrete Veldasquez

Motivo de Analisis

Recolectar la informacidn necesaria para la creacion de los descriptores de puestos

Fecha de Aplicacién

18/11/2024

Nombre de la Organizacién

Asociacion de Desarrollo Pespirense ADEPES

Departamento/Area

Administracion

Tipo del Puesto

Directivo Auxiliares

(1 [

Operativo Técnico  Administrativo

I (1 [

Horario Habitual

Hora de Inicio:  8:00a. m.
Hora de Finalizaciéon:  4:00 p. m.

Total Horas Trabajadas:  Lunes a Viernes / Sabado 07:40 a.m. - 05:40 p.m.

Partida: -
Jornada Continuada: |:|
Fijo: [ |
fume Rotativo: |:]
Numero de Personas que le Reportan N/A
Puestos que Reportan N/A

Puesto del Jefe Inmediato

Administracion

2. Resumen del Puesto

Objetivo o Misién Principal

Garantizar la proteccidn de las instalaciones, colaboradores y visitantes de ADEPES mediante la supervisidn continua
de las dreas a través de camaras de seguridad y patrullajes regulares. Ademas, se encarga de gestionar el acceso a
las instalaciones, identificar riesgos, prevenir incidentes y coordinar laimplementacion de protocolos de seguridad,
asegurando un ambiente seguro y ordenado.

3. Especificacion del Puesto

Primaria Secundaria Pregrado Postgrado
Formacién Académica I:l - I:l I:l
Femenino Masculino

Sexo

[] ]

Rango de Edad

Minimo: 18 afios Maximo: 40 afios

Experiencia Minima Requerida

Ninguna 1-2 afios 3-5 afios 6-9 afios 10 afios en adelante

O m [] [ [

Experiencia Previa ¢En que Puesto(s)?

Detalle: Oficial de Seguridad; Haber prestado Servicio Militar.
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4. Conocimientos Técnicos

Descripcion

Grado de Desarrollo de los Conocimientos

Software y Hardware Muy alta |:| Alta |:| Media |:| Baja |:] Muy baja -
Paquete de Ofice Muy alta |:| Alta |:| Media |:| Baja |:l Muy baja -
Redes Sociales Muy alta |:| Alta |:| Media |:| Baja |:l Muy baja -
Solicidn de Conflictos y Gestion de Quejas |Muy alta |:| Alta |:| Media D Baja - Muy baja |:l

5. Competencias Requeridas para el Puesto

Autocontrol y Estabilidad Emocional

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Comunicacion

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto E]

Trabajo en Equipo

Basico |:| Medio |:| Alto - Experto |:|

Capacidad de Andlisis

Basico |:| Medio - Alto |:| Experto E]

Toma de Decisiones

Basico - Medio |:| Alto |:| Experto |:|

Liderazgo

Basico |:] Medio - Alto |:| Experto |:]

Planificacién y Organizacion

Basico D Medio |:| Alto - Experto |:|

Trabajar Bajo Presidn

Basico |:] Medio |:| Alto - Experto |:]

6. Manejo de Herramientas y Com

petencias Digitales

Software y Hardware

Basico - Medio |:| Alto |:| Experto |:|

Paquete de office

Basico - Medio |:| Alto |:| Experto D

Outlook

Basico - Medio |:| Alto |:| Experto |:|

7. Descripcion de Tareas

Tareas Diarias

Supervisar las instalaciones mediante cdmaras de seguridad; Patrullar regularmente para detectar actividades
sospechosas o comportamientos inusuales; Revisar el inventario de equipos de seguridad, como cdmarasy
dispositivos de alarma; Recibir a los colaboradores de ADEPES; Actualizar los registros de incidentes ocurridos
durante la semana; Gestionar el acceso a las instalaciones de visitantes; Asegurar que personas autorizadas ingresen
a areas restringidas; Identificar y prevenir situaciones de riesgo; Evitar robos, vandalismo o cualquier actividad que
comprometa la seguridad de los colaborares y visitantes de ADEPES; Proporcionar asistencia y orientacion a
visitantes; Asegurar un ambiente seguroy acogedor.

Tareas Semanales

Asegurar que el equipo de seguridad tengan buen funcionamiento; Realizar evaluaciones periddicas de riesgos para
identificar vulnerabilidades y proponer mejoras en los protocolos de seguridad; Revisar y actualizar los registros de
incidentes ocurridos; Coordinar con otros departamentos para asegurar que se sigan las medidas de seguridad en
eventos especiales; Actualizar y revisar el inventario de equipos de seguridad, como cdmaras y dispositivos de
alarma.

Tareas Mensuales

Revisary actualizar los protocolos de seguridad segun las necesidades de la organizacion; Inspeccionar las areas
externas de las instalaciones, como estacionamientos o perimetros; Realizar auditorias internas sobre el
cumplimiento de las politicas de seguridad.

Tareas Eventuales

Trabajar en conjunto con la policia y otros organismos de seguridad en caso de incidentes graves o investigaciones;
Participar en reuniones de coordinacidn con el equipo de seguridad para analizar y mejorar los protocolos;
Participar en la capacitacion del personal sobre procedimientos de seguridad; Fomentar la conciencia sobre la
importancia de la seguridad en el lugar de trabajo; Participar en capacitaciones o talleres sobre nuevos protocolos
de seguridad y prevencion.
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8. Relacién con Otras Areas

Interna Detalle
¢Con qué area? Todo Personal de ADEPES
Frecuencia Diario
Motivo Control de entrada y salida diaria.
¢Con qué area? Toda Persona que ingresa a ADEPES
Frecuencia Diario
Motivo Control de entrada y salida diaria.
¢Con qué area?
Frecuencia
Motivo
¢Con qué area?
Frecuencia
Motivo
Externa Detalle
¢Con qué Dependencia? Policia Nacional Civil
Frecuencia Eventual
Motivo Reportar actividad ilicita o vandalismo
¢Con qué Dependencia?
Frecuencia
Motivo

9. Autoridad y Toma de Decisiones

Autoridad para Tomar Decisiones
Complejidad de Decisiones

Frecuencia de Decisiones

sil_]
Moderadas |:|
Semanalmente |:|

No [l
Complejas|:|

Quincenalmente[l

Sencillas|:|
Diariamente |:|

Trascendentales |:|

Mensualmente I:l

10. Requisitos del Puesto

Mental
Atencidn Ligera Objetivo:
Atencién Media Objetivo:
Atencién Constante Objetivo: Ante cualquier eventulidad.
Fisico

Tipo de Cosas: Paqueteria Peso:
Cargar . . L .

Distancia Aproximada: Frecuencia:
Jalar / Empujar Tl‘po de‘Cosasl: . Pes.o:

Distancia Aproximada: Frecuencia:

Manejo de Automovil

Ca mién:|:| Motocicleta:[l Otro:

Turismo/Camioneta/Pick Up:|:|

Manejo de Equipo / Maquinaria

Montacarga:lj GeneradorEléctrico:El Porta Palets:|:| Otro:

Visual

Enfoque Cercano
Enfoque Intermedio
Enfoque Larga Distancia
Discriminacidon de Colores
Lectura de Pantallas

Razdn: Observar situaciones de riesgo a la seguridad al ingresar personas a ADEPES.
Razén:

Razdn: Divisar situaciones de vandalismo en la periferia de las instalaciones de ADEPES.
Razén:

Razon: Revision detenida de las cdmaras de seguridad.
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11. Responsabilidades del Puesto

Bienes
Equipo Teléfono- CeIuIarD Computadoralj Silla- Escritorio- Otro:
Nada| | 1.1.00a L.10,000.00] | 1.10,001.00 a L.50,000.00[ |
Dinero

1.50,001.00 a L.100,000.00[ |  1.100,001.00a L.500,000.00] |  L.500,001.00a L.1,000,000.00] ]

Posibilidad de Pérdida

Remota |:| Facil |:|

Supervision de Personal

Tipo de Supervisidén que Ejerce Continua |:] Ocasionallzl Sobre Resultados|:| Otro:
Tipo de Supervisidn Ejercida Continua - Ocasional|:| Sobre Resultados|:| Otro:
Discrecion
Métodos/ProcesosD Politicas Generales|:| Servicios|:| Némina Confidencial|:|
Datos Confidenciales
Politicas de Venta|:| Patentes/FérmulasD Procedimientos|:| Otro:

Contacto con el Publico

Atencién al Cliente Fin: Ninguno
Asesoria y Consultoria Fin: Ninguno
Soporte Telefénico Fin: Ninguno
Redes Sociales / Medios Digitales Fin: Ninguno
Solucién de Quejas Fin: Ninguno
Venta de Productos / Servicios Fin: Ninguno

12. Medio Ambiente del Puesto

Tiempo: 1 horas. Actividad:

SentadoD

De pie sin caminar- Tiempo: 7 horas. Actividad:
Posicién
Caminando |:| Tiempo: horas. Actividad:
Agachd ndose|:| Tiempo: horas. Actividad:
Medio Frio|:| TempladoD CalienteI:I Humedo|:| Intemperie-

Tipo de Trabajo

Monétonolzl Norma I- RutinarioD

Variado / Interesantelzl

Riesgos / Enfermedades

Caidas|:| Hernias|:|

Aplastamientos de dedos[] Cortaduras|:|

Tension nerviosa|:| Dafio visual|:| Otros: Incorrecta manipulacién del arma asignada

295



DESCRIPTOR DEL PUESTO

1. Organigrama

2. Identificacion

Administracion

Asistencia Administrativa

Oficial Limpieza
y Logistica

Oficial Automovilista

y Logistica

Oficial de Seguridad

Fecha de Elaboracion

2/12/2024

« DESARROL,
WO 2,
o) N

Nombre del Puesto Oficial de Seguridad Numero de Plazas 2
Departamento Administracion Cédigo del Puesto TH-AD-005
3. Autoridad

A Quién Reporta Administracion Puestos que le Reportan N/A

4. Resumen u Objetivo

Descripcion General del Puesto:

Responsable de garantizar la proteccién y seguridad de las instalaciones de ADEPES, supervisando las areas mediante camaras de seguridad y
patrullajes regulares. Su labor incluye gestionar el acceso de personas autorizadas, prevenir incidentes de riesgo, realizar auditorias de seguridad,
mantener el buen funcionamiento de equipos de seguridad, y coordinar con otros departamentos y organismos externos para asegurar un entorno

seguro y cumplir con los protocolos establecidos.

Objetivo del Puesto:

Proteger las instalaciones, colaboradores y visitantes de ADEPES mediante la supervisién constante, la gestion eficiente de los recursos de seguridad, la
identificacion y prevencién de riesgos, y la implementacién de protocolos adecuados. Ademads, se enfoca en garantizar un ambiente seguro, realizar
auditorias de seguridad y colaborar con otros departamentos y autoridades para mantener el orden y la seguridad en todas las actividades.
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5. Funciones y Actividades

Descripcion Especifica:

Funciones Diarias

Supervisar las instalaciones mediante cdmaras de seguridad; Patrullar regularmente para detectar actividades
sospechosas o comportamientos inusuales; Revisar el inventario de equipos de seguridad, como cdmaras y
dispositivos de alarma; Recibir a los colaboradores de ADEPES; Actualizar los registros de incidentes ocurridos
durante la semana; Gestionar el acceso a las instalaciones de visitantes; Asegurar que personas autorizadas
ingresen a dreas restringidas; Identificar y prevenir situaciones de riesgo; Evitar robos, vandalismo o cualquier
actividad que comprometa la seguridad de los colaborares y visitantes de ADEPES; Proporcionar asistencia y
orientacion a visitantes; Asegurar un ambiente seguro y acogedor.

Funciones Semanales

Asegurar que el equipo de seguridad tengan buen funcionamiento; Realizar evaluaciones periddicas de riesgos para
identificar vulnerabilidades y proponer mejoras en los protocolos de seguridad; Revisar y actualizar los registros de
incidentes ocurridos; Coordinar con otros departamentos para asegurar que se sigan las medidas de seguridad en
eventos especiales; Actualizar y revisar el inventario de equipos de seguridad, como cdmaras y dispositivos de
alarma.

Funciones Mensuales

Revisar y actualizar los protocolos de seguridad segun las necesidades de la organizacidn; Inspeccionar las areas
externas de las instalaciones, como estacionamientos o perimetros; Realizar auditorias internas sobre el
cumplimiento de las politicas de seguridad.

Funciones Eventuales

Trabajar en conjunto con la policia y otros organismos de seguridad en caso de incidentes graves o investigaciones;
Participar en reuniones de coordinacion con el equipo de seguridad para analizar y mejorar los protocolos;
Participar en la capacitacion del personal sobre procedimientos de seguridad; Fomentar la conciencia sobre la
importancia de la seguridad en el lugar de trabajo; Participar en capacitaciones o talleres sobre nuevos protocolos
de seguridad y prevencion.

6. Relacion con Otros Puestos

Relaciones Internas
(Contacto con algun
departamento o puesto)

Todo personal de ADEPES

Toda Persona que ingresa a ADEPES

Relaciones Externas
(Empresa, clientes)

Policia Nacional Civil

7. Conocimientos y

Competencias

Conocimientos

Software y Hardware

Paquete de Office

Competencias

Autocontrol y Estabilidad Emocional

Comunicacion Efectiva

Trabajo en Equipo

Capacidad de Analisis

Toma de Decisiones

Liderazgo

Planificacion y Organizacién

Trabajo Bajo Presidn

8. Condiciones Laborales

Ambiente de Trabajo: Interior Exterior Variable| X
Entorno: Oficina| X Sucursal Campo
Esfuerzo Fisico
Nivel de Esfuerzo: Intenso| X Moderado Minimo
Tareas: Especializadas Administrativas Operativas| X
Postura: Sentado| X Horas 02:00
De pie| X Horas 06:00
Riesgos Laborales
Tipo de Riesgo: Mental Fisico Otros——|
Medidas de Seguridad: Bioseguridad Equipo de Proteccidn Personal| X
Condiciones Ambientales
lluminacion: Natural Artificial Mixta| X
Ruido: Alto Moderado| X Bajo
Temperatura: Alto Baja Estable| X
Condiciones Psicoldgicas
Estrés: Alto| X Moderado Bajo
Concentracidn: Alto| X Medio Bajo




PERFIL DEL PUESTO

1. Datos Demograficos

Titulo de Puesto: Oficial de Seguridad

Género: Masculino: I:l Femenino: I:l Indistinto: -

Estado civil: Soltero/a: |:| Casado/a: |:| Indistinto:-

2. Aspectos Generales

Numero de Ocupantes: 2

Fecha de la Ultima Cobertura: 12/9/2024

3. Aspectos Organizacionales

Horario Habitual: Hora de Inicio: 8:00a. m.
Hora de Finalizacién: 4:00 p. m.
Total Horas Trabajadas: 8
Jornada: Partida:
Continuada:
Turno: Fijo:
Rotativo:
. s . . Si:
Disponibilidad para Horarios Especiales:
o:

Descripcién: Garantizar la proteccidn continua de las instalaciones y la seguridad de los directivos,
gerentes o colaboradores y responder a cualquier incidente o situacidn de riesgo fuera del horario
habitual para abordar emergencias, eventos especiales o cualquier imprevisto que pueda surgir en
cualquier momento ya sea adentro de las instalaciones o fuera de ADEPES.

Viajes: Duracion: No Aplica dias.
Frecuencia: No Aplica por mes.
Destino: No Aplica
Medio de Transporte: No Aplica

4. Nivel Educativo

Nivel de Educacién: Educacién Primaria:
Educacién Secundaria Basica:
Educacién Secundaria Completa: _X_ Bachiller en Humanidades
Grado Universitario:
Especialidades: Post Grado Universitario
Nombre del Titulo o Area de Estudio:

Conocimientos Técnicos: Manejo sistemas camaras de seguridad y monitoreo; Técnicas de patrullaje y control de acceso;
Familiaridad con normas y regulaciones de seguridad y prevencidn de riesgos; Manejo de
dispositivos de alarma y sistemas de control de acceso.

5. Experiencia Laboral

Describa la Experiencia: Minima de 2 afios en supervision y mantenimiento de equipos de seguridad, manejo de protocolos
de seguridad, y en la gestidn de incidentes o situaciones de riesgo. Ademas, debe tener
conocimientos en el control de acceso, el uso de sistemas de vigilancia y la interaccién con
autoridades y visitantes para garantizar un entorno seguro.

6. Mando

Numero de Personas que Dependen N/A
Directamente:

Tipo de Trabajo Realizado por N/A

Subordinados:
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7. Caracteristicas del Entorno Social

Con Respecto al Jefe Inmediato:

Con Respecto a los Clientes o
Instituciones:

Con Respecto a Colegas y Compafieros:

Con Respecto a los Proveedores:

Comunicacién constante y de reporte con el administrador, informando sobre incidentes, protocolos
de seguridad y necesidades de mantenimiento. Ademas, debe coordinar con el administrador para
garantizar que se sigan las politicas de seguridad y se gestionen eficazmente los recursos necesarios.

Respetuosa y profesional con los clientes, brindando asistencia y orientacién mientras asegura su
seguridad y bienestar dentro de las instalaciones. Ademds, debe velar por el cumplimiento de las
normas de acceso y seguridad sin generar molestias a los visitantes.

Colaborar estrechamente con sus compafieros de trabajo, promoviendo un ambiente de seguridad y
apoyo mutuo. Ademds, debe coordinar esfuerzos para implementar medidas de seguridad efectivas y
atender posibles incidentes o emergencias en conjunto.

Cooperacion para asegurar que se cumplan los protocolos de seguridad durante la entrega de
productos o servicios. Ademas, debe verificar que los proveedores cumplan con las normativas de
acceso y seguridad establecidas en ADEPES.

8. Competencias

Competencias

Calificacion del 1 al 10

Autocontrol y Estabilidad Emocional

9

Comunicacion

Trabajo en Equipo

Capacidad de Analisis

Toma de Decisiones

Liderazgo

Planificacion y Organizacién

Trabajar Bajo Presion

Ol |~ || |oo |

9. Conocimiento Técnico

Competencias

Calificacion del 1 al 10

Capacidad de observacion

8

Andlisis e identificar riesgos

Comunicacion efectiva para interactuar

Trabajo en equipo y coordinacion

Confiabilidad para mantener seguridad

00 || |0

10. Requisitos o Esfuerzos

Mental

Fisico Visual

Ligero: |:|

Cargar: -

Enfoque Cercano:-

Jalar:|:|

Enfoque Mediano:|:|

Mediano:|:|

Empujar:-

Enfoque Larga Distancia: -

Constante: -

Manejo de Automavil: |:| Discrimacién de Colores:-

Manejo de Maquinario o Equipo:- Lectura de Pantallas:|:|

11. Responsabilidades

Contacto con el Publico Supervisién de Personal Bienes Discresion
Interno Le Supervisan Equipo Datos
X X X
Externo Supervisa Dinero Politicas
X X
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6.7 CONCORDANCIA DE LOS SEGMENTOS DE LA TESIS CON LA PROPUESTA

En la siguiente tabla se detalla de forma sintetizada cada segmento de la investigacion por cada capitulo anunciado.
Tabla 10 Concordancia de los segmentos de la tesis con la propuesta.

Capitulo | Capitulo 11 Capitulo 111 Capitulo V Capitulo VI
i Teorias/ .
- Objetivos 7 . . . . Nombre de la Objetivo de la
Objetivo General Especificos Metgggé)r?tlgs de Variables Poblacion Técnicas Conclusiones propuesta propuesta
1. Analizar 1. Lamayoria de los 1. Establecer los
cOmo se definen empleados perciben puestos que
las funciones en la falta de claridad contendrd el
los puestos en sus manual y la
actualmente en responsabilidades estructura
ADEPES, asi como un factor organizacional
como los negativo para su de ADEPES,
factores que desempefio. indicando las
Er:m’;}e(rjeun influyen direcciones y
funciones de positiva y 1) Teoria del 2. Las metodologias jerarquias, asf
negativamente Al : estandarizadas como las
pgﬁfsitlgz %j/e engsu éSr?éligrS]al de %;g?g;%ngs y participativas S())/n Disefio del relaciones entre
puestos con el desempefio. PLEStoS Desemperio de clave para el éxito; | Manual de los diferentes
b s - — -Encuesta los datos indican Funciones puestos dentro de
}1” 2§t?§r?$|zar 2. Examinar 2) Teoria del los Puestos. gei';?gwos‘ que existe la de puestosy | la organizacion.
g modelos y i s y -Entrevista necesidad de contar | Perfiles de
talento humano practicas Disefio de 2) Modelos y administradores con un documento | Puestos en 2 Elaborar los
g:gggge un efectivas de ';{Iﬁ::l;glnezge gzgggagede 2) Jefes -Bitacora estructurado y con la descriptores de
estructurado que ﬂ::ﬁﬂgldge Puestos y Perfiles  [Manuales de Coordinadores y L%ﬁilgigﬁggsdae las Qesomacmn pggisé?éﬁara cada
asegure la funciones de Funciones y Operativos res 8nsabi|idades Desarrollo getallando el
adecuacion de Uestos 3) Metodologias:  [Perfiles de de gad 2 pesto Pespirense obietivo
funciones y la perfiles )d!e AFPe Puestos. P . ADFI;PES fuancionés
alineacitn de puestos conel Identificacion de 3. Laalineacion de especificas
competencias a PUESLOS o d Competencias ta | P “bilidad
las necesidades propasito de areas con las responsabilidade
oroanizacionales analizar competencias s, perfil
g enf%ques que _requeridaf ol requerido, t
puedan incrementaria e conocimientos,
aplicarse en desempefio y la competencias,
ADEPES. satisfaccion laboral; accesos Y la

3. Proponer un
manual de
funciones de

la implementacion
del manual
garantizaria que las
responsabilidades

ubicacion dentro
de la estructura
organizacional.
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puestos y
perfiles de
puestos en
ADEPES que
permita la
clasificacion,
estructuracion y
asignacion de
funciones de
manera
eficiente,
optimizando la
gestion del
talento humano
y alineando las
competencias
con las
necesidades
organizacionale
s,

estén claramente
distribuidas y que
cada puesto esté
alineado con los
objetivos
organizacionales, lo
que optimizaria la
gestion del talento
humano.

3. Definir las
medidas de
control con
indicadores para
evaluar la
efectividad y
calidad del
manual de
funciones de
puestos y perfiles
de puestos.

Fuente: Elaboracién Propia.
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ANEXOS

ANEXO NO.1 FORMATO DE CUESTIONARIO

Recoleccién de Datos para Descriptores de

Puestos
B I U & Y

El objetivo de la aplicacion de este instrumento es obtener datos precisos sobre las responsabilidades,
competencias y habilidades requeridas para cada cargo con el fin de optimizar la estructura organizacional y
mejorar la eficiencia del personal en la Asociacion de Desarrollo Pespirense.

Asociacion de Desarrollo Pespirense;
Pespire, Choluteca

*“g niSlnnnno&

1. Contar con claridad sobre las tareas principales de mi puesto mejoraria mi desempeno
laboral.

Totalmente en desacuerdo

En desacuerdo

Ni en acuerdo, ni en desacuerdo
De acuerdo

Totalmente de acuerdo
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2. Definir claramente las responsabilidades de mi puesto contribuiria a optimizar mi trabajo.

Totalmente en desacuerdo

En desacuerdo

Ni en acuerdo, ni en desacuerdo
De acuerdo

Totalmente de acuerdo

3. En caso de dudas sobre mis funciones y responsabilidades, seria beneficioso tener un
documento que me guie.

Totalmente en desacuerdo

En desacuerdo

Ni en acuerdo, ni en desacuerdo
De acuerdo

Totalmente de acuerdo

*

4. Las condiciones actuales de mi trabajo influyen en mi productividad.

Totalmente en desacuerdo

En desacuerdo

MNi en acuerdo, ni en desacuerdo
De acuerdo

Totalmente de acuerdo
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5. Mejorar las condiciones laborales me permitiria cumplir eficientemente con mis
responsabilidades.

Totalmente en desacuerdo

En desacuerdo

Ni en acuerdo, ni en desacuerdo
De acuerdo

Totalmente de acuerdo

6. Identificar los factores que dificultan mi desempefio laboral ayudaria a mejorar mi
eficiencia.

Totalmente en desacuerdo

En desacuerdo

Ni en acuerdao, ni en desacuerdo
De acuerdo

Totalmente de acuerdo

7. Acceder a las herramientas necesarias (equipos tecnoldgicos, software especifico,
materiales de trabajo) facilitaria la realizacion efectiva de mi trabajo.

Totalmente en desacuerdo

En desacuerdo

Ni en acuerdo, ni en desacuerdo
De acuerdo

Totalmente de acuerdo
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8. Tener recursos suficientes (materiales, tiempo, personal) contribuiria al cumplimiento
eficiente de mis funciones.

Totalmente en desacuerdo

En desacuerdo

Ni en acuerdo, ni en desacuerdo
De acuerdo

Totalmente de acuerdo

9. Contar con equipos adecuados (maquinaria, dispositivos tecnolégicos) es esencial para
desempefiar mi trabajo de manera eficaz.

Totalmente en desacuerdo

En desacuerdo

Ni en acuerdo, ni en desacuerdo
De acuerdo

Totalmente de acuerdo

10. Seria Gtil implementar un documento estructurado y formal que describa las funcionesy
responsabilidades de cada puesto para asegurar el cumplimiento de funciones.

Totalmente en desacuerdo

En desacuerdo

Ni en acuerdo, ni en desacuerdo
De acuerdo

Totalmente de acuerdo
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11. Organizar la informacién sobre funciones y responsabilidades de manera uniforme en la
organizacian facilitaria mi trabajo.

Totalmente en desacuerdo

En desacuerdo

Ni en acuerdo, ni en desacuerdo
De acuerdo

Totalmente de acuerdo

12. Adoptar estédndares reconocidos en la elaboracién de un documento que describa las
funciones y competencias mejoraria la claridad en la definician de mi puesto.

Totalmente en desacuerdo

En desacuerdo

Ni en acuerdo, ni en desacuerdo
De acuerdo

Totalmente de acuerdo

13. Relacionar las competencias requeridas para mi puesto con las funciones que realizo
beneficiaria mi desempefio.

Totalmente en desacuerdo

En desacuerdo

Ni en acuerdo, ni en desacuerdo
De acuerdo

Totalmente de acuerdo
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14. Alinear las tareas que realizo con los objetivos de la organizacién contribuiria al logro de
metas establecidas.

Totalmente en desacuerdo

En desacuerdo

Ni en acuerdo, ni en desacuerdo
De acuerdo

Totalmente de acuerdo

15. Desarrollar y actualizar periédicamente las descripciones de las funciones del puesto
seria beneficioso para Adepes.

Totalmente en desacuerdo

En desacuerdo

Ni en acuerdo, ni en desacuerdo
De acuerdo

Totalmente de acuerdo

16. Incorporar ideas innovadoras en la creacién de un documento que detalle las funciones y
responsabilidades de los puestos optimizaria la gestion del talento humano.

Totalmenie en desacuerdo

En desacuerdo

Ni en acuerdo, ni en desacuerdo
De acuerdo

Totalmente de acuerdo
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18. Integrar experiencias previas mejoraria el disefio de un documento que detalle las
funciones y requisitos de los puestos.

Totalmente en desacuerdo

En desacuerdo

Ni en acuerdo, ni en desacuerdo
De acuerdo

Totalmente de acuerdo

19. Disponer de informacién que incluya todos los puestos y sus funciones facilitaria la
comprension de mis responsabilidades.

Totalmente en desacuerdo

En desacuerdo

Ni en acuerdo, ni en desacuerdo
De acuerdo

Totalmente de acuerdo

*
20. Lograr un equilibrio adecuado en las responsabilidades asignadas a mi puesto aumentaria
mi buen desempefio en el trabajo.

Totalmente en desacuerdo

En desacuerdo

Ni en acuerdo, ni en desacuerdo
De acuerdo

Totalmente de acuerdo
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21. Contar con una estructura organizativa claramente definida y comunicada beneficiaria el
funcionamiento de la organizacion.

Totalmente en desacuerdo

En desacuerdo

Ni en acuerdo, ni en desacuerdo
De acuerdo

Totalmente de acuerdo

22. Establecer claramente las competencias requeridas en mi puesto contribuiria a alcanzar
los objetivos organizacionales.

Totalmente en desacuerdo

En desacuerdo

Ni en acuerdo, ni en desacuerdo
De acuerdo

Totalmente de acuerdo

*

23. Alinear mis habilidades con las tareas que realizo mejoraria mi desempefio laboral.

Totalmente en desacuerdo

En desacuerdo

Ni en acuerdo, ni en desacuerdo
De acuerdo

Totalmente de acuerdo
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24. Tener competencias y responsabilidades claras y consistentes en todos los puestos
mejoria el trabajo en equipo.

Totalmente en desacuerdo

En desacuerdo

Ni en acuerdo, ni en desacuerdo
De acuerdo

Totalmente de acuerdo

25. Considero que contar con un manual que describa mis funciones en el trabajo y mejoraria
la gestion del talento humano.

Totalmente en desacuerdo

En desacuerdo

Ni en acuerdo, ni en desacuerdo
De acuerdo

Totalmente de acuerdo

26. Un manual que defina mis funciones y responsabilidades ayudaria a aurnentar mi
satisfaccion laboral.

Totalmenie en desacuerdo

En desacuerdo

Ni en acuerdo, ni en desacuerdo
De acuerdo

Totalmente de acuerdo
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27. Un manual que describa las funciones y responsabilidades facilitaria el proceso de
reclutamiento y seleccién de nuevos empleados.

Totalmente en desacuerdo

En desacuerdo

Ni en acuerdo, ni en desacuerdo

De acuerdo

Totalmente de acuerdo
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ANEXO NO.2 FORMATO DE ENTREVISTAS

Analisis de Puesto rﬂnEPES

Asociacion de Desarrollo Pespirense

1. Datos Generales

Nombre del Puesto

Gerente Legal

Unidad de Trabajo

Asociacién de Desarrollo Pespirense ADEPES; Pespire, Choluteca

Nombre del Analista

Fredy Daniel Irias

Motivo de Analisis

Recolectar la informacidn necesaria para la creacion de los descriptores de puestos

Fecha de Aplicacién

11/9/2024

Nombre de la Organizacion

Asociacion de Desarrollo Pespirense ADEPES

Departamento/Area

Administracion

Tipo del Puesto

Operativo Técnico  Administrativo Directivo Auxiliares

[] [] [] [] []

Horario Habitual

Hora de Inicio:  8:00a. m.
Hora de Finalizaciéon:  4:00 p. m.

Total Horas Trabajadas: Lunes a Viernes

Partida: El
Jornada Continuada: D

Fijo: []
Tume Rotativo: D
Numero de Personas que le Reportan 1 Personas

Puestos que Reportan

Asistente Legal

Puesto del Jefe Inmediato

Director General

2. Resumen del Puesto

Objetivo o Misién Principal
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3. Especificacion del Puesto

Primaria Secundaria Pregrado Postgrado
Formacién Académica |:| D I:l |:|
Femenino Masculino

Sexo

[] []

Rango de Edad

Minimo: 18 afios

Maximo: 40 afios

Experiencia Minima Requerida

Ninguna

1-2 afios

[ e

6-9 afios

[]

3-5 afios

10 afios en adelante

[]

Experiencia Interna Previa:

Puestos Desempefiados:

Experiencia Externa Previa:

Puestos Desempefiados:

4. Conocimientos Técnicos

Descripcién Grado de Desarrollo de los Conocimientos
Software y Hardware Muy alta |:| Alta El Media |:|Baja muy baja |:|
Paquete de Ofice Muy alta |:| Alta |:| Media Ebaja y baja |:|
Redes Sociales Muy alta |:] Alta |:| Media Daja y baja |:|
Solicién de Conflictos y Gestion de Quejas |Muy alta |:| Alta |:| Media Daja y baja |:|
Comunicacion Efectiva Muy alta |:| Alta |:| Media Daja y baja |:|

5. Competencias Requeridas para el Puesto

Autocontrol y Estabilidad Emocional Basico |:| Medio |:| Alto |:| Experto |:|
Comunicacion Basico |:| Medio |:| Alto |:l Experto |:|
Trabajo en Equipo Basico |:| Medio |:| Alto |:| Experto |:|
Capacidad de Analisis Basico I:l Medio |:I Alto D Experto D
Toma de Decisiones Basico |:| Medio |:| Alto |:| Experto |:|
Liderazgo Basico I:l Medio |:I Alto D Experto D
Planificacién y Organizacion Basico |:| Medio |:| Alto |:| Experto |:|
Trabajar Bajo Presion Basico I:l Medio |:I Alto D Experto D
Otros: Basico |:| Medio |:| Alto |:| Experto |:|
6. Manejo de Herramientas y Competencias Digitales

Paquete de office Basico |:| Medio |:| Alto |:| Experto |:|
Outlook Basico |:| Medio |:| Alto |:] Experto |:]
Sistemas de facturacion Basico |:| Medio |:| Alto |:| Experto |:|
Sistemas de gestién integral Bésico |:| Medio |:| Alto |:] Experto |:]

320



7. Descripcion de Tareas

Tareas Diarias

Tareas Semanales

Tareas Mensuales

Tareas Eventuales

8. Relacién con Otras Areas

Interna

Detalle

¢Con qué area?
Frecuencia
Motivo

¢Con qué area?
Frecuencia
Motivo

¢Con qué area?
Frecuencia
Motivo

éCon qué area?
Frecuencia
Motivo

Externa

Detalle

¢Con qué Dependencia?
Frecuencia
Motivo

¢Con qué Dependencia?
Frecuencia

Motivo

9. Autoridad y Toma de Decisiones

Autoridad para Tomar Decisiones
Sencillas |:] Moderadas

Diariamente|:|

Complejidad de Decisiones

Frecuencia de Decisiones

SemanalmenEl

si[] No []
D Complejas Erascendentales

Quincenalm :

Mensual -
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10. Requisitos del Puesto

Mental
Atencion Ligera Objetivo:
Atencién Media Objetivo:
Atencién Constante Objetivo:
Fisico
Tipo de Cosas: Peso:
Cargar ) . L. .
Distancia Aproximada: Frecuencia:
Tipo de Cosas: Peso:
Jalar / Empujar .p . . ;
Distancia Apréximada: Frecuencia:

Manejo de Automovil

Turismo/Camioneta/Pick Up: |:| Camidn: |:|Motocicleta:

Ij)tro:

Manejo de Equipo / Maquinaria

Montacarga: |:| Generador Eléctrico: |:| Porta Palets:

mtro:

Visual
Enfoque Cercano Razén:
Enfoque Intermedio Razon:
Enfoque Larga Distancia Razén:
Discriminacién de Colores Razoén:
Lectura de Pantallas Razoén:
11. Responsabilidades del Puesto
Bienes
Equipo Teléfono|:| Celular Domputadora IIa | Esdritorio Otrd:
Nada[ | 1.1.00a1.10,000.40_| 1.10,001.00 a L.50,0p0.0p
Dinero
L.50,001.00 a L.100,000.00 |:I1oo,001.00 a L.500,000.00 |500,01.00 a L.1,000,000.00 |:|
Posibilidad de Pérdida Remota El Facil El

Supervision de Personal

Tipo de Supervisién que Ejerce

Sobre Resultados

Ocasional El E] Otro:

Tipo de Supervisién Ejercida

ContinuaD
Ocasional |:| E] Otro:

Sobre Resultados

ContinuaD
Discrecion

Datos Confidenciales

Serv

Métodos/ProcesoEl Politicas Gener

Némina Confial

|:|Procedimientos

Politicas de Venta |:| Patentes/Férmulas

Ero:

Contacto con el Publico

Atencion al Cliente Fin:
Asesoria y Consultoria Fin:
Soporte Telefdénico Fin:
Redes Sociales / Medios Digitales Fin:
Solucién de Quejas Fin:
Venta de Productos / Servicios Fin:

12. Medio Ambiente del Puesto

SentadoD Tiempo: horas. Actividad:
De pie sin caminar |:| Tiempo: horas. Actividad:
Posicion
Caminando|:| Tiempo: horas. Actividad:
Agachéndoselj Tiempo: horas. Actividad:
Medio Frio|:| Templado |:l Caliente D—Iumedo Etemperie

Tipo de Trabajo

Monétonolzl Normal |:| Rutinario DVariado/Interesante

Riesgos / Enfermedades

Eernias

Aplastamientos de dedos |:| Cortaduras |:|Caidas

nHo

|:|Otros:

Tension nerviosa |:| Dafio visual
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ANEXO NO.3 REGISTRO FOTOGRAFICO DE LA APLICACION DEL
CUESTIONARIO DE ANALISIS DE PUESTO EN ADEPES.
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ANEXO NO.4 BITACORA

Bitacora de Actividades Realizadas

Nombre del Puesto: Departamento: Sucursal: Fecha:
Propodsito / Objetivo:
Detalles Relevantes
Fecha Actividad / Acciéon / Tarea

diaria, quincenal, mensual)

(Cada cuanto se realiza la actividad:

Observaciones / Sugerencias / Recomendaciones / Conclusiones

325




ANEXO NO.5 REGISTRO FOTOGRAFICO DE LA BASE DE DATOS DEL
INSTRUMENTO DE ENCUESTA.

Base de Datos Encuesta ADEPES 2024 [Modo de compatibilidad] - Excel (Errg

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista

ol - - —
b Cortar Roboto -9 KA T E= #- %Ajmnﬂm General @

o ER Copiar ~ o Darf
egar ) N K 5 - Py - == Combinary centrar = | == ~ 9 000 %8 09 rmata ar forma

v ¥ Copiar formato L Z " condicional * como tabl

Portapapeles [} Fuente [} Alineacion I Nimero [}

F8 M 5 Totalmente de acuerdo
4| A B C ] E F G H

1
2 1 |Auxiliar Contable Totalmente de acuerda | Totalmente de acuerdo | De acuerda Tatalmente de acuerda |De acuerda Tatalmente de acuerdo
3 2 |Asistente Administrativa Taotalmente de acuerdo | Totalmente de acusrdo | De acuerdo De acuerdo Totalments de acuerdo (De acuerdo
4 3 |Oficial de Caja De acuerdo De acuerdo Oe acuerdo Oe acuerdo Totalmente de acuerda | Tatalmente de acuerda
. Mien acuerda, nien Mien acusrda, nien
4 |Asistente Legal De acuerdo De acuerdo Totalmente de acuerda De acuerdo
5 desacuerdo desacuerdo
6 5 |Oficial de Limpieza v Logistica De acuerdo De acuerdo Totalmente de acuerda |De acuerda De acuerdo Totalmente de acuerda
7 & |Oficial de Seguridad Totalmente de acusrde | Totalmente de acusrdo | Tatalmente de acuerda | Totalmente de acuerds [De acuerda Totalmente de acuerda
g 7 |Auxiliar Centable Tatalmente de acuerds | Totalmente de acusrdo | Totalmente de acuerdo | Totalmente de acuerda | Totalmente de acuerdo |De acuerdo
g 8 |Oficial de Cumplimiento Tatalmente de acuerds | De acuerdo D acusrdo D acusrdo De acuerdo De acuerdo
10 9 |Administracidn Totalmente de acuerda | Totalmente de acuerdo | De acuerda Oe acuerdo DOe acuerdo DOe acuerdo
11 10 |Gerente de Crédito Taotalmente de acuerde | Totalmente de acuerde | Totalmente de acuerdo [ Totalmente de acuerdo | Totalmente de acuerdo | Totalmente de acuerdo
11 |(Jefe de Créditos y Cobranza De acuerdo De acuerdo Totalmente de acuerda |De acuerda Totalmente de acuerda | Tatalmente de acuerdo
- Mien acuerda, nien
13 12 (Jefe de Créditos y Cobranza Tatalmente de acuerdo | Totalmente de acusrdo | Totalmente de acuendo desscuerda Totalmente de acuerdo | Totalmente de acusrdo
14 13 |Oficial de Crédito Tatzalmentz de scusrda |De acuerda Dz acusrdn Dz acusrdn Tatalments de acuerds [De acusrda
15 14 |Auxiliar Contable Tatalmente de acuerds | Totalmente de acuerdo | Totalmente de acuerdo |Oe acuerda De acuerdo Tatalmente de acuerdo
- Mien acuerdo, nien
16 15 |Auxiliar Contable De acuerdo Tatalmente de acuerds | Totalmente de acuerdo desscuerda De acuerdo Tatalmente de acuerdo

Encuesta ADEPES 2024 |

®
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ANEXO NO.6 CARTA DE AUTORIZACION DE ADEPES

CARTA DE AUTORIZACION DE LA EMPRESA O INSTITUCION

%&pffc , Choloteca . Q3 10 2024
(Ciudad) (Departamento) (Dla Mes Afo)

PVer caxeo

(Nombre y Apellido del Dincu.!f o Gerente)
Dircctov  Ejccotfvo .
[

(Puesto Laboral)

ADEPES

(Empresa o Institucién)

Pario £l ce~ho- Bropiic Chdokees
{Direccién Principal de la Empresa o Institucion) A
Litio Elirapcih NMavtnez

Estimado Sefior(a):
reciba un cordial y atento salud. Por medio de la presente deseamos solicitar su apoyo, dado
que somos alumnos de UNITEC y nos encontramos desarrollando del Trabajo Final de
Graduacion previo 3 obtener nuestro titulo de - Maestria
en_DIfC CCIiOA _Erpre '

T CAOS RKeoo/20D HOMaOD) 3
Hemos seleccionado como tema M (=70

Oc Ao otoo ] ' Dt

por lo que estaria muy agradecidos de contar con el apoyo de la empresa que usted
representa para poder desarrollar nuestra investigacion. En particular, dicha solicitud se
circunscribe a peticionar que se nos autorice a realizar:

_Wr>bomaiQ) . b AR -

A la espera de su aprobacién me suscribo de Usted.

Atentamente,

) Jero Jevledh N

(Firma, Nombre y Apellido)

No. de Cuenta 4162 mi No. de Cuenta l Im3Q§O

Por este medio, M%JML@@L
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ANEXO NO.7 CARTA DE COMPROMISO DE ASESORIA TEMATICA

CARTA DE COMPROMISO PARA ASESORIA TEMATICA

sefiores Facultad de Postgrado UNITEC.

For este medio, yo: _Oscar Murillo Gonzalez .

Identidad Mo DED1-1959-02825 .

Licencizdo en: Psicologia .

Mzestriz en: Master en Direccion de Recursos Humanios .

Doctorado en; Nf& .

Hago costar que asumo |z responsabilidad de asesorar tematicamente el trabajo de Tesis de
Maestria denominads: _Manual de Funciones de Puesto v Perfiles en La Ssotiacion de

Desarrollo Pespirense ADEPES .

& ser desarrollade por 2 {los) alumno (z): _Jenny Scarleth Navarrets Velasquez y Fredy Daniel

Por ko cual me comprometo 8 reslizar de mansrs oportuna las revisiones oy facilitar las
ohservacionss que considere pertinentss 2 fim de que s= logre finalizar 2l trabajo de tesis n el

plazo establecido por la Facultad de Postgrado.

En la ciudad de=: Tesucigalpa, M. D. C. .

Departamento: Frandisco Marazan .

nombre: Oscar Murillo Gonzalez .

L

Fecha: 11/Moviembre/2024 Firma:
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ANEXO NO.8 APROBACION DEL ASESOR TEMATICO PARA LA PROPUESTA DEL
MANUAL DE FUNCIONES DE PUESTOS Y PERFILES DE PUESTOS A ADEPES

ﬁ Qutlook

Re: Aprobacion del Manual de Funciones de Puestos y Perfiles ADEPES 2024

Desde Oscar Murillo = psicoonlinehni@gmail com >
Fecha Sab 21/12/2024 7:06
Para FREDY DAMNIEL IRIAS <fdirias@unitec.edu>

Buen dia. APROBADO. éxitos.
atte

El vie, 20 dic 2024 a la(s) 6:01 p.m., FREDY DANIEL IRIAS (fdirias@unitec.edu) escribid:

Muy buenas tardes Master Oscar Murillo, le enviamos Ia Propuesta del Manual de Funciones de Puestos y Perfiles en
ADEPES 2024 para que pueda revisarla y consecuentemente brindar su aprobacién como parte importante de soportes a
adjuntar a la tesis.

De antemano agradecermos mucho su colaboracidn, apoyo y asesoria que junto a la Master Cindy Moreno, han venido a
ser importante para poder completar el trabajo de asesoria a ADESPES.

Quedamos a la espera de sus comentarios aprobando la propuesta a entregar a la administracidn de la Asociacidn de
Desarrollo Pespirense.

Atentamente,

Jenny Navarrete
Daniel Irias
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ANEXO NO.9 COTIZACION ENCUADERNACION DE MANUALES DE FUNCIONES

DE PUESTOS Y PERFILES DE PUESTOS DE ADEPES

LARACH & CIA S.DE R.L. SALA #2 5
Tegucigalpa M.D.C Fco. Morazan, R.T.N. 08019000235234
Colonia Miramontes Calle la Salud #1347 a
cotizaciones @larachycia com / www.larachycia.com #1 en Ferreteria
COTIZACION No.:502C0037724 Tel.:2290-1100
CLIENTE: C8999S02  RTN: 000000000000 ASOCIACION DE DESARROLLO PESPIRENSE Fecha: 11 de enero de 2025
Valido por Cinco (5) dias
Fiscal
Tegucigalpa Cotizado Por-Sergio Ariel Palencia
CODIGO  ~~~~ DESCRIPCION ~~—  CANTIDAD UNIDAD PRECIO _ DSCTO ISV TOTAL
1 [12600013 |IMPRESION DOCUMENTOS T/CARTA A COLOR | 640.00 [HOJA | 500 000 48000, 368000
2 12150117 |[FOLDER QC310 T/C DE COSTILLAPLAST.SURT.COLOR | 900 UNID | 2174 000 2035 22502
12330011 |ANILLO PIENCUADERNAR AMC PB-BLK-78 7/8- | 9.00 UNID 12147 0.00 16.43 126.00
PLG.NEGRO , ! ‘ gl
4 (12610003 |ENCUADERNADO No.3 M/O (ANILLO 7/8 HASTA 1) 900 UND | 1652, 000 230 170.98
Comentario: ATENCION GERENCIA DE TALENTO HUMANO SUB-TOTAL : - 3,663.91
EXENTO : 000
DESCUENTOS YREBAJAS | 000
IMPUESTO 15% 54809
TOTAL 4,202.00
G it
DEPTO DE COTIZACIONES SALA N -2
PRECIOS SUJETOS A CAwiBE)
SiN PREVIO AVISO
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ANEXO NO.10 COTIZACION DE COMPRA DE ALIMENTACION MENU BUFE PARA
PRESENTACION Y ENTREGA DE MANUAL

RESTAURANTE ECOLOGICO EL OCOTAL,
S.DER.L.DEC. V.
SABANAGRANDE, FM.
Kilometro 42.3 Carretgra al Sur
Tel.: 2265-5018 E-mail: el-ocotal@hotmall com
R.T.N. 08019004002778
CAl: 1D4CF9-B839AE-AAIEE(-63BE03-090923-08

El OCOtCII

RESTAURANTE ECOLOGICO

| CLIENTE: Asociacion de Desarrollo Pespirense ADEPES

é RTN:_Atencion: Departamento de Talento Humano, Tel: 2776-1100
§ CANT. DESCRIPCION P. UNITARIO TOTAL
? 23 | ALIMENTACION Almuerzos Bufé 300( 00 | 6,900/ 00
i REFRESCOS
EXTRAS

0TROS Cotizacion incluye entrega

del menu seleccionado en sus

oficinas en Pespire

e

“LA FACTURA ES BENEFICIO DE TODOS, EXIJALA™

IMPRESOS GRAFICOS VASQUEZ S DER.L RTIN.

INPORTE EXONERADO L
Son Siete mil, novecientos treinta y
nr s IMPORTE EXENTO L
cinco Lempiras exactos.
[Descuentos y Rebajas L.

WPORTEGRAADO 5% L 6,900| 00
N° O/C Exenta: 5% mero.sve| 1,035 00

N° Const. Reg. Exon.:
N°Reg. SAG.: ToTALL| 7,935/ 00

COTIZACION No.: 1 (¢ 9
000-001-01-00 & loide
FECHA LIMITE DE EMISION: 15/04/2025
N® 000-32’1’;5010;-0;275601 uN‘Dwg.;;p‘lxuM 7

ﬁ
=4
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ANEXO NO.11 CARTA DE RECEPCION Y COMPROMISO DE IMPLEMENTACION
DE LA PROPUESTA DEL MANUAL DE FUNCION DE PUESTOS Y PERFILES EN
ADEPES

ASOCIACION DE DESARROLLO PESPIRENSE
“ADEPES"

Teléfono: 2776-1100, 2776-1873 - Cel : 9565-0342

Pespire, Choluteca, 7 de enero del 2025

Estimados Maestrantes
Su oficina

Reciban un cordial saludos de parte de la Asociacién de Desarrollo Pespirense ADEPES.

Nos complace notificar a ustedes estudiantes de UNITEC que hemos recibido con mucha
satisfaccion su propuesta de Manual de Funciones y Perfiles de Puestos, nos alegra mucho
conocer que la investigacion tenga estos resultados que vienen a mejorar ¢l proceso de
Reclutamienio y la administracion del Recurso Humano de la Institucion.

Conocemos que el personal de ADEPES ha sido parte importante en la investigacion al
responder de manera satisfactoria todas las interrogantes planteadas, esto da como resultado
un andlisis mas profundo sobre los procesos que se implementan desde ¢l Departamento de
Talento Humano con ¢l unico interés de mejorar cada dia.

Me despido deseando éxitos en sus funciones diarias y agradeciendo su aporte.

Atentamente:

E-mail adepes@adepeshn org, a casco@adepeshn org - Pagina Web: www.adepeshn org
Bario El Centro Pespire, Choluteca, Honduras, C A
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