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LA INFRASCRITA SECRETARIA DE JUNTA DIRECTIVA DE LA ORGANIZACION
CRISTIANA DE BENEFICIO SOCIAL ESPERANZA DE VIDA ONG, CERTIFICA: QUE
TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS CON NUMERO DE CONTRASENA
51100821133064, AUTORIZADO POR EL REGISTRO DE PERSONAS JURIDICAS, EN
EL QUE A FOLIOS NUMEROS 132 AL 141 SE ENCUENTRA ASENTADA EL ACTA
NUMERO 01-2026, DE FECHA VEINTITRES DE ENERO DE DOS MIL VEINTISEIS, EN
LA CUAL APARECE EL PUNTO SEXTO, EL QUE LITERALMENTE SE LEE:

“SEXTO: Como siguiente punto, la Licenciada Lourdes Milidn, expone a los presentes
que como es de su conocimiento la Organizacion recibe y manefa fondos del Estado a
través del Ministerio de Salud Pdblica y Asistenda Social, y en ¢l marco de
cumplimiento de normas aplicables, con la responsabilidad que nos caracteriza hemos
actualizado nuestros Instrumentos intermnos que sirven de guia para continuar con la
buena marcha y administracién de los recursos, es por ello que la Direccién de
Recursos Humanos ha elaborado una actualizacién del Instrumento denominado:
“MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES PARA EL PERSONAL DE ORGANIZACION
CRISTIANA DE BENEFICIO SOCIAL ESPERANZA DE VIDA ONG PAGADO CON FONDOS
PROVENIENTES DEL CONVENIO SUSCRITO ENTRE LA ORGANIZACION Y EL
MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL", en donde incluyeron todas
las actualizaciones necesarias y requeridas, para la efectiva prestacion de los servicios
que brindamos a los beneficlarios derivados de los Convenios Anuales que se suscriben
con el Ministerio de Salud Piblica y Asistencia Social, como una herramienta y gufa
vital para el correcto cumplimiento de las funciones que cada puesto exige y requiere,
dicha propuesta ya fue revisada por el personal del drea y del cual ustedes tienen una
copia para propésitos de revisibn, discusién y aprobacién, por lo que
CONSIDERANDO: Que la Asamblea General es la autoridad méxima de la Organizacién
Cristiana de Beneficio Social Esperanza de Vida ONG. CONSIDERANDO: Que el Articulo
17 de nuestros Estatutos, regula: "ATRIBUCIONES DE LA ASAMBLEA GENERAL
EXTRAORDINARIA: .. ) Aprobar Jos reglamentos que sean necesarios para la buena
marcha de los asuntos de la organizacién...” CONSIDERANDO: Que se hace necesario
actualizar nuestros instrumentos internos, lo cual incluye nuestro “MANUAL DE
PUESTOS Y FUNCIONES PARA EL PERSONAL DE ORGANIZACION CRISTIANA DE
BENEFICIO SOCIAL ESPERANZA DE VIDA ONG PAGADO CON FONDOS PROVENIENTES
DEL CONVENIO SUSCRITO ENTRE LA ORGANIZACION Y EL MINISTERIO DE SALUD
PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL®, para ser utilizada por el Departamento de Recursos
Humanos de esta Organizacién, y aplicado en las dreas de esta Organizacién. POR LO
TANTO: En base a los Articulos: siete, ocho, nueve, once, doce, trece, quince, diecisiete
de los Estatutos de la Organizacién, Jos asociados luego de deliberar por unanimidad
RESUELVEN: 1) Aprobar la actualizacion del MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
PARA EL PERSONAL DE ORGANIZACION CRISTIANA DE BENEFICIO SOCIAL
ESPERANZA DE VIDA ONG PAGADO CON FONDOS PROVENIENTES DEL CONVENIO
SUSCRITO ENTRE LA ORGANIZACION Y EL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y
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ASISTENCIA SOCIAL, en su novena edicidn, el cual serd utilizado en el drea del
Departamento de Recursos Humanos de esta Organizacién y aplicado en las diferentes
dreas que se relacionen con ¢l Convenio suscrito entre la Organizacién Cristiana de
Beneficio Social y el Ministerio de Salud Pablica y Asistencia Social; If) Certificar el
contenido Integro del Manual al Departamento de Recursos Humanos para la
socializacién y aplicacién en las diferentes dreas de la Organizacion; I1l) El presente
Manual entra en vigencia inmediatamente; IV) Se autoriza a la Representante Legal y
a la Directora de Recursos Humanos para realizar las modificaciones y actualizaciones
que fueren necesarias al Manual que se estd aprobando, posteriores a esta aprobacién,
slempre que sea en beneficio de alcanzar las metas y objetivos del Convenio con el
Ministerio de Salud Pablica y Asistencia Social y esté enmarcado dentro del Plan de
Trabajo Anual y el Convenlo a suscribir para el presente afio fiscal. V) Notiflquese a
donde corresponda para los efectos legales correspondientes..”... (Fs. Aparecen las
firmas ilegibles de los comparecientes), - ~=====cccccccccmcaccccccnanaa.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA SE EXTIENDE LA PRESENTE
CERTIFICACION EN DOS HOJAS DE PAPEL BOND CON MEMBRETE DE ESTA
ORGANIZACION, A LOS VEINTITRES DIAS DEL MES DE ENERO DEL ANO
DOS MIL VEINTISEIS, ALDEA LLANO VERDE, RIO HONDO, ZACAPA. - - - - - -
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COORDINADOR(A) DE PREVENCION INUTRICIONAL......eeeeeeeeeeeeeeeaaaaeeessaeetttsseseeseessessssnnsssssasssseasssssssasssssnsssesaesaeennnnns 214
ENCARGADA DE LOGISTICA «.oeeeveeeteeeiiuettia e essaasseeeseeeeeeaeeee ettt seaesassssssasssaaasseeeaaaaaaaaeeeseeesssssssssssssnnnnsssssasssessaaaaeaneens 216
IMIONITORA SOCIAL.....ciiieee ettt e e ssas e s e e e e e eeeeeee e e e et e e et e e e et sas s aas s aassaeeeaaeeaaaeeeneeenssasstsssssnnnnnnnsaasseeseanaaaaneens 218
AUXILIAR DE PROGRAMA DE PREVENCION NUTRICIONAL | ...cccveeeeeeeeeeeiieettii i iceieeessee e e e e e e e eeaeeeeeeeseesssassssannannseeseesasaaaaanaens 220
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FOTOGRAFOQ. .. eee e ee ettt et s s e e e e e e e e e e e e e e e et e e et e e et e e et e e et b aasaeeaaaaeeeeeeeeeseeassasssssessnnnsnnnsaasaaeasaaaaaaaeens 224
PILOTO et e s e e e e e e e e e e e e e e e et e e ——————————————————aeaeeeeeaeeeeettetetear—————————————————aaaaaaaaaaaeareae 226

PROGRAMA DE ATENCION MEDICA INTEGRAL A NINOS Y NINAS QUE SUFREN LA

MALFORMACION DE LABIO Y PALADAR HENDIDO .......cuceeeerrereinecreeseesesesssssssseessssssssnenens 228
IVIONITORA DE SALUD ... eeeeeeeteee e e e eeeeee e e et etee e e e e et e e e e e e et b e e e e e e aaa s eeeeataaa s eeeaatannsaesssnaneseeetannssesesesnnnseesensnnneeeenees 229
PiLoTO (CENTRO DE RECUPERACION NUTRICIONAL Y PROGRAMA DE ATENCION MEDICA INTEGRAL A NIRios Y NINAS QUE SUFREN LA
MALFORMACION DE LABIO Y PALADAR HENDIDO) .....vvveeeuiieeeeeeieeeeeeittteeeeeettveeeeetaaeeessasaeesssnssseeessnnssesesannssesesanssseeenans 231
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Director (a) de dreas sociales
Area Administrativa
Reporta a Representante Legal
. Directores (as), Encargados (as) de las diferentes areas, Coordinadora
Supervisa a . . ‘ .
Ejecutiva de areas sociales y de salud
Jornada Especial
Horario No Aplica
Plazas disponibles 1
Tipo de contrato Relacion laboral en dependencia
Salario Q.9,750.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)
B. PERFIL DEL OCUPANTE
Nivel académico Con Estudios Universitarios
Experiencia 1 afio (En puesto similar)

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 30 a 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Responsable de la gestidn y direccion administrativa de las areas sociales de la Organizacion Esperanza de Vida.
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Esperanza «Vida
MANUAL DE PUESTOS, FUNCIONES Y SALARIOS

Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Coordinadora de RRHH y Directora de RRHH Asamblea General Extraordinaria
Supervisor Administrativo ONG

D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
— _ _ - S c
e I © S| w1 21 % | © | ©
o} = I o = =} = S =] o
2|l s| gl el2|l23|=|5|E]| ¢
3 o o] 2 < 9] s 3 S =
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Funciones s
Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, coordinar, supervisar y evaluar el
1 desempefio de las diferentes areas, propiciando estrategias y métodos de * *
" | trabajo para dar el debido cumplimiento a la realizacion de las metas
establecidas
) Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos, planes, * %
programas y proyectos
3. | Velar por la correcta aplicacion de las disposiciones del plan operativo anual * *
4 Tomar decisiones en todas aquellas actividades que ameriten la necesidad de | *
" | suintervencion: revisar, autorizar y firmar documentos segln sea el caso
5. | Ejecutar otras actividades afines a su cargo * *
6. Realizar todas aquellas funciones inherentes a su cargo y que su jefe * *
inmediato le solicite
7 Asistir a todas las reuniones, eventos, etc. a las que sea citada * *
3 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los " *
’ nifios, nifias, adolescentes, adultos mayores y demas beneficiarios
9 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno, asi como todas las normas, « "
" | programas, protocolos y politicas establecidas por la Organizacion
10 Atender visitas de fundaciones, asociaciones, organizaciones, universidades, « *
" | empresas o personas particulares cuando le sea requerido
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Computadora y celular

Confidencial sobre la Organizacién como: poblacién albergada, colaboradores,

Informacion . . e
convenios de apoyo interinstitucional, etc.

Relaciones Interpersonales Entre areas, visitas, con todo el personal, con los beneficiarios, etc.

Direccidn y coordinacion Alta
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Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Coordinadora de RRHH y Directora de RRHH Asamblea General Extraordinaria

Supervisor Administrativo ONG

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Coordinadora de Trabajo Social

Area Administrativa

Reporta a Director (a) de Areas Sociales

Supervisa a Auxiliares.de Trabajo Social, Monitora Social y Trabajadoras Sociales de las
Areas Sociales

Jornada Especial

Horario No aplica

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién laboral en dependencia

Salario Q.7,000.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE
Nivel académico Licenciatura en Trabajo Social
Experiencia 1 afio (En puesto similar)

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 30 a 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Coordinar, orientar y dar seguimiento a las Auxiliares de Trabajo Social, Monitora Social y Trabajadoras Sociales
asignadas a las areas, para verificar el cumplimiento de cada una de ellas en calidad de las funciones que desempefian.
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Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Coordinadora de RRHH y Directora de RRHH Asamblea General Extraordinaria
Supervisor Administrativo ONG

D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
_ | _ - g c
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Funciones »

Monitorear, Supervisar y Evaluar programas y proyectos sociales disefiados
para la atencion integral de la poblacién albergada dentro de la organizacidn

*
*

Participar en las actividades de coordinacion con los equipos
multidisciplinarios de cada drea del convenio

Verificar que cada area del convenio cuente con la apertura, control,
3. | actualizacion y seguimiento de expedientes de cada persona albergada * *
dentro de la organizacién como las personas de seguimiento

Verificar que cada Auxiliar de trabajo social, Monitor Social y Trabajadora
4. |Social tenga la elaboracion de informes sociales y estudios socioeconémicos * *
de la poblacion albergada dentro de la Organizacion

Realizar entrevistas y brindar acompafiamiento en visitas domiciliarias a los

5. . L . * *
nucleos familiares o dentro del area
6 Verificar que cada drea cuente con la documentacién en orden para * %
" | presentarla cuando sea requerida
7 Representar a la organizacidn en audiencias cuando sea requerida su " "
" | presencia
8. Realizar todas aquellas funciones inherentes a su cargo y que su jefe * "
inmediato le solicite
9 . . . * *
Asistir a todas las reuniones, eventos, etc. a las que sea citada
10 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *
" | nifios, nifias, adolescentes, adultos mayores y demds beneficiarios
1 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno, asi como todas las normas, * *
" | programas, protocolos y politicas establecidas por la Organizacion
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Computadora y Celular

Confidencial sobre la Organizacién como: poblacién albergada, colaboradores,

Informacion . . e
convenios de apoyo interinstitucional, etc.

Relaciones Interpersonales Entre areas, visitas, con todo el personal, con los beneficiarios, etc.

Direccidn y coordinacion Media
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Coordinadora Administrativa
Area Administrativa

Reporta a Gerente Administrativo

Supervisa a Operador y Repartidor de Agua Pura, y Piloto

Jornada Ordinaria diurna

Horario 08:00am a 05:00pm

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién laboral en dependencia

Salario Q.8,250.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Con Estudios Universitarios

Experiencia 1 afio (En puesto similar)

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 25 a 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Velar por el buen funcionamiento administrativo del area de Oficina Central
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D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
— _ - S c
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Funciones s
1 Programar reuniones eventuales con directores y coordinadores para evaluar | *
" |la gestidn y el alcance de las metas.
) Darle seguimiento a los resultados de las reuniones programadas con "

directores, Coordinadores y Encargados.

Apoyar en la supervision constante de los procedimientos administrativos
3. | utilizados, con el fin de mejoras que permitan tener una mayor eficacia y * *
facilitar el cumplimiento de metas y objetivos.

Apoyar a la Gerencia Administrativa en la revision y cumplimiento de las

4. |actividades relacionadas con la induccion y capacitacion constante del * *
personal de la Organizacién.
5. | Custodiar los documentos que se generen por la naturaleza del cargo. * *
6. Realizar todas aquellas funciones inherentes a su cargo y que su Jefe « "
inmediato le solicite
7. Asistir a todas las reuniones, eventos, etc. a las que sea citada * *
3 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *
’ nifios, nifias, adolescentes, adultos mayores y demas beneficiarios
9 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno, asi como todas las normas, * *
" | programas, protocolos y politicas establecidas por la Organizacién
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Computadora y celular

Confidencial sobre la Organizacién como: poblacién albergada, colaboradores,

Informacion . . e
convenios de apoyo interinstitucional, etc.

Relaciones Interpersonales Entre areas, visitas, con todo el personal, con los beneficiarios, etc.

Direccion y coordinacion Media
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Coordinadora de RRHH y

Supervisor Administrativo ONG

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion

Coordinadora Ejecutiva de Areas Sociales de Salud

Area Administrativa

Reporta a Directora de Areas Sociales y Representante Legal
Supervisa a Ninguno

Jornada Especial

Horario No aplica

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato

Relacién Laboral en Dependencia

Salario

Q8,000.00 (Podra variar segun disposicién del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico

Estudios Universitarios

Experiencia 1 afio (En puesto similar)
Formacion técnica adicional N/A

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20 a 40 afios
Género Indiferente

Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Brindar apoyo ejecutivo y administrativo a Representante Legal, coordinando la agenda, el seguimiento de proyectos, la
gestidon documental y las actividades institucionales para contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Organizacién.
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D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
= — — c S c
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Funciones s
1. | Control de agenda diaria, semanal, mensual y anual de Representante * *
Legal.
5 Redaccion de cartas, oficios, memos y todo documento formal * "
" |requerido por Representante Legal.
3. Seguimiento a programas, proyectos, informes y actividades requeridas " *
por Representante Legal.
4 Coordinar actividades de visitas y eventos internas o externas, * N
" | pertenecientes a la Organizacion.
5 * *
Control y seguimiento a cronograma de envio de informes mensuales.
6 Revision y seguimiento de solicitudes de donacion recibidas en la " % | x
" | organizacion.
2 Acompafiar a Representante Legal a eventos y/o reuniones fuerade la | *
" | Organizacidn en los que sea requerido.
8 Velar el cumplimiento de controles, orden, limpieza, respeto en las . *
" | areas y departamentos de la Organizacion.
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Computadora, Celular.
Informacion Confidencial sobre la informacion de la Organizacién.

Entre areas, visitas, con todo el personal, con instituciones publicas y privadas,

Relaciones Interpersonales otc

Direccidn y coordinacion Mando medio
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Directora Financiera

Area Administrativa

Reporta a Representante Legal

Supervisa a Sub director (a) Financiero (a)

Jornada Especial

Horario No Aplica

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién laboral en dependencia

Salario Q.11,750.00 (Podrd variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Con Estudios Universitarios

Experiencia 1 afio (En puesto similar)

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 30 a 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Responsable de la administracién y ejecucidn de los ingresos y egresos provenientes del Convenio suscrito con el
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.
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Elaboracion: Revision: Aprobacion:
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D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
© © © g %) TS — <
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Funciones s
Revision de informe mensual del avance fisico y financiero de la ejecucién de
1 los fondos del convenio suscrito entre el Ministerio de Salud Publica y * *
" | Asistencia Social y la Organizacion Cristiana de Beneficio Social Esperanza de
Vida
) Revisidn de los reportes financieros de la ejecucién de los fondos y cajas * "
* | fiscales
3. | Verificar el proceso de rendicién de cuentas mensuales * *
Verificar el cumplimiento de las clausulas establecidas en el convenio suscrito
4. | entre el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y la Organizacién * *
Cristiana de Beneficio Social Esperanza de Vida
5. | Verificar todos los gastos previos a emitir los pagos * *
6 Supervisar que los procesos de compras se realicen conforme a las diferentes ¥ *
" | modalidades que la ley establece
7 Llevar el registro de ingresos y gastos de los fondos provenientes del convenio % *

en los diferentes controles existentes

Llevar a cabo la inspeccidn fisica en las dreas sociales para verificar el
8. | cumplimiento de metas fisicas y financieras contempladas en el plan * *
operativo Anual y programacion de gastos de cada ejercicio fiscal

Asesorar al Representante Legal y Junta Directiva en materia de

9. * *
administracion financiera
10. Realizar todas aquellas funciones inherentes a su cargo y que su jefe * *
inmediato le solicite
11. | Asistir a todas las reuniones, eventos, etc. a las que sea citada * *
12 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *
" | nifios, nifias, adolescentes, adultos mayores y demds beneficiarios
13 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno, asi como todas las normas, « *
" | programas, protocolos y politicas establecidas por la Organizacion
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Celular, Computadora, Archivos fisicos y electronicos
L. Confidencial sobre la Organizaciéon como: poblacién albergada, finanzas,
Informacion
colaboradores, etc.
Relaciones Interpersonales Entre areas, visitas, con todo el personal, con los beneficiarios, etc.
Direccidn y coordinacion Alta
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicién Subdirector (a) Financiero (a)
Area Administrativa
Reporta a Directora Financiera

. Contadora, Técnica Administrativa Financiera, Coordinadora de Almacény
Supervisa a .

Coordinadora de Compras

Jornada Ordinaria diurna
Horario Especial
Plazas disponibles 1
Tipo de contrato Relacion laboral en dependencia
Salario Q.7,000.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Con Estudios Universitarios

Experiencia 1 afio (En puesto similar)

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 25 a 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Responsable de llevar control de los fondos provenientes del convenio suscrito entre la organizacion Esperanza de Vida
y el Ministerio de Salud, asi como dar el apoyo a la administracién y ejecucion de los ingresos y egresos.
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Elaboracion: Revision: Aprobacion:
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D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
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Funciones s
1. |Cubriry dar seguimiento de tareas en ausencia del director (a) Financiero * *
2. | Administracién y manejo de ingresos y egresos del convenio * *
3. | Elaboraciény presentacion de la Caja Fiscal mensual * *
4 Elaboracion y presentacion de informes mensuales ante el MSPAS y otras * *
" | entidades gubernamentales
5. | Elaboracién y presentacion de informes anuales *10*
6. Anélisis y ajustes presupuestarios periddicos / reestructuracién * "
presupuestaria
7 Revision de planilla de pago a personal de areas cubiertas con fondos % *
" | provenientes del convenio del MSPAS
8. Elaboracion de Planilla electrénica para pago de Cuotas Laborales y % "
Patronales IGSS
9 Gestidn ante la entidad bancaria para la realizacion de los acreditamientos " *
" | por pago de salarios a los colaboradores
10. Realizar todas aquellas funciones inherentes a su cargo y que su jefe * *
inmediato le solicite
11. | Asistir a todas las reuniones, eventos, etc. a las que sea citada * *
Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los
12. | nifios, nifias, adolescentes, adultos mayores y beneficiarios, asi como todas * *
aquellas inherentes a su cargo
13 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno, asi como todas las normas, * *
" | programas, protocolos y politicas establecidas por la Organizacién
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Computadora, Archivos fisicos y electrdnicos

Confidencial sobre la Organizacién como: poblacién albergada, finanzas,

Informacion
colaboradores, etc.

Relaciones Interpersonales Entre areas, visitas, con todo el personal, con los beneficiarios, etc.

Direccidn y coordinacion Media
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Técnica Administrativa Financiera
Area Administrativa

Reporta a Subdirector (a) Financiero (a)

Supervisa a Ninguno

Jornada Ordinaria diurna

Horario 08:00am a 05:00pm

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién laboral en dependencia

Salario Q.5,500.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Con Estudios Universitarios

Experiencia 1 afio (En puesto similar)

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 25 a 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Responsable de actividades operativas relacionadas con controles en apoyo a la direccién financiera
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Esperanza «Vida
MANUAL DE PUESTOS, FUNCIONES Y SALARIOS

Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Coordinadora de RRHH y Directora de RRHH Asamblea General Extraordinaria
Supervisor Administrativo ONG

D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
—_ — — c ~g c
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Funciones s
1 Cubrir y dar seguimiento de tareas en ausencia del Sub director (a) Financiero | *
")
5 Administracion y control de existencias de formas oficiales preimpresas * *
" | autorizadas por la Contraloria General de Cuentas
3. | Apoyo en la elaboracion y presentacion de la Caja Fiscal mensual * *
4 Apoyo en la elaboracién y presentacién de informes mensuales ante el * *
" | MSPAS y otras entidades gubernamentales
Elaboracion y gestidon de pagos mediante cheques y acreditamientos para
5. |gastos ejecutados con fondos provenientes del Convenio suscrito con el * *
MSPAS.
6. Realizar todas aquellas funciones inherentes a su cargo y que su Jefe % *
inmediato le solicite
7. | Asistir a todas las reuniones, eventos, etc. a las que sea citada * *
Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los
8. nifios, nifias, adolescentes, adultos mayores y beneficiarios, asi como todas * *
aquellas inherentes a su cargo
9 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno, asi como todas las normas, * *
" | programas, protocolos y politicas establecidas por la Organizacidn
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Computadora, Archivos fisicos y electrénicos

Confidencial sobre la Organizacién como: poblacién albergada, finanzas,

Informacion
colaboradores, etc.

Relaciones Interpersonales Entre areas, visitas, con todo el personal, con los beneficiarios, etc.

Direccidn y coordinacién Media
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Esperanza«.Vida
MANUAL DE PUESTOS, FUNCIONES Y SALARIOS
Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Coordinadora de RRHH y Directora de RRHH Asamblea General Extraordinaria

Supervisor Administrativo ONG

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicidn Contador (a)

Area Administrativa

Reporta a Subdirector (a) Financiero (a)

Supervisa a Ninguno

Jornada Especial

Horario No aplica

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién laboral en dependencia

Salario Q.7,000.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Con Estudios Universitarios

Experiencia 1 afio (En puesto similar)

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 25 a 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Corroborar que los registros contables se efectien oportunamente y que cada desembolso cuente con la
documentacién de soporte.
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Esperanza «Vida

MANUAL DE PUESTOS, FUNCIONES Y SALARIOS

Elaboracion: Revision:

Coordinadora de RRHH y

Directora de RRHH

Supervisor Administrativo ONG

Aprobacion:
Asamblea General Extraordinaria

D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
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Funciones »
1 Llevar el control de las transacciones bancarias realizadas y el manejo del libro * *
" | de bancos
5 Revisar que los expedientes estén completos y trasladar para su archivo la " "
" | documentacion de soporte
3. | Verificar que los ingresos de aportes recibidos se registren oportunamente * *
4. | Verificar que los gastos cuenten con una cotizacion previa a su realizacidn * *
5 Garantizar que los pagos de salarios se realicen en el tiempo establecido a los % *
" | colaboradores
6. Cumplir con el pago de las obligaciones patronales y laboras de la * *
Organizacion
7 Realizar todas aquellas funciones inherentes a su cargo y que su jefe * *
inmediato le solicite
8. | Asistir a todas las reuniones, eventos, etc. a las que sea citada * *
Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los
9. | nifos, nifas, adolescentes, adultos mayores y beneficiarios, asi como todas * *
aquellas inherentes a su cargo
10. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno, asi como todas las normas, . "

programas, protocolos y politicas establecidas por la Organizacidn

E. OTRAS RESPONSABILIDADES

Bienes y Valores

Computadora, Archivos fisicos y electrénicos

Informacion

Confidencial sobre la Organizacidon como: Confidencial escrita y por correo sobre
la organizacion en lo relacionado a la Contabilidad.

Relaciones Interpersonales Entre areas

Direccidn y coordinacion Media
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Esperanza«.Vida
MANUAL DE PUESTOS, FUNCIONES Y SALARIOS
Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Coordinadora de RRHH y Directora de RRHH Asamblea General Extraordinaria

Supervisor Administrativo ONG

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Auxiliar Financiero
Area Administrativa

Reporta a Subdirector (a) Financiero (a)

Supervisa a Ninguno

Jornada Ordinaria diurna

Horario 08:00am a 05:00pm

Plazas disponibles

Tipo de contrato Relacién laboral en dependencia

Salario Q.4,500.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Con Estudios Universitarios

Experiencia 1 afio (En puesto similar)

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20 a 45 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Corroborar que los registros contables se efectien oportunamente y que cada desembolso cuente con la
documentacién de soporte.
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Esperanza «Vida
MANUAL DE PUESTOS, FUNCIONES Y SALARIOS

Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Coordinadora de RRHH y Directora de RRHH Asamblea General Extraordinaria
Supervisor Administrativo ONG

D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
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Funciones i
Cumplir con la realizacion de operaciones ordinarias y extraordinarias
1. | relacionadas con la compra de bienes y servicios requeridos para las * *
operaciones de la Organizacion
) Realizar registros detallados de todos los bienes muebles e inmuebles de la * *
" | Organizacién
3. Realizar informes contables y financieros % *
4 Razonar documentos de soporte previo a su archivo, lo cual consiste en " "
" | estampar el sello con la informacidn del pago realizado
5 Realizar descargas e ingresos de facturas de energia eléctrica, revisar y * "
" |actualizar datos de suministros de energia eléctrica
6 Llevar el control y registro de facturas de servicios basicos % *
7 Realizar todas aquellas funciones inherentes a su cargo y que su Jefe % *
inmediato le solicite
8 Asistir a todas las reuniones, eventos, etc. a las que sea citada " "
Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los
9. nifios, nifias, adolescentes, adultos mayores y beneficiarios, asi como todas * *
aquellas inherentes a su cargo
10. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno, asi como todas las normas, « *
programas, protocolos y politicas establecidas por la Organizacion

E. OTRAS RESPONSABILIDADES

Bienes y Valores Computadora y Archivos fisicos y electrénicos

Informacion Confidencial escrita y por correo sobre la organizacion

Entre areas, visitas, con todo el personal, con instituciones publicas y privadas,

Relaciones Interpersonales etc

Direccidn y coordinacion Baja
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Esperanza«.Vida
MANUAL DE PUESTOS, FUNCIONES Y SALARIOS
Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Coordinadora de RRHH y Directora de RRHH Asamblea General Extraordinaria

Supervisor Administrativo ONG

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Auxiliar Financiero Il
Area Administrativa

Reporta a Subdirector (a) Financiero (a)

Supervisa a Ninguno

Jornada Ordinaria diurna

Horario 08:00am a 05:00pm

Plazas disponibles

Tipo de contrato Relacién laboral en dependencia

Salario Q.4,000.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Con Estudios Universitarios

Experiencia 1 afio (En puesto similar)

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20 a 45 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Asegurar el adecuado control y administracidn del inventario de abarroteria, garantizando registros precisos y el
abastecimiento oportuno de los productos.
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Esperanza «Vida
MANUAL DE PUESTOS, FUNCIONES Y SALARIOS

Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Coordinadora de RRHH y Directora de RRHH Asamblea General Extraordinaria
Supervisor Administrativo ONG

D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
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Funciones s
1 Elaborar Kardex o tarjetas de control de almacén, asegurando el registro . .
oportuno y actualizado de los productos.
5 Realizar solicitudes de inventario de abarroteria con el detalle de los " "
productos requeridos para su revisidn y autorizacion.
3 Llevar el control del ingreso y salida de los productos de abarroteria, * *
" | garantizando un adecuado abastecimiento.
4 Realizar revisiones e inspecciones periddicas del inventario, verificando * *
" | existencias y actualizando registros.
5 Mantener actualizado el inventario de abarrotes y trasladar la informacion * *
" | correspondiente al Encargado de Almacén.
6. Elaborar notas de pedido de productos y gestionar su revision para el proceso * *
de abastecimiento.
7 Verificar la calidad de los productos y controlar las fechas de vencimiento * *
" | para evitar pérdidas o deterioros.
8 Realizar todas aquellas funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas . *
" | por su jefe inmediato.
9 Asistir a reuniones, actividades institucionales y eventos organizacionales " "
" | cuando sea requerido.
10. Participar en las actividades sociales y de bienestar organizadas por la % *
institucion, relacionadas con su cargo.
11, Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno, asi como las normas, « *
politicas, protocolos y procedimientos establecidos por la Organizacion.
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Computadora y Archivos fisicos y electrénicos
Informacion Confidencial escrita y por correo sobre la organizacion

Entre areas, visitas, con todo el personal, con instituciones publicas y privadas,

Relaciones Interpersonales otc

Direccidn y coordinacion Baja
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Esperanza«.Vida
MANUAL DE PUESTOS, FUNCIONES Y SALARIOS
Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Coordinadora de RRHH y Directora de RRHH Asamblea General Extraordinaria

Supervisor Administrativo ONG

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicién Analista Financiero de Cumplimiento y Sequimiento
Area Administrativa

Reporta a Director (a) Financiera

Supervisa a Ninguno

Jornada Ordinaria diurna

Horario 08:00am a 05:00pm

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién laboral en dependencia

Salario Q.6,250.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Nivel Medio

Experiencia 1 afio (En puesto similar)

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20 a 40 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Brindar apoyo administrativo y operativo mediante la gestion de registros, control presupuestario, seguimiento de
compras y apoyo en los procesos financieros, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos del drea.
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Esperanza «Vida
MANUAL DE PUESTOS, FUNCIONES Y SALARIOS
Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Coordinadora de RRHH y Directora de RRHH Asamblea General Extraordinaria

Supervisor Administrativo ONG

D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
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Funciones »
1 _Crear y mantener registros de clientes y proveedores en el programa de control * *
interno
2. | Gestionar ordenes de compras o registro de gastos especiales * *
3. | Resolver o reportar problemas técnicos y errores * *
4 Andlisis graficos de la ejecucion del presupuesto de las metas establecidas en el * *
" | convenio
5. | Revision de la propuesta de pagos a proveedores semanales * *
6 Realizar todas aquellas funciones inherentes a su cargo y que su jefe inmediato % %
’ le solicite
7. | Asistir a todas las reuniones, eventos, etc. a las que sea citada * *
3 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los % %
* | nifios, nifias, adolescentes, adultos mayores y demas beneficiarios
9 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno, asi como todas las normas, % %
" | programas, protocolos y politicas establecidas por la Organizacion

E. OTRAS RESPONSABILIDADES

Bienes y Valores Computadora y Archivos fisicos y electrénicos

Informacion Confidencial escrita y por correo sobre la organizacion

Entre areas, visitas, con todo el personal, con instituciones publicas y privadas,

Relaciones Interpersonales otc

Direccion y coordinacion Baja
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MANUAL DE PUESTOS, FUNCIONES Y SALARIOS
Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Coordinadora de RRHH y Directora de RRHH Asamblea General Extraordinaria

Supervisor Administrativo ONG

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Auxiliar Administrativo y Financiero
Area Administrativa

Reporta a Subdirector (a) Financiero (a)

Supervisa a Ninguno

Jornada Ordinaria diurna

Horario 08:00am a 05:00pm

Plazas disponibles

Tipo de contrato Relacién laboral en dependencia

Salario Q.4,250.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Con Estudios Universitarios

Experiencia 1 afio (En puesto similar)

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20 a 45 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Apoyar la gestion administrativa y financiera mediante el control documental y la ejecucion oportuna de los procesos del
area.
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Esperanza «Vida
MANUAL DE PUESTOS, FUNCIONES Y SALARIOS

Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Coordinadora de RRHH y Directora de RRHH Asamblea General Extraordinaria
Supervisor Administrativo ONG

D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
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Funciones s
1 Recepcion, clasificacion y archivo de documentos de control interno . .
5 Apoyo en el registro, administracidn y control de existencias de formas " *
" | oficiales preimpresas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas
3. Apoyo en la elaboracién de la Caja Fiscal mensual * *
4 Elaborar las solicitudes de cheques para gastos ejecutados con fondos " *
" | provenientes del Convenio suscrito con el MSPAS
5. Realizar todas aquellas funciones inherentes a su cargo y que su jefe « *
inmediato le solicite
6 Asistir a todas las reuniones, eventos, etc. a las que sea citada % %
7 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *
’ nifios, nifias, adolescentes, adultos mayores y demas beneficiarios
3 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno, asi como todas las normas, * *
" | programas, protocolos y politicas establecidas por la Organizaciéon
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Computadora y Archivos fisicos y electrénicos
Informacién Confidencial escrita y por correo sobre la organizacién

Entre areas, visitas, con todo el personal, con instituciones publicas y privadas,

Relaciones Interpersonales etc

Direccidén y coordinacion Baja
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Esperanza«.Vida
MANUAL DE PUESTOS, FUNCIONES Y SALARIOS
Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Coordinadora de RRHH y Directora de RRHH Asamblea General Extraordinaria

Supervisor Administrativo ONG

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicidn Coordinador (a) de Almacén

Area Administrativa

Reporta a Subdirector (a) Financiero (a)
Encargada de Almacén de Abarroteria y Encargado de Almacén de

Supervisa a Productos Medicinales y Farmacéuticos, Auxiliar de Suministros y Auxiliar
de Almacén

Jornada Ordinaria diurna

Horario 08:00am a 05:00pm

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacion laboral en dependencia

Salario Q.4,500.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Con Estudios Universitarios

Experiencia 1 afio (En puesto similar)

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 25 a 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Asegurar el correcto registro de cada uno de los suministros que se compran con los fondos del convenio
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MANUAL DE PUESTOS, FUNCIONES Y SALARIOS

Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Coordinadora de RRHH y Directora de RRHH Asamblea General Extraordinaria
Supervisor Administrativo ONG

D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
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Funciones s
Elaborar e imprimir la recepcidon en almacén de abarroteria y productos . .
1 medicinales y farmacéuticos por medio de la forma 1-H
5 Llevar el control de Inventario de los suministros adquiridos con fondos del "
" | convenio 9
3 Recibir y avalar la nota de pedido de bienes y servicios de mantenimientos * *
" |varios
4 Supervisar que los Encargados de Almacén cumplan con sus funciones . *
asignadas
5 Realizar todas aquellas funciones inherentes a su cargo y que su Jefe « "
inmediato le solicite
6 Asistir a todas las reuniones, eventos, etc. a las que sea citada % %
Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los
7. nifios, nifias, adolescentes, adultos mayores y beneficiarios, asi como todas * *
aquellas inherentes a su cargo
3 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno, asi como todas las normas, « *
" | programas, protocolos y politicas establecidas por la Organizacion
g = Quincenal
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Computadora y Archivos fisicos y electrénicos
Informacion Confidencial escrita y por correo sobre la organizacion.

Entre areas, visitas, con todo el personal, con instituciones publicas y privadas,

Relaciones Interpersonales otc

Direccidn y coordinacion Media
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MANUAL DE PUESTOS, FUNCIONES Y SALARIOS
Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Coordinadora de RRHH y Directora de RRHH Asamblea General Extraordinaria

Supervisor Administrativo ONG

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicién Encargado (a) de Almacén de Abarroteria
Area Administrativa

Reporta a Coordinador de Almacén

Supervisa a Auxiliar de Almacén de Abarroteria

Jornada Ordinaria diurna

Horario 08:00am a 05:00pm

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién laboral en dependencia

Salario Q.4,250.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Nivel medio

Experiencia 1 afio (En puesto similar)

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20 a 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Asegurar el correcto ingreso, control y resguardo de los productos de abarroteria mediante una adecuada gestion de
inventarios, garantizando la disponibilidad de insumos para el funcionamiento de la organizacion.
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Esperanza «Vida
MANUAL DE PUESTOS, FUNCIONES Y SALARIOS

Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Coordinadora de RRHH y Directora de RRHH Asamblea General Extraordinaria
Supervisor Administrativo ONG

D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
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s 2l8|lz|3|s|g|e|E ¢
Rla|e|&| %8288 ¢8
8 A =2 oT|<| 5|°|a
Funciones i
1 Asegurar que los productos ingresen de acuerdo al pedido realizado . .
5 Revisidn de Kardex, requisiciones e inventarios de abarroteria sobre el ingreso q "
" |y egreso de los mismos.
3 Revisa periddicamente el inventario de abarroteria, previo a trasladarsela al q *
" | Coordinador de Almacén para su gestion correspondiente
4 Realizar todas aquellas funciones inherentes a su cargo y que su Jefe " *
inmediato le solicite
5. Asistir a todas las reuniones, eventos, etc. a las que sea citada % *
6 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los « "
’ nifios, nifias, adolescentes, adultos mayores y demas beneficiarios
7 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno, asi como todas las normas, * *
" | programas, protocolos y politicas establecidas por la Organizacidn

g = Quincenal

E. OTRAS RESPONSABILIDADES

Bienes y Valores Computadora, Archivos fisicos y electrénicos
Informacion Confidencial escrita y por correo sobre la organizacion.
. Entre dreas, visitas, con todo el personal, con instituciones publicas y privadas,
Relaciones Interpersonales
etc.
Direccidn y coordinacion Media
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MANUAL DE PUESTOS, FUNCIONES Y SALARIOS
Elaboracion: Revision: Aprobacion:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Auxiliar de Almacén de Abarroteria
Area Administrativa

Reporta a Encargada de Almacén de Abarroteria

Supervisa a Ninguno

Jornada Ordinaria diurna

Horario 08:00am a 05:00pm

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién laboral en dependencia

Salario Q.4,000.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Nivel medio

Experiencia En puesto similar

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 19 a 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Apoyar al Encargado (a) de almacén de abarroteria
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D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
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Funciones s
Elaboracién de Kardex

1 q *

) Realizar requisiciones e inventarios de abarroteria % *

3 Llevar el control sobre el ingreso y salida de los abarrotes q *

4 Imprimir periddicamente el inventario de abarroteria q %

Elaborar la nota de pedido para luego ser revisada por el Encargado de
5. | Almacén previo a trasladarse al Coordinador del Almacén para su gestion * *
correspondiente

Seguimiento de los despachos de productos en almacén

6 q *
) Elaboracion de inventarios fisicos del almacén
3 Realizar todas aquellas funciones inherentes a su cargo y que su Jefe % *
inmediato le solicite
9 . . . * *
* | Asistir a todas las reuniones, eventos, etc. a las que sea citada
10 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *
" | nifios, nifias, adolescentes, adultos mayores y demas beneficiarios
1 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno, asi como todas las normas, « "
" | programas, protocolos y politicas establecidas por la Organizacion
g = Quincenal
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Computadora, Archivos fisicos y electrénicos

Confidencial escrita y por correo sobre la organizacidn, y en especial sobre

Informacion . . .
Inventarios escritos y digitales.

Entre areas, visitas, con todo el personal, con instituciones publicas y privadas,

Relaciones Interpersonales etc

Direccidn y coordinacion Baja

Manual de puestos, funciones y salarios — Esperanza de Vida 2026 Pagina 34 de 232




. L
N -

Esperanza«.Vida
MANUAL DE PUESTOS, FUNCIONES Y SALARIOS
Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Coordinadora de RRHH y Directora de RRHH Asamblea General Extraordinaria
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicién Encargado de Almacén de Productos Medicinales y Farmacéuticos
Area Administrativa

Reporta a Coordinador de Almacén

Supervisa a Auxiliar de almacén de Productos Medicinales y Farmacéuticos

Jornada Ordinaria diurna

Horario 08:00am a 05:00pm

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién laboral en dependencia

Salario Q4,250.00 (Podra variar segun disposicién del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Nivel medio

Experiencia 1 afio (En puesto similar)

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20 a 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Responsable de llevar el control de los productos que ingresan al Almacén de Productos Medicinales y Farmacéuticos.
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D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
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Funciones s
1 Realizacion de actividades de revisidon de la recepcion en almacén . .
5 Revisidn de Kardex, requisiciones e inventarios de productos medicinales y "
* | farmacéuticos, sobre el ingreso y egreso de los mismos q
3 Elaboracion de requisiciones e inventarios de productos medicinales y * *
" | farmacéuticos
4 Revision de solicitudes de pedidos elaborados por el auxiliar de almacén de * %
" | productos medicinales y farmacéuticos
5 Realizar todas aquellas funciones inherentes a su cargo y que su Jefe « "
inmediato le solicite
6 Asistir a todas las reuniones, eventos, etc. a las que sea citada % %
7 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los " *
’ nifos, nifias, adolescentes, adultos mayores y demas beneficiarios
8 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno, asi como todas las normas, . *
" | programas, protocolos y politicas establecidas por la Organizacion
g = Quincenal
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Computadora, Archivos fisicos y electrénicos
Informacion Confidencial escrita y por correo sobre la organizacion.

Entre areas, visitas, con todo el personal, con instituciones publicas y privadas,

Relaciones Interpersonales ete

Direccidn y coordinacion Media
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicién Auxiliar de Almacén de Productos Medicinales y Farmacéuticos
Area Administrativa

Reporta a Encargado de Almacén de Productos Medicinales y Farmacéuticos
Supervisa a Ninguno

Jornada Ordinaria diurna

Horario 08:00am a 05:00pm

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién laboral en dependencia

Salario Q.4,000.00

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Nivel medio

Experiencia En puesto similar

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 19 a 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Apoyar al Encargado de Almacén de Productos Medicinales y Farmacéuticos
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D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
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Funciones s
Llevar el control, manejo y distribucién de medicamentos de manera interna
1. |enlas areas sociales suscritas en el convenio entre el Ministerio de Salud y la *
Organizacion Esperanza de Vida
2. | Elaboracién de Kardex q *
3. | Realizar requisiciones e inventarios de abarroteria * *
4. | Llevar el control sobre el ingreso y salidas * *
5. | Imprimir periédicamente el inventario * *

Elaborar la nota de pedido para luego ser revisada por el Encargado de
6. | Almacén previo a trasladarse al Coordinador del Almacén para su gestion * *
correspondiente

7. | Seguimiento de los despachos de productos en almacén * *
8. | Elaboracién de inventarios fisicos del almacén * *
9. Realizar todas aquellas funciones inherentes a su cargo y que su Jefe * *
inmediato le solicite

10. | Asistir a todas las reuniones, eventos, etc. a las que sea citada * *
1 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *

" | nifios, nifias, adolescentes, adultos mayores y demas beneficiarios
12 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno, asi como todas las normas, * *

" | programas, protocolos y politicas establecidas por la Organizacién

g = Quincenal
E. OTRAS RESPONSABILIDADES

Bienes y Valores Computadora, Archivos fisicos y electrénicos

Confidencial escrita y por correo sobre la organizacion, y en especial sobre

Informacién . . .
Inventarios escritos y digitales.

Entre areas, visitas, con todo el personal, con instituciones publicas y privadas,

Relaciones Interpersonales otc

Direccidn y coordinacion Baja
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicidn Coordinador (a) de Compras

Area Administrativa

Reporta a Subdirector (a) Financiero (a)

Supervisa a srz:cc?r:f:\atizcc:sn(ﬁezatecompras, Encargada de Compras y Auxiliar de Compras

Jornada Especial

Horario No aplica

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacion laboral en dependencia

Salario Q.5,500.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)
B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Con Estudios Universitarios

Experiencia 1 afio (En puesto similar)

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 25 a 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Responsable de gestionar, administrar y ejecutar todo lo referente al recurso humano del departamento de Compras.
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D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
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Funciones s
1 Gestionar, administrar y ejecutar todo lo referente al recurso humano del " *
" | departamento de Compras
2. |Elaborar el presupuesto de compras | *
3. |Supervisary dar el aval para la elaboracién del Plan Anual de Compras * *
4. | Analizar y clasificar las compras para la realizacidon de eventos de compras c *
5 Dar seguimiento a las compras que estén autorizadas por la autoridad « %
administrativa superior
6. Supervisar y evaluar las bases para realizar los eventos de compras en las " %
diferentes modalidades
7. | Firmar las actas y certificaciones de los eventos realizados c *
3 Realizar todas aquellas funciones inherentes a su cargo y que su Jefe « "
inmediato le solicite
9. | Asistir a todas las reuniones, eventos, etc. a las que sea citada * *
10 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * "
" | nifios, nifias, adolescentes, adultos mayores y demas beneficiarios
1 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno, asi como todas las normas, « "
" | programas, protocolos y politicas establecidas por la Organizacion
¢ = Cuatrimestral
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Computadora, Archivos fisicos y electrénicos
Informacion Confidencial escrita y por correo sobre la organizacion.

Entre areas, visitas, con todo el personal, con instituciones publicas y privadas,

Relaciones Interpersonales etc

Direccidn y coordinacion Media
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Encargado (a) de Guatecompras
Area Administrativa

Reporta a Coordinador (a) de Compras

Supervisa a Ninguno

Jornada Ordinaria diurna

Horario 08:00am a 05:00pm

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién laboral en dependencia

Salario Q.4,500.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Con Estudios Universitarios

Experiencia 1 afio (En puesto similar)

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 25 a 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Es el responsable de realizar las publicaciones de contrataciones a través de concursos dentro del portal de
Guatecompras.
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D. PRINCIPALES FUNCIONES
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Funciones s
1. |Elaborar las bases o términos de referencias para compras o contrataciones c *
5 Publicar los concursos de las diferentes modalidades de compra dentro del " "
" | sistema de Guatecompras
3 Llevar el control de eventos publicados en cuanto a las fechas establecidas * *
" | para la publicacién
4 Imprimir reportes de publicaciones de NOG Y NPG generados por el sistema * *
de Guatecompras
5 Realizar todas aquellas funciones inherentes a su cargo y que su Jefe « "
inmediato le solicite
6. | Asistir a todas las reuniones, eventos, etc. a las que sea citada * *
7 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los " *
’ nifos, nifias, adolescentes, adultos mayores y demas beneficiarios
3 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno, asi como todas las normas, . *
" | programas, protocolos y politicas establecidas por la Organizacion
¢ = Cuatrimestral
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Computadora, Archivos fisicos y electrénicos

Confidencial escrita y por correo sobre la organizacion, asi como documentos

Informacién . o
correspondientes al puesto que desempefia.

Relaciones Interpersonales Entre areas, con visitas y con compaferos de trabajo.

Direccién y coordinacion Media
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Supervisor Administrativo ONG

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion

Encargado (a) de Compras

Area Administrativa

Reporta a Coordinadora de Compras

Supervisa a Auxiliar de Compras y Contrataciones
Jornada Ordinaria diurna

Horario 08:00am a 05:00pm

Plazas disponibles

1

Tipo de contrato

Relacién laboral en dependencia

Salario

Q.4,250.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico

Con Estudios Universitarios

Experiencia

1 afio (En puesto similar)

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 25 a 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Es la persona responsable de realizar las cotizaciones y compras de bienes y servicios contempladas en el plan anual de

compras y en las diferentes modalidades.
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D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
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Funciones s
1 Elaboracion de cotizaciones de bienes y servicios para compras de baja * *
cuantia

2. |Elaboracidny presentacion de 6rdenes de compra (OC) * *

3. | Tener comunicacidn con los proveedores de bienes o servicios * *

4. | Recepcion de mercaderias y confrontacidn con los documentos de compras * *

5 Realizar todas aquellas funciones inherentes a su cargo y que su Jefe * %

inmediato le solicite
6. |Asistir a todas las reuniones, eventos, etc. a las que sea citada * *
7 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los « *
’ nifios, nifias, adolescentes, adultos mayores y demas beneficiarios
8 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno, asi como todas las normas, ¥ "
" | programas, protocolos y politicas establecidas por la Organizacion
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Computadora, Archivos fisicos y electrénicos
Informacion Confidencial escrita y por correo sobre la organizacidn, asi como documentos
correspondientes al puesto que desempefia.
Relaciones Interpersonales Entre dreas, con visitas y con compafieros de trabajo.
Direccidn y coordinacién Media
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion

Auxiliar de Compras y Contrataciones

Area Administrativa

Reporta a Encargado (a) de Compras
Supervisa a Ninguno

Jornada Ordinaria diurna

Horario 08:00am a 05:00pm

Plazas disponibles

1

Tipo de contrato

Relacién laboral en dependencia

Salario

Q.4,000.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico

Nivel medio

Experiencia

1 afio (En puesto similar)

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 19 a 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Apoyar a la Encargada de Compras en la realizacién de cotizaciones y compras de bienes y servicios contempladas en el
plan anual de compras y en las diferentes modalidades.
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D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
— _ _ - S c
Sle|l®@| S| s|c|2|3| 5|9
] = © a 5 o = = = o
2|l s| gl el2|l23|=|5|E]| ¢
S|8|las| 2| <|o| S| 88| 8| =
. o %) = | < > © a
Funciones »
1 Archivar toda la documentacion generada de los procesos de compra de * *
" | cualquier modalidad
5 Gestionar las firmas que llevan los documentos utilizados en el departamento " "
" | de compras
3. | Asistir al encargado de compras en todos los procesos que le sean solicitados * *
4 Realizar todas aquellas funciones inherentes a su cargo y que su Jefe * *
inmediato le solicite
5. | Asistir a todas las reuniones, eventos, etc. a las que sea citada * *
6 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *
" | nifos, nifias, adolescentes, adultos mayores y demas beneficiarios
7 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno, asi como todas las normas, « "
" | programas, protocolos y politicas establecidas por la Organizacion

E. OTRAS RESPONSABILIDADES

Bienes y Valores Computadora, Archivos fisicos y electrénicos

Confidencial escrita y por correo sobre la organizacion, asi como documentos
correspondientes al puesto que desempefia.

Informacion

Relaciones Interpersonales Entre areas, visitas, con todo el personal, etc.

Direccidn y coordinacion Baja
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicién Encargada (o) de Oficina de Acceso a la Informacidn Publica
Area Administrativa

Reporta a Gerente Administrativo

Supervisa a Ninguno

Jornada Ordinaria diurna

Horario 08:00am a 05:00pm

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién laboral en dependencia

Salario Q.4,250.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Con Estudios Universitarios

Experiencia No indispensable

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 19 a 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Atencion, seguimiento y finalizacion de solicitudes de informacion externa en relacién al manejo de fondos por medio de
Convenio entre la Organizacion y el Ministerio de Salud, y cumplimiento de requerimientos establecidos en la ley
especifica y cualquier otra relacionada.
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Funciones n
1 Revision y seguimiento de correos y solicitudes de informacion a la * *
" | Organizacidn hasta que la misma sea respondida
5 Mantener comunicacion con el Auditor Interno respecto a cambios o « "
" | modificaciones que sufra la Ley de Acceso a la Informacion Pablica
3. | Brindar atencidn a las personas * *
4 Solicitar informacidn cuando esta le sea requerida y la misma se derive de * *
" | alguna area en especifico
5. Realizar todas aquellas funciones inherentes a su cargo y que su Jefe * *
inmediato le solicite
6. | Asistir a todas las reuniones, eventos, etc. a las que sea citada * *
7 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *
’ nifios, nifias, adolescentes, adultos mayores y demas beneficiarios
3 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno, asi como todas las normas, * *
" | programas, protocolos y politicas establecidas por la Organizacidn
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Computadora, Archivos fisicos y electrénicos
Informacién Confidencial escrita y por correo sobre la organizacion, asi como documentos
correspondientes al puesto que desempefia.
Relaciones Interpersonales Entre dreas, visitas, con todo el personal, etc.
Direccidn y coordinacién Mando Bajo
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Director (a) de Recursos Humanos
Area Administrativa
Reporta a Representante Legal y Gerente Administrativo
Supervisa a Coo.r<.:iinadora de Recursos Humanos, Analista de Recursos Hurr?anc.)s,
Auxiliar de Recursos Humanos, Coordinadora de Cultura Organizacional.
Jornada Especial
Horario No aplica
Plazas disponibles 1
Tipo de contrato Relacion laboral en dependencia
Salario Q.11,750.00 (Podrd variar segun disposicion del patrono)
B. PERFIL DEL OCUPANTE
Nivel académico Con Estudios Universitarios
Experiencia 2 aios (En puesto similar)
Formacion técnica adicional N/A
Idiomas Espafiol
Edad Entre 25 a 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente
Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Dirigir y supervisar la gestion integral del talento humano de la Organizacidn, asegurando el cumplimiento de la
legislacién laboral, las politicas institucionales y los procesos de recursos humanos, promoviendo el desarrollo del
personal, un ambiente laboral positivo y el logro de los objetivos institucionales.
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Elaboracion: Revision:

Directora de RRHH

Supervisor Administrativo ONG

Aprobacion:

Asamblea General Extraordinaria

D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
] — — c S _ c
Slel5| 23|82 2|8 ¢
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@] v = o < = © a
Funciones »
1. | Dirigir la actividad administrativa de la Direccidn de Recursos Humanos * *
2. | Realizar reuniones para tratar asuntos del personal con las diferentes areas * *
3 Dar seguimiento a las solicitudes que hacen llegar al departamento de * *
Recursos Humanos
4 Orientar a la Organizacion para la correcta aplicacién del Reglamento Interno | "
" | de Trabajo
Tramitar los diferentes movimientos del personal (elaboracidn de contratos,
5. | cartas de aplicacién de medidas disciplinarias, reclutamiento del personal, * *
bajas, etc.)
6. | Promover la capacitacion para el desarrollo del personal * *
7 Realizar las dema3s actividades de competencia cuando sea necesario y * "
" | requerido por la autoridad administrativa superior
8. | Gestionar actividades que promuevan el buen ambiente laboral * *
Dar seguimiento al reclutamiento, seleccién y contratacion del personal, para
9. | cubrir las vacantes que sean requeridas al Departamento de Recursos * *
Humanos
Revisidon de Manuales, Reglamentos, Politicas y Protocolos en materia de
10. | personal, cuando estos sean solicitados por la autoridad administrativa * *
superior, ya sea para implementar o actualizar los mismos
Realizar las gestiones administrativas que correspondan ante el Ministerio de
11. | Trabajo, la Contraloria General de Cuentas y otras instituciones, mediante el * *
uso y administracién de los usuarios institucionales asignados.
12, Informar y orientar al personal sobre los tramites en materia de su * %
competencia que le sean solicitados
13, Mantener comunicacion directa y abierta con los distintos niveles jerarquicos, * *
para optimizar el recurso humano
14, Realizar todas aquellas funciones inherentes a su cargo y que su jefe * %
inmediato le solicite
15. | Asistir a todas las reuniones, eventos, etc. a las que sea citada * *
16 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * "
" | nifios, nifias, adolescentes, adultos mayores y demas beneficiarios
17, Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno, asi como todas las normas, * %
programas, protocolos y politicas establecidas por la Organizacion
18, Atender visitas de fundaciones, asociaciones, organizaciones, universidades, * "

empresas 0 personas particulares cuando le sea requerido
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OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Computadora, Celular, Reloj Biométrico, Archivos

Confidencial sobre la Organizacién como La de los colaboradores, profesionales

Informacion L.
y/o técnicos.

Entre areas, visitas, con todo el personal, con instituciones publicas y privadas,

Relaciones Interpersonales etc

Direccién y coordinacion Mando alto
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre de la posicion Coordinador (a) de Recursos Humanos
Area Administrativa
Reporta a Director (a) de Recursos Humanos
Supervisa a Recepcionista y Conserje
Jornada Ordinaria diurna
Horario 08:00am a 05:00pm
Plazas disponibles 1
Tipo de contrato Relacién laboral en dependencia
Salario Q.6,500.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

A. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Con Estudios Universitarios

Experiencia 1 afio (En puesto similar)

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 25 a 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

B. OBIJETIVO GENERAL

Asegurar que las necesidades de gestion humana de la Organizacion sean satisfechas por medio de la evaluacién,
implementacién de iniciativas de desarrollo y a través del reclutamiento, seleccién y contratacion de personal.
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C. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
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Funciones s
1. | Cubriry dar seguimiento de tareas en ausencia del director (a) de RRHH * *
5 Realizar los procesos de publicacion, seguimiento y seleccion de las « "
convocatorias de las plazas nuevas o vacantes
Aplicacién y elaboracion de informes de pruebas psicométricas, aplicadas
3. | cuando estas sean requeridas en base a los sistemas que se manejan dentro * *
de la Organizacion
4. |Elaborar un reporte de Altas, Bajas y Traslados del personal * *
5 Supervisar el cumplimiento de Capacitaciones por medio del informe * %
" | trasladado por la Coordinadora de Cultura Organizacional
6 Elaboracion de Manuales, protocolos y reglamentos varios en materia de * *
" | personal, ya sea por implementacién o bien por actualizacién
7 Coordinar y dar seguimiento al cumplimiento del proceso de evaluacién de « *
" | desempefio del personal.
3 Supervisar las estrategias, para la realizacidon de procesos de induccién y * %
reinduccion al personal
9. Realizar todas aquellas funciones inherentes a su cargo y que su Jefe " "
inmediato le solicite
10. | Asistir a todas las reuniones, eventos, etc. a las que sea citada * *
1 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los « "
" | nifios, nifias, adolescentes, adultos mayores y demas beneficiarios
12 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno, asi como todas las normas, * *
" | programas, protocolos y politicas establecidas por la Organizacion
13 Atender visitas de fundaciones, asociaciones, organizaciones, universidades, * *

empresas o personas particulares cuando le sea requerido

D. OTRAS RESPONSABILIDADES

Bienes y Valores

Computadora, Celular, Archivos

Informacion

y/o técnicos, y candidatos.

Confidencial sobre la Organizacidon como: La de los colaboradores, profesionales

Relaciones Interpersonales

etc.

Entre areas, visitas, con todo el personal, con instituciones publicas y privadas,

Direccidn y coordinacion Media
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicién Coordinador (a) de Cultura de Organizacional
Area Administrativa

Reporta a Director(a) de Recursos Humanos

Supervisa a Ninguno

Jornada Ordinaria diurna

Horario 08:00am a 05:00pm

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién laboral en dependencia

Salario Q.5,000.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Con Estudios Universitarios

Experiencia 1 afio (En puesto similar)

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20 a 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Es la responsable de reforzar el compromiso, el sentido de pertenencia y la unidad en los equipos de trabajo dentro de
la Organizacion, asi como de promover las capacitaciones para el desarrollo del personal.

Manual de puestos, funciones y salarios — Esperanza de Vida 2026 Péagina 54 de 232



Esperanza «Vida

MANUAL DE PUESTOS, FUNCIONES Y SALARIOS

Elaboracion: Revision:

Coordinadora de RRHH y

Directora de RRHH

Supervisor Administrativo ONG

Aprobacion:
Asamblea General Extraordinaria

D. PRINCIPALES FUNCIONES

Funciones

Frecuencia Tipo
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Crear estrategias que promuevan un sentido de pertenencia hacia la

1. | Organizacion, el cual se vea reflejado en un buen ambiente laboral para los * *
trabajadores
) Coordinar actividades y eventos dentro de la Organizacidn que contribuyan a " *
" | la mejora del buen ambiente laboral
3 Solicitar la elaboracién de los DNC (Diagnostico de Necesidades de « *
" | Capacitacion) en todas las dreas
4 Dar seguimiento al cumplimiento de las capacitaciones propuestas por cada * "
" |director de area
5 Gestionar charlas y talleres que apoyen al buen desarrollo de las funciones de | *
" |la persona
6 Seguimiento al programa de EPS con convenios suscritos entre la % *
" | Organizacion y Universidades varias
7. | Control y seguimiento del cumplimiento del plan vacacional * *
8. Realizar todas aquellas funciones inherentes a su cargo y que su Jefe * "
inmediato le solicite
9. | Asistir a todas las reuniones, eventos, etc. a las que sea citada * *
10. Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los « *
nifios, nifias, adolescentes, adultos mayores y demas beneficiarios
11, Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno, asi como todas las normas, * %
programas, protocolos y politicas establecidas por la Organizacion
12, Atender visitas de fundaciones, asociaciones, organizaciones, universidades, * *

empresas 0 personas particulares cuando le sea requerido

E. OTRAS RESPONSABILIDADES

Bienes y Valores

Computadora, Archivos

Informacion

y/o técnicos, y candidatos.

Confidencial sobre la Organizacidon como: La de los colaboradores, profesionales

Relaciones Interpersonales

etc.

Entre areas, visitas, con todo el personal, con instituciones publicas y privadas,

Direccidn y coordinacion Media
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Analista de Recursos Humanos
Area Administrativa

Reporta a Director(a) de Recursos Humanos

Supervisa a Ninguno

Jornada Ordinaria diurna

Horario 08:00am a 05:00pm

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién laboral en dependencia

Salario Q.5,500.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Con Estudios Universitarios

Experiencia 1 afio (En puesto similar)

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20 a 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Asistir a la Direccion de Recursos Humanos en aspectos del area de su competencia y proporcionar los servicios de
apoyo al personal.
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D. PRINCIPALES FUNCIONES

Funciones

Frecuencia Tipo
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Analizar solicitudes y resolucién de dudas de los trabajadores cuando le sea

1. |requerido, direccionando las mismas para dar respuesta seguin a quien * *
corresponda
) Control del archivo que contiene los expedientes del personal, tal como * *
" |ingresos, bajas y traslados, tanto en fisico como en digital
3 Revisar que cada expediente cuente con todos sus documentos de acuerdo « %
" | con lo requerido por el Departamento de Recursos Humanos
4 Trasladar informacion a los directores de las diferentes areas cuando exista « "
" |actualizaciones a la papeleria que deba realizarse
5 Elaboracién de contratos de trabajo del personal con relacién de dependencia | *
" | asi como de quienes prestan servicios Técnicos y/o profesionales
6 Subir los Contratos de Trabajo al portal Web del Ministerio de Trabajo y * "
" | Previsidn Social como al portal web de la Contraloria General de Cuentas
7 Conformacion de expedientes y seguimiento procesos administrativos a « *
" | Profesionales y/o Técnicos que presten sus servicios a la Organizacién
Verificar el cumplimiento del control de entradas y salidas del personal de
8. |todas las areas del convenio con base a los sistemas que se manejan dentro * *
de la Organizacion
9. | Gestionar el registro de profesionales y técnicos ante el RGAE. * *
10. Realizar todas aquellas funciones inherentes a su cargo y que su Jefe * *
inmediato le solicite
11. | Asistir a todas las reuniones, eventos, etc. a las que sea citada * *
12. Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *
nifos, nifias, adolescentes, adultos mayores y demas beneficiarios
13, Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno, asi como todas las normas, * *
programas, protocolos y politicas establecidas por la Organizacion
14, Atender visitas de fundaciones, asociaciones, organizaciones, universidades, * "

empresas 0 personas particulares cuando le sea requerido

E. OTRAS RESPONSABILIDADES

Bienes y Valores

Computadora, Archivos

Informacion

y/o técnicos, y candidatos.

Confidencial sobre la Organizacidon como: La de los colaboradores, profesionales

Relaciones Interpersonales

etc.

Entre areas, visitas, con todo el personal, con instituciones publicas y privadas,

Direccidn y coordinacion Media
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Auxiliar de Recursos Humanos
Area Administrativa

Reporta a Director(a) de Recursos Humanos

Supervisa a Ninguno

Jornada Ordinaria diurna

Horario 08:00am a 05:00pm

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién laboral en dependencia

Salario Q.4,500.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Con Estudios Universitarios

Experiencia No indispensable

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 19 a 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Responsable de asistir y auxiliar en los diferentes procesos que se realizan en la direccion de Recursos Humanos.
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D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
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Funciones s
1 Elaboracion de documentos varios que correspondan a la direccion de * *
’ Recursos Humanos
5 Apoyar en todas aquellas tareas que le sean solicitadas, como: elaboracién de | "
" | contratos de trabajo y cartas varias
3 Realizar convocatorias a reuniones cuando sea requerido por el director (a) de | *
) Recursos Humanos
4 Dar seguimiento a los procedimientos administrativos y laborales * *
" | relacionados con el personal
5 Contribuir en la realizacion y actualizacién de los informes que sean « "
" | requeridos a la direccion de Recursos Humanos en materia del personal
6. Realizar todas aquellas funciones inherentes a su cargo y que su Jefe * *
inmediato le solicite
7. | Asistir a todas las reuniones, eventos, etc. a las que sea citada * *
3 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *
’ nifios, nifias, adolescentes, adultos mayores y demas beneficiarios
9 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno, asi como todas las normas, « *
" | programas, protocolos y politicas establecidas por la Organizacion
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Computadora, archivos

Confidencial sobre la Organizacidon como: La de los colaboradores, profesionales

Informacion .. .
y/o técnicos, y candidatos.

Entre areas, visitas, con todo el personal, con instituciones publicas y privadas,

Relaciones Interpersonales otc

Direccidn y coordinacion Baja
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion

Recepcionista y atencion al usuario

Area Administrativa

Reporta a Coordinador (a) de Recursos Humanos
Supervisa a Ninguno

Jornada Ordinaria diurna

Horario 08:00am a 05:00pm

Plazas disponibles

1

Tipo de contrato

Relacién laboral en dependencia

Salario

Q.4,000.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico

Con estudios universitarios

Experiencia

No indispensable

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 19 a 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Proporcionara el apoyo administrativo necesario para la Organizacion, desde la recepcién de las personas que visitan la
Organizacion, asi como la atencidn de quienes se comuniquen via telefonica o por otro medio electrdnico.
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D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
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Funciones s
1. |Responder, registrar y devolver las llamadas de teléfono * *
2. | Fotocopiar e imprimir documentos * *
3. | Elaboracién de cartas y documentos varios * *
4 Reservar en base a sus controles los salones destinados para reuniones " *
" | programadas cuando le sea solicitado
5 Recibir a las personas que visitan la organizacién con una actitud de * *
" | cordialidad y orientarlas segun el drea a la que se dirijan
6 Dar seguimiento a los requerimientos que se le realicen, en base a las * *
" | solicitudes que ingresen por el area de recepcion
7 Atender y orientar en cuanto a la papeleria que necesitan completar a los « "
candidatos para plazas vacantes
3 Trasladar expedientes de aplicantes a la Coordinadora de Recursos Humanos, | *
" | cuando estos llenen solicitud de manera presencial
9. Realizar todas aquellas funciones inherentes a su cargo y que su Jefe * *
inmediato le solicite
10. | Asistir a todas las reuniones, eventos, etc. a las que sea citada * *
1 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *
" | nifios, nifias, adolescentes, adultos mayores y demds beneficiario
12 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno, asi como todas las normas, « *
" | programas, protocolos y politicas establecidas por la Organizacion
13 Atender visitas de fundaciones, asociaciones, organizaciones, universidades, " "
" | empresas o personas particulares cuando le sea requerido
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Computadora, Teléfono de planta, Archivos
Informacion Confidencial sobre la Organizacidon como: La de los visitantes.

Entre areas, visitas, con todo el personal, con instituciones publicas y privadas

Relaciones Interpersonales otc

Direccidn y coordinacion Baja

Manual de puestos, funciones y salarios — Esperanza de Vida 2026 Pagina 61 de 232




. L
L

Esperanza«.Vida
MANUAL DE PUESTOS, FUNCIONES Y SALARIOS
Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Coordinadora de RRHH y Directora de RRHH Asamblea General Extraordinaria

Supervisor Administrativo ONG

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicién Monitora de Salud y Seguridad Ocupacional
Area Administrativa

Reporta a Director (a) de Recursos Humanos

Supervisa a

Jornada Especial

Horario No aplica

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién laboral en Dependencia

Salario Q5,250.00 (Podra variar segun disposicién del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Estudios universitarios

Experiencia 1 afio en puesto similar

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20y 45 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Garantizar la implementacidn, seguimiento y cumplimiento de las medidas de Salud y Seguridad Ocupacional,
promoviendo una cultura de prevencion y un ambiente de trabajo seguro para todos los colaboradores.
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D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
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Funciones »
1. | Apoyar en la implementacion, seguimiento y difusionde las medidas de salud y * *
seguridad ocupacional dentro de la organizacion
2 Realizar supervisiones periddicas, mantener actualizados los protocolos y * *
" | procedimientos en SSO.
3 S o . . * *
Acompafamiento en capacitaciones y actividades formativas en SSO.
4 Garantizar que los trabajadores comprendan, apliquen y fortalezcan sus habitos * *
preventivos adecuadamente.
5 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno, asi como todas las normas, * %
" | programas, protocolos y politicas establecidas por la Organizacién.

E. OTRAS RESPONSABILIDADES

Bienes y Valores Equipo de Cémputo, Mobiliario y Equipo.
Informacion Confidencialidad y documentacién propia del area.
Relaciones Interpersonales Entre areas, con visitas, etc.

Direccidn y coordinacion Media
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Secretaria de Recursos Humanos
Area Administrativa

Reporta a Subdirector (a) de Recursos Humanos

Supervisa a Ninguno

Jornada Ordinaria diurna

Horario 08:00am a 05:00pm

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién laboral en dependencia

Salario Q.4,000.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Con Estudios Universitarios

Experiencia 1 afio (En puesto similar)

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20 a 45 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Apoyar la gestion administrativa de Recursos Humanos mediante el control documental, la atencién al personal y el
seguimiento de los procesos del area.
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Funciones i
1 Atender las solicitudes de elaboracidon de documentos que sean requeridas de . .
* | parte de la directora de Recursos Humanos.
5 Apoyo a la coordinadora de recursos humanos para la confirmacion de « "
" | referencias por medio de las redes sociales de los candidatos a las plazas.
3. Manejo y resguardo del control de turnos de las areas sociales. * *
Imprimir reporte de entradas y salidas del personal administrativo de las
4. | oficinas centrales en base a los sistemas que se manejan dentro de la * *
Organizacion.
5 Resguardar el reporte de entradas y salidas del personal de todas las areas en * *
" | base a los sistemas que se manejan dentro de la Organizacion.
6. Cubrir a la Auxiliar de Recursos Humanos en su ausencia. % %
7 Ingresar los soportes de ausencias por motivos varios que sean entregados " *
por los trabajadores de Administracion central durante el mes vigente.
Alimentar en OneDrive la base de datos que contiene el control de Asistencia
3 del Personal, analizando la asistencia, solicitando retroalimentacion via correo * *
" |alos directores encargados del personal sobre alguna duda que tuviera y
trasladando reporte a su jefe Inmediato.
9. Traslado y Reporte de Entrevistas de Salidas. % *
10. Recepcion y verificacion de la informacion en las Hojas de Entrega de Cargo « %
por cualquiera que sea el motivo de la baja.
Cambio de contrasefia de correos electréonicos y computadoras por entrega
11. |de cargos (trasladar las nuevas a los encargados con copia a Asistente * *
Ejecutiva)
Entregar e imprimir la informacién de programacion de asuetos que son los
12. |trasladados por cada director y Encargado del drea, para que la directora de * *
RRHH lo pueda presentar a la Autoridad Administrativa Superior.
13, Apoyo a la directora de Recursos Humanos en la codificacién para Evaluacion " *
de Desempefio 360°.
14, Realizar todas aquellas funciones inherentes a su cargo y que su jefe « "
inmediato le solicite.
15, Asistir a todas las reuniones, eventos, etc. A las que sea citado. % *
16 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *
nifos, nifias, adolescentes, adultos mayores y demas beneficiario
17 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno, asi como las normas, « "
politicas, protocolos y procedimientos establecidos por la Organizacién.
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E. OTRAS RESPONSABILIDADES

Bienes y Valores Computadora y Archivos fisicos y electrénicos

Informacion Confidencial escrita y por correo sobre la organizacion

Entre areas, visitas, con todo el personal, con instituciones publicas y privadas,

Relaciones Interpersonales .

Direccion y coordinacion Baja
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicién Encargado de Informdtica y Tecnologia de la Informacion
Area Administrativa

Reporta a Gerente Administrativo

Supervisa a Auxiliar de Informatica y Tecnologia de la Informacidn

Jornada Especial

Horario No aplica

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién laboral en dependencia

Salario Q.7,750.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Con Estudios Universitarios

Experiencia 1 afio (En puesto similar)

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20 a 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Administrar y fortalecer los recursos tecnoldgicos y los sistemas de informacién de la Organizacién, garantizando su
disponibilidad, seguridad y funcionamiento, mediante el desarrollo de soluciones informaticas que contribuyan a la
eficiencia de los procesos institucionales.
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Funciones s
1 Planificar la adquisicidn del equipo de cdmputo e infraestructura tecnoldgica * *
relacionada para mejorar los procedimientos
2. | Determinar necesidades de software institucional * *
3. | Disefiar y programar sistemas informaticos especificos * *
4 Coordinar el soporte necesario de computacion, en las unidades * *
’ administrativas y operativas
5. | Velar por la proteccion de la informacidn en los equipos de computo * *
6 Brindar el soporte técnico, asesoria y capacitacion en temas informaticos al " *
" | personal
7 Instalacién y cableado, ampliacién y estructuracion de redes, asi como la * *
" |instalacidn de Rauters o nuevos equipos relacionados a la red de informatica
8. Realizar todas aquellas funciones inherentes a su cargo y que su Jefe " "
inmediato le solicite
9. | Asistir a todas las reuniones, eventos, etc. a las que sea citada * *
10 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * "
" | nifios, nifias, adolescentes, adultos mayores y demas beneficiarios
1 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno, asi como todas las normas, « "
" | programas, protocolos y politicas establecidas por la Organizacion
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Equipo de Cdmputo, Archivos

Confidencial escrita y por medios digitales sobre la organizacion como: la de los

Informacién s
colaboradores y de la Organizacion.

Relaciones Interpersonales Entre areas, con todo el personal, etc.

Direccidn y coordinacion Media
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion

Auxiliar de Informdtica y Tecnologia de la Informacion

Area Administrativa

Reporta a Encargado de Informatica y Tecnologia de la Informacién
Supervisa a Ninguno

Jornada Ordinaria diurna

Horario 08:00am a 05:00pm

Plazas disponibles

1

Tipo de contrato

Relacién laboral en dependencia

Salario

Q.4,000.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico

Nivel medio

Experiencia

No indispensable

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 19 a 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a equipo de computacién de oficina para asegurar su adecuado

funcionamiento.
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Frecuencia Tipo
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Funciones s
1. | Dar soporte técnico en el departamento de informatica * *
2. | Brindar soporte técnico a todos los usuarios de la red de informatica * *
3. | Hacer instalacién de computadoras al personal * *
4 Hacer actualizacion de Windows y antivirus en los equipos de computacion * *
" | del personal
5. | Configurar Rauteres * *
6. | Resetear impresoras * *
7 Realizar todas aquellas funciones inherentes a su cargo y que su Jefe % *
inmediato le solicite
8. | Asistir a todas las reuniones, eventos, etc. a las que sea citada * *
9 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los " "
’ nifios, nifias, adolescentes, adultos mayores y demds beneficiarios

10. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno, asi como todas las normas, ¥ "

programas, protocolos y politicas establecidas por la Organizacion

E. OTRAS RESPONSABILIDADES

Bienes y Valores

Equipos y software varios

Informacion

contrasefas, etc.

Confidencial verbal y escrita como: la de los colaboradores y de la Organizacién,

Relaciones Interpersonales

Entre areas, con todo el personal, etc.

Direccidn y coordinacién Baja

Manual de puestos, funciones y salarios — Esperanza de Vida 2026

Pégina 70 de 232




Elaboracion:

. L
L

Esperanza«.Vida
MANUAL DE PUESTOS, FUNCIONES Y SALARIOS
Revision: Aprobacion:
Directora de RRHH Asamblea General Extraordinaria

Coordinadora de RRHH y

Supervisor Administrativo ONG

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion

Coordinador (a) de Comunicacidn Social

Area Administrativa

Reporta a Gerente Administrativo
Supervisa a Fotografo (a)

Jornada Especial

Horario No aplica

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato

Relacién laboral en dependencia

Salario

Q.6,750.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico

Con Estudios Universitarios

Experiencia

1 afio (En puesto similar)

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20 a 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Coordinar y supervisar la ejecucién de las actividades, proyectos y servicios del area de Comunicacion Social,
promoviendo una adecuada planificacidn, seguimiento y control del trabajo del equipo para garantizar el cumplimiento

de los objetivos institucionales.
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Funciones s
1. | Agendar actividades de su equipo de trabajo * *
2. | Recibir, revisar y autorizar toda solicitud de trabajo requerida al area * *
3. Velar por el cumplimiento y seguimientos de los proyectos y trabajos que le " *
competen a su area
4. | Organizar la logistica de comunicacién social para eventos * *
5 Realizar la supervisidon de avances, errores, calidad y archivo al personal del . %
" | equipo de trabajo que dirige
6 Realizar todas aquellas funciones inherentes a su cargo y que su Jefe « "
" |inmediato le solicite
7. | Asistir a todas las reuniones, eventos, etc. a las que sea citada * *
8 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * "
’ nifios, nifias, adolescentes, adultos mayores y demas beneficiarios
9 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno, asi como todas las normas, * *
" | programas, protocolos y politicas establecidas por la Organizacién
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Equipo de Cémputo, Archivos
Informacion Confidencial sobre Beneficiario, personal y actividades documentadas.
Relaciones Interpersonales Entre areas, visitas, con todo el personal, etc.
Direccidn y coordinacion Media
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicién Fotdgrafo (a)

Area Administrativa

Reporta a Coordinador (a) de Comunicacion Social

Supervisa a Ninguno

Jornada Ordinaria diurna

Horario 08:00am a 05:00pm

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién laboral en dependencia

Salario Q.4,000.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Nivel medio

Experiencia En puesto similar

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 19 a 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Capturar imagenes que comuniquen o transmitan la labor que realiza la Organizacién, enfocandose en la visién y la
mision y los objetivos institucionales.
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Funciones i
1 Realizar actividades acordes al drea de Comunicacion Social, como latomade | *
" |fotografia
2. | Edicion de fotografias * *
3. | Organizar, ordenar y archivar las fotografias tomadas, asi como videos * *
4 Apoyar cuando se le requiera en trabajos fuera en diferentes actividades que * *
se le solicite
5 Trasladar fotografias a su jefe Inmediato para entregas de informes o bien * *
" | para las publicaciones en los diferentes medios de comunicacion
6. Realizar todas aquellas funciones inherentes a su cargo y que su Jefe * *
inmediato le solicite
7. | Asistir a todas las reuniones, eventos, etc. a las que sea citada * *
8 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *
" | nifos, nifias, adolescentes, adultos mayores y demas beneficiarios
9 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno, asi como todas las normas, « "
" | programas, protocolos y politicas establecidas por la Organizacion
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Equipos y software varios
Informacion Confidencial sobre Beneficiario, personal y actividades documentadas.
Relaciones Interpersonales Entre dreas, visitas, con todo el personal, etc.
Direccién y coordinacion Baja
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Coordinador (a) de Mantenimiento
Area Administrativa

Reporta a Gerente Administrativo

Supervisa a Auxiliar Administrativo de Mantenimiento

Jornada Especial

Horario No Aplica

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién laboral en dependencia

Salario Q.7,250.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Con Estudios Universitarios

Experiencia 1 afio (En puesto similar)

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 25 a 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Coordinar todas las tareas correspondientes al drea de Mantenimiento.

Manual de puestos, funciones y salarios — Esperanza de Vida 2026 Pagina 75 de 232



Esperanza «Vida
MANUAL DE PUESTOS, FUNCIONES Y SALARIOS

Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Coordinadora de RRHH y Directora de RRHH Asamblea General Extraordinaria
Supervisor Administrativo ONG

D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
© © © S ) TS — S
S o | 2 S| s|8| @ 2| 28
] = © a 5 o = S = ]
2|l s| gl el2|l23|=|5|E]| ¢
@ a (7] < o c [ o o
8 A =2 oT|<| 5|°|a
Funciones i
1. | Velar por el mantenimiento de la infraestructura de las areas. * *
5 Velar por el buen funcionamiento de los equipos eléctricos instalados en cada " "
" |érea.
3. | Coordinar el trabajo que llevara a cabo todo el personal de mantenimiento. * *
4 Asistir a las areas ante cualquier situacidén que requieran su presencia o * *
coordinacién.
5 Desarrollar y mejorar la gestion del control de materiales, insumos y * *
" | respuestas del area, en funcidn a los objetivos de la organizacion.
6. Realizar todas aquellas funciones inherentes a su cargo y que su Jede « "
inmediato le solicite
7. Asistir a todas las reuniones, eventos, etc. a las que sea citada * *
Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los
8. nifios, nifias, adolescentes, adultos mayores y beneficiarios, asi como todas * *
aquellas inherentes a su cargo
9 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno, asi como todas las normas, ¥ "
" | programas, protocolos y politicas establecidas por la Organizacion
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Computadora, Celular, Herramientas
Informacion Confidencial escrita y por correo sobre la organizacidn, asi como documentos
correspondientes al puesto que desempefia.
Relaciones Interpersonales Entre dreas y con todo el personal, etc.
Direccidn y coordinacion Media
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Auxiliar Administrativo de Mantenimiento
Area Administrativa

Reporta a Coordinador de Mantenimiento

Supervisa a Ninguno

Jornada Ordinaria diurna

Horario 08:00am a 05:00pm

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién laboral en dependencia

Salario Q.4,000.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Con Estudios Universitarios

Experiencia 1 afio (En puesto similar)

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20 a 40 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Asistir administrativamente al Coordinar de Mantenimiento.
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Funciones s
1. |Recepcionary archivar ordenes de trabajo. * *
2. | Programacion de turnos del personal de mantenimiento. * *
3. Digitalizar agenda y cronogramas de trabajo para el personal de " "
mantenimiento.
4 Elaboracion de documentacién para el control interno del area que le sean * *
" | requeridos.
5. Realizar todas aquellas funciones inherentes a su cargo y que su Jefe * *
inmediato le solicite
6. | Asistir a todas las reuniones, eventos, etc. a las que sea citada * *
2 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * "
’ nifios, nifias, adolescentes, adultos mayores y demas beneficiarios
3 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno, asi como todas las normas, * *
" | programas, protocolos y politicas establecidas por la Organizacién
B. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Computadora, Celular, Herramientas
Informacién Confidencial escrita y por correo sobre la organizacidn, asi como documentos
correspondientes al puesto que desempefia.
Relaciones Interpersonales Entre dreas y con todo el personal, etc.
Direccion y coordinacion Media
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicidn Encargado (a) de Vehiculos
Area Administrativa

Reporta a Gerente Administrativo

Supervisa a Mecanicos y Auxiliares de Mecanicos

Jornada Especial

Horario No aplica

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién laboral en dependencia

Salario Q.5,000.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Nivel medio

Experiencia 1 afio (En puesto similar)

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 25 a 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Es el responsable de asegurar que los vehiculos de la Organizacion Cristiana de Beneficio Social Esperanza de Vida ONG
cuenten con su mantenimiento preventivo y correctivo, para que estén dptimas condiciones al servicio de los

beneficiarios.
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D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
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Funciones s
1 Llevar control y registro de los servicios de mantenimiento preventivo y * *
" | correctivo para los vehiculos de la Organizacién
Realizar pedidos de repuestos, herramientas, combustibles y lubricantes para
2. |larealizacion de los servicios y reparaciones de los vehiculos y maquinaria de * *
la Organizacion
3. | Supervisar el trabajo del personal del taller mecénico * *
4. | Control y resguardo de la herramienta asignada al taller mecénico * *
5 Atender reportes de dafios de vehiculos para posteriormente programar o * *
" | asignar a un mecanico la reparacion de este
6. | Apoyo directo a los mecdnicos en el trabajo de diario * *
7. | Apoyo ocasional a Recursos Humanos evaluando pilotos * *
3 Asistir de forma inmediata a cualquier emergencia que se presente con un « "
" |vehiculo que ande en carretera
9. |Seguimiento a los vehiculos que sean referidos a talleres externos * *
10. Realizar todas aquellas funciones inherentes a su cargo y que su Jefe * *
inmediato le solicite
11. | Asistir a todas las reuniones, eventos, etc. a las que sea citada * *
12 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *
" | nifios, nifas, adolescentes, adultos mayores y demas beneficiarios
13 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno, asi como todas las normas, . "
" | programas, protocolos y politicas establecidas por la Organizacion
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Celular, Herramientas

Confidencial escrita y por correo sobre la organizacidn, asi como documentos

Informacién . o
correspondientes al puesto que desempefia.

Relaciones Interpersonales Entre areas y con todo el personal, etc.

Direccidn y coordinacion Media
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Encargada de Asuntos Legales
Area Administrativa

Reporta a Gerente Administrativo

Supervisa a Ninguno

Jornada Ordinaria diurna

Horario 08:00am a 05:00pm

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién laboral en dependencia

Salario Q.5,000.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Con Estudios Universitarios

Experiencia 1 afio (En puesto similar)

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 19 a 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Brindar asistencia y apoyo en temas administrativo-legales de la Organizacion.
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D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
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Funciones s
1. |Brindar asistencia y apoyo al asesor juridico de "LA ORGANIZACION" * *
5 Brindar asistencia y apoyo en los temas administrativo-legales relativo a « "
" | normas aplicables
3 Asistir en la elaboracién de solicitudes, actas, oficios y demas documentos en * *
" | que sea necesario la intervencién del drea juridica
4 Encargada de la recepcidén, manejo, organizacion y archivo de la . *
documentacion legal en el drea juridica, relativos al Convenio
5. | Llevar la programacién y agenda de actividades del rea juridica * *
6 Gestionar ante las autoridades competentes los asuntos encomendados con « "
" |relacion a su area
7 Dar acompafiamiento en el seguimiento del cumplimiento de los aspectos * *
legales del Convenio
3 Informar oportunamente de las resoluciones administrativas y juridicas * *
" | recibidas relativas al Convenio
9. Apoyo para el seguimiento del cumplimiento de asuntos juridicos segin sea * *
cada caso
10. Realizar todas aquellas funciones inherentes a su cargo y que su Jefe " "
inmediato le solicite
11. | Asistir a todas las reuniones, eventos, etc. a las que sea citada * *
12 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los " "
" | nifios, nifias, adolescentes, adultos mayores y demas beneficiarios
13 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno, asi como todas las normas, * *
| programas, protocolos y politicas establecidas por la Organizacién
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Computadora, Celular, Archivos

Confidencial escrita y por correo sobre la organizacion, asi como documentos

Informacion . ~
correspondientes al puesto que desempefia.

Entre areas, visitas, con todo el personal, con instituciones publicas y privadas,

Relaciones Interpersonales otc

Direccidn y coordinacion Baja
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Mensajero

Area Administrativa

Reporta a Subdirector (a) Financiero (a)

Supervisa a Ninguno

Jornada Ordinaria diurna

Horario 08:00am a 05:00pm

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién laboral en dependencia

Salario Q.4,000.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Nivel primario

Experiencia No indispensable

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 25 a 60 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Es el responsable de realizar todas las diligencias de mensajeria solicitadas por la oficina administrativa.
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D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
] — = c " S _ c
c © s S| wsl=C a | @ o | @
o} = I o = =} = S =] o
zls|gle|2|3|=|2|E]|§
S a @ Q < ] = g S =
S = < Q o =
. o w [} > a
Funciones s
Entrega de encomiendas por medio de las empresas que prestan sus servicios
1. |de mensajeriay entrega de encomiendas en diversas instituciones a las que la * *
Organizacion rinde informes
2. | Realizar depdsitos varios * *

Realizar la entrega de cheques a proveedores para la gestion de pagos,
3. | asegurando el cumplimiento de los procedimientos y el resguardo de la * *
documentacién correspondiente.

Entrega y recepcidon de documentos a diferentes instituciones seguin

instrucciones giradas por el departamento que lo solicite.
5 Realizar todas aquellas funciones inherentes a su cargo y que su Jefe « "
inmediato le solicite
6. | Asistir a todas las reuniones, eventos, etc. a las que sea citada * *
7 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *
’ nifios, nifias, adolescentes, adultos mayores y demas beneficiarios
8 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno, asi como todas las normas, . *
" | programas, protocolos y politicas establecidas por la Organizacion
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Vehiculo y Documentos

Confidencial escrita sobre informes, facturas, etc. Derivados de las diligencias

Informacion .
que le corresponde realizar.

Relaciones Interpersonales Entre areas, visitas, con todo el personal, etc.

Direccion y coordinacion Baja

Manual de puestos, funciones y salarios — Esperanza de Vida 2026 Pagina 84 de 232




. L
L

Esperanza«.Vida
MANUAL DE PUESTOS, FUNCIONES Y SALARIOS
Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Coordinadora de RRHH y Directora de RRHH Asamblea General Extraordinaria

Supervisor Administrativo ONG

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Operador y Repartidor de Agua Pura
Area Administrativa

Reporta a Gerente Administrativo

Supervisa a Ninguno

Jornada Ordinaria diurna

Horario 08:00am a 05:00pm

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién laboral en dependencia

Salario Q.3,900.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Nivel primario

Experiencia No indispensable

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20 a 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Responsable de abastecer las diferentes dreas con agua potable apta para el consumo humano.
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D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
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Funciones i
1 Velar por el buen funcionamiento y mantenimiento de las instalaciones de la * *
" | purificadora
Realizar inspecciones periddicas al sistema de agua pura, verificando el
2. |estadoy funcionamiento de los equipos, tuberias e instalaciones * *
relacionadas.
3. |Solicitar materiales que necesite para el desarrollo de sus tareas * *
4 Atencion de diversas llamadas telefénicas de emergencia para abastecimiento | *
" | deagua pura
5. | Distribucion de pedidos de agua purificada a todas las areas * *
6. | Recolectar recipientes de garrafones vacios para que sean reutilizados. * *
7 Realizar todas aquellas funciones inherentes a su cargo y que su Jefe * *
inmediato le solicite
8. | Asistir a todas las reuniones, eventos, etc. a las que sea citada * *
9 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los « *
’ nifios, nifias, adolescentes, adultos mayores y demas beneficiarios
10. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno, asi como todas las normas, * *
programas, protocolos y politicas establecidas por la Organizacion
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Recursos o insumos asignados a su puesto de trabajo.
Informacion Sobre la organizacion y sus procedimientos de tratamiento y purificacion de
agua.
Relaciones Interpersonales Entre areas, con todo el personal, etc.
Direccidn y coordinacion No aplica
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Conserje

Area Administrativa

Reporta a Coordinador (a) de Recursos Humanos

Supervisa a Ninguno

Jornada Ordinaria diurna

Horario 08:00am a 05:00pm

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién laboral en dependencia

Salario Q.3,900.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico No indispensable

Experiencia No indispensable

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20 a 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Responsable del orden y limpieza de las dreas comunes de oficinas centrales.
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D. PRINCIPALES FUNCIONES
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Funciones »
1. | Realizacidn de actividades de limpieza y ornato * *
5 Barrer y trapear las veces que sea necesario, para mantener en buenas " "
" | condiciones de limpieza las diferentes areas de la oficina central
3. | Sacar la basura de todos los basureros y depositarla en un lugar adecuado * *
4. | Colocar bolsas nuevas en los basureros * *
5. | Hacer uso adecuado de los materiales e insumos de limpieza * *
6. | Solicitar los materiales e insumos, cuando los mismos hayan escaseado * *
7. | Preparar las salas de reuniones. * *
3 Lavar y pulir sanitarios, lavamanos, azulejos, paredes, ventanas, puertas, asi « *
" | como también limpiar los vidrios del edificio de oficinas centrales
Efectuar rondas de reconocimiento de limpieza y condiciones del mobiliario,
9 equipo e infraestructura de la oficina central, con el fin de comprobar el * "
" | orden y mantenimiento de estos, notificando todas aquellas anomalias o
incidencias observadas durante su servicio
10. Realizar todas aquellas funciones inherentes a su cargo y que su Jefe « "
inmediato le solicite
11. | Asistir a todas las reuniones, eventos, etc. a las que sea citada * *
12 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los « "
" | nifios, nifias, adolescentes, adultos mayores y demds beneficiarios
13 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno, asi como todas las normas, * *
| programas, protocolos y politicas establecidas por la Organizacién
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Insumo de limpieza y otros
Informacion Informacion a la que tenga acceso en las diferentes areas

Entre areas, visitas, con todo el personal, con instituciones publicas y privadas,

Relaciones Interpersonales etc

Direccidn y coordinacion No aplica
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ASILO DE ANCIANOS “OASIS DEL EDEN”
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion

Director (a) Administrativo (a)

Area Administrativa

Reporta a Directora de Areas Sociales
Supervisa a Todo el personal que labora en asilo.
Jornada Especial

Horario No Aplica

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato

Relacién Laboral en Dependencia

Salario

Q. 7,500.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico

Con estudios universitarios

Experiencia

1 afio en puesto similar

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 30y 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Responsable de la gestidn, administracién y ejecuciéon del recurso humano, financiero y materiales asignados al Asilo de
ancianos "Oasis del Edén". Ademas, velar por el cuidado, salud e integridad de la poblacidn que alberga la Organizacion.
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D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
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Funciones s
1 Ejercer control y vigilancia sanitaria de todos los productos y alimentos que " *
son ingeridos por los adultos y adultos mayores
Velar porque se cumplan las normas higiénicas y el saneamiento del medio
2. | ambiente en aquellos aspectos que puedan resultar dafiinos a la salud * *
humana
3 Supervisar el uso racional y adecuado de los medicamentos, alimentos, * *
" | materiales y demds recursos bajo su responsabilidad
4. | Hacer visitas a los adultos mayores, y prestar apoyo emocional para ellos * *
5 Supervisar el trabajo de todo el personal, garantizando que el mismo se « %
cumpla con disciplina, amor y responsabilidad
6. | Realizar los pedidos que se envian al almacén sobre la poblacién del area * *
7 Coordinar y dirigir reuniones con el equipo multidisciplinario para tratar casos | *
especificos como seguimientos o situaciones de emergencia
3 Informar a la Direccidn de Areas Sociales sobre cualquier situacién que % %
) requiera de su intervencion
9. | Asistir a todas las reuniones en las que sea citado por parte de la organizacién | * *
10. Conocer el estado de salud y datos generales de la poblacion albergada en el * *
asilo
1 Conocer el control de expedientes administrativos de los adultos y adultos * *
" | mayores
12 Planificar reuniones mensuales con los trabajadores para retroalimentarles * *
" | sobre su desempefio y diferentes temas propios del area
13. Revisidn de expedientes de los adultos y adultos mayores albergados en el * *
area
14 Entrega de informes evolutivos de los adultos y adultos mayores al Hospital s *
" | Dr. Federico Mora
15 Dar seguimiento al cumplimiento de las visitas por parte de la comision de b "
" | Psiquiatria del Hospital Dr. Federico Mora
Revisar los roles de turnos, descansos, permisos o cualquier gestion
16. | administrativa que implique al personal, el cual ya fue elaborado por la * * *
Coordinadora Administrativa
17 Contestar llamadas de emergencia ante cualquier eventualidad reportada por | *
" | personal de turno del drea
18 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *
" | adultos y adultos mayores, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
19. Cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, programas y « "
politicas establecidas por la Organizacién

s = Semestral; b = Bimestral
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E. OTRAS RESPONSABILIDADES

Bienes y Valores Equipo de Cdmputo, Celular, Archivos, Mobiliario y Equipo

Confidencial sobre los adultos y adultos mayores y documentacion propia del

Informacion .
area

Entre areas, con visitas, con subordinados y adultos mayores tanto internos

Relaciones Interpersonales . .
como con tratamiento ambulatorio.

Direccién y coordinacion Alta
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicién Sub director (a)

Area Administrativa

Reporta a Directora Administrativa Asilo de Ancianos Oasis del Edén
Supervisa a Ninguno (En ausencia de la directora, todo el personal)
Jornada Especial

Horario No Aplica

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién Laboral en Dependencia

Salario Q. 4,500.00 (Podra variar segun disposicién del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Nivel Medio

Experiencia 1 afio

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 25 a 60 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Responsable de asistir a |la directora del Asilo de Ancianos “Oasis del Edén” en actividades como controles, supervision,
seguimiento y apoyo en las gestiones administrativas de la Direccion.
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Funciones s
1 Llevar registros de todos los procesos administrativos del area de forma * *
" | oportuna, en las fechas y formatos indicados
5 Verificar que los pedidos realizados para el area por la Auxiliar Administrativo " "
" | sean los correctos en cantidad y calidad
Coordinar juntamente con la Direccion Administrativa el cumplimiento de los
3. | programasy servicios que se presten en el area, vinculando de forma * *
oportuna cualquier proceso con las autoridades generales
4 Supervisar que el control de inventarios de abarrotes y productos de higiene * *
personal del drea se encuentre actualizado
5. | Coordinacidn del personal para asistencia en actividades organizacionales * *
6. | Verificacidn de Activos Fijos asignados en el area * *
7 Solicitud de realizacidon de exdmenes y citas médicas con especialistas, asi « *
" | como la solicitud de viaticos para poder realizarlos
8. | En ausencia de directora administrativa, asume responsabilidades del cargo * *
9 Realizacion y envio a RRHH de rol de turnos, hojas de asuetos, hojas de * *
" | vacaciones y nombramientos
10 Asistir a todas las reuniones, eventos, etc. a las que sea citado por la « *
" | Organizacion
1 Realizar las demas actividades de su competencia cuando sea necesario y . "
" | requerido por la autoridad administrativa superior
12 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *
" | beneficiarios, asi como todas las inherentes a su cargo
13, Cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, programas y « %
politicas establecidas por la Organizacion
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Computadora asignada
Informacion Informacion verbal y escrito generada en sus actividades
Relaciones Interpersonales Con companieros de trabajo, con visitas
Direccidn y coordinacion Media

Manual de puestos, funciones y salarios — Esperanza de Vida 2026 Pagina 94 de 232




. L
L

Esperanza«.Vida
MANUAL DE PUESTOS, FUNCIONES Y SALARIOS
Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Coordinadora de RRHH y Directora de RRHH Asamblea General Extraordinaria

Supervisor Administrativo ONG

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Auxiliar Administrativo

Area Administrativa

Reporta a Director (a) administrativo (a)

Supervisa a Ninguno

Jornada Ordinaria diurna

Horario 08:00am a 05:00pm

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién Laboral en Dependencia

Salario Q. 3,850.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Nivel medio

Experiencia No indispensable

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20y 35 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Responsable de brindar apoyo y soporte a la direccién administrativa en la coordinacidn y gestion de las actividades
administrativas del drea del asilo.
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Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Coordinadora de RRHH y Directora de RRHH Asamblea General Extraordinaria
Supervisor Administrativo ONG

D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
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Funciones s
1 Elaborar y dar seguimiento a documentos varios e instrucciones giradas por * *
" | su jefe inmediato
5 Revisidn y envio de pedidos de cocina e insumos, comprobando que todo lo " "
" | recibido llegue completo al area contra la solicitud del pedido inicial
3 Actualizar el archivo bajo su responsabilidad para mantener su custodia y * *
" | control de este
4 Atender a las personas que les visitan y a los trabajadores que acuden para * *
alguna gestidn con el director (a).
5 Llevar el control de la asistencia del personal, para trasladarlo a la direccién * *
) de Recursos Humanos
6 Informar a la Direcciéon Administrativa sobre cualquier situacion que requiera * *
" | de suintervencion
7. | Asistir a todas las reuniones en las que sea citado por parte de la organizacion | * *
3 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *
" |adultos y adultos mayores, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
9. Cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, programas y « *
politicas establecidas por la Organizacion
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Equipo de Cdmputo y Archivos
Informacién Confidencial sobre documentos varios del area

Entre areas, con visitas, compaferos de trabajo, beneficiario, con adultos y

Relaciones Interpersonales
adultos mayores

Direccidn y coordinacién Mando medio
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MANUAL DE PUESTOS, FUNCIONES Y SALARIOS
Revision: Aprobacion:
Directora de RRHH Asamblea General Extraordinaria

Coordinadora de RRHH y

Supervisor Administrativo ONG

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion

Supervisor (a) Operativo (a)

Area Administrativa
Reporta a Director (a) administrativo (a)

X Personal de cocina, personal de lavanderia, personal de limpieza,
Supervisa a L, L

transportacidén y mantenimiento.

Jornada Especial
Horario No aplica
Plazas disponibles 1

Tipo de contrato

Relacién Laboral en Dependencia

Salario

Q. 4,150.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico

(No indicado en descriptor 2024)

Experiencia

1 afio (En puesto similar)

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 30 afios y 60 afios
Género Indiferente

Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Responsable de la supervisién del recurso humano a nivel operativo, asi como el seguimiento al mantenimiento de las

instalaciones del area.
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Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Coordinadora de RRHH y Directora de RRHH Asamblea General Extraordinaria
Supervisor Administrativo ONG

D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
— _ _ - S c
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Funciones s
Supervisar el trabajo de todo el personal, garantizando que el mismo se
1. | cumpla con disciplina, amor y responsabilidad (especialmente lavanderia, *
limpieza y mantenimiento)
2. | Coordinar las reparaciones y mantenimientos necesarios en el asilo * *
3 Controlar el uso racional y adecuado de alimentos, materiales y demds . *
" | recursos a cargo del personal operativo
4. | Proponer los lineamientos de supervisién que se adecuen mas al area * *
5 Realizar visitas de acompafiamiento a adultos y adultos mayores, brindando * *
" | apoyo emocional y seguimiento a sus necesidades.
6. Integrar las necesidades materiales, gestionar y dar seguimiento para el * *
abastecimiento oportuno, cuando este sea requerido
7 Participar en reuniones con el equipo multidisciplinario y director (a) para « "
tratar casos especificos como seguimientos o situaciones de emergencia
8. | Asistir a todas las reuniones en las que sea citado por parte de la organizacién | * *
9 Coordinar turnos, descansos, permisos o cualquier gestién administrativa que | *
" |implique al personal en ausencia del director
10 Contestar llamadas de emergencia ante cualquier eventualidad reportada por | *
" | personal de turno del area
1 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los « "
" | adultos mayores, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
12. Cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, programas y * *
politicas establecidas por la Organizacion
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Celular
Informacién Confidencial sobre los adultos y adultos mayores

Entre dreas, con visitas, con subordinados y adultos y adultos mayores tanto

Relaciones Interpersonales . . .
internos como con tratamiento ambulatorio

Direccidn y coordinacion Mando medio
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Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Coordinadora de RRHH y Directora de RRHH Asamblea General Extraordinaria

Supervisor Administrativo ONG

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Trabajadora Social

Area Administrativa

Reporta a Director (a) administrativo (a)

Supervisa a Ninguno

Jornada Ordinaria diurna

Horario 08:00am - 05:00pm

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién Laboral en Dependencia

Salario Q. 4,750.00 (Podra variar segun disposicién del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Licenciatura en Trabajo Social

Experiencia 1 afio

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20y 40 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Responsable de intervenir con sentido de responsabilidad, compromiso, eficiencia y eficacia, en la atencién de problemas
y necesidades tanto individuales como colectivas de la poblacion albergada en el asilo, con el propésito de incidir en el
mejoramiento de las condiciones de vida de los adultos y adultos mayores.
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MANUAL DE PUESTOS, FUNCIONES Y SALARIOS

Elaboracion: Revision:

Coordinadora de RRHH y

Directora de RRHH

Supervisor Administrativo ONG

Aprobacion:
Asamblea General Extraordinaria

D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
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Funciones s
1 Participar en el desarrollo de programas y proyectos sociales dirigidos a los * *
adultos y adultos mayores.
2. | Realizar la apertura de expedientes de cada adulto y adulto mayor. * *
3 Llevar ordenadamente el historial administrativo del expediente de cada " "
" | adulto y adulto mayor ingresado en el area.
4 Archivar informes de profesionales de cada adulto y adulto mayor para * *
" | conocer su avance evolutivo
5. | Realizar visitas domiciliares y seguimientos en casos especiales * *
Recopilacién de la informacidn, registro y causa de los diferentes hechos
6. | econdmicos de las personas que solicitan la ayuda para tratamientos de sus * *
padecimientos de salud
7 Elaboracion de estudios socioecondmicos a los adultos y adultos mayores de " "
’ primer ingreso o programa ambulatorio
8 Acompafiamiento a las actividades que se realicen con los adultos y adultos « *
" | mayores
9 Dar seguimiento a las consultas médicas con especialistas, que son requeridas | "
" | para los adultos y adultos mayores por medio de un calendario de uso propio
10 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *
" | adultos y adultos mayores, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
11 Cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, programas y * "

politicas establecidas por la Organizacién

E. OTRAS RESPONSABILIDADES

Bienes y Valores

Computadora, archivo y expedientes de cada adulto y adulto mayor

Informacion

Confidencial sobre los adultos y adultos mayores

Relaciones Interpersonales

Entre areas, visitas, con todo el personal y adultos mayores, tanto internos
como con tratamiento ambulatorio

Direccidn y coordinacion

Mando medio
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Aprobacion:
Asamblea General Extraordinaria

Elaboracion: Revisidn:
Coordinadora de RRHH y Directora de RRHH
Supervisor Administrativo ONG

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Supervisor (a) de Enfermeria
Area Técnica

Reporta a Director (a) administrativo (a)

Supervisa a Enfermeros (as) auxiliares

Jornada Especial

Horario No Aplica

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién Laboral en Dependencia

Salario Q. 4,350.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Auxiliar de Enfermeria

Experiencia 1 afio en puesto similar

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 25y 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Velar por cumplimiento, gestion y administracion adecuada de las actividades de enfermeria que promuevan la salud y la

integridad fisica y emocional de la poblacién asilo.
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MANUAL DE PUESTOS, FUNCIONES Y SALARIOS

Elaboracion: Revision:

Coordinadora de RRHH y

Directora de RRHH

Supervisor Administrativo ONG

Aprobacion:
Asamblea General Extraordinaria

D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
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Funciones s
1 Supervisar el cumplimiento del tratamiento médico indicado para cada adulto * *
" |y adulto mayor del area
5 Hacer pedido de medicamentos al almacén, verificando y comparando las " *
" | existencias del area
3 Supervisar al personal respecto al uso adecuado en la administracion de cada * *
" | medicamento que se encuentra en su drea de trabajo
4. | Cubrir todas las emergencias dentro del area * *
5. | Asistir al médico de planta en todo momento * *
6 Reportar sobre el estado de salud de cada beneficiario durante su turno de " "
* | trabajo
7 Supervisar y dar seguimiento a notas de enfermeria, asi como toda la « *
" | documentacion del expediente clinico de cada adulto o adulto mayor.
8. | Acompafiary recibir las visitas del personal del Hospital Dr. Federico Mora. b *
Dar seguimiento a las 6rdenes de examenes de laboratorios o consultas
9. | especiales, requeridas por el médico de planta y trasladarlos a la Direccién * *
Administrativa del drea para el tramite de estos
Supervisar y orientar al personal de enfermeria y cuidadores de primer
10. |ingreso, sobre los formatos, Kardex, papeletas y demas que hagan referencia * *
a tratamiento médico de cada persona ingresada
1 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * "
" | adultos y adultos mayores, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
12. Cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, programas y * *
politicas establecidas por la Organizacion.
b = Bimestral

E. OTRAS RESPONSABILIDADES

Bienes y Valores

Equipo de Cémputo y equipo médico

Informacion Confidencial sobre beneficiario

Relaciones Interpersonales

adultos mayores

Entre areas, con visitas, compaferos de trabajo, beneficiario, con adultos y

Direccidn y coordinacion Mando Medio
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Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Coordinadora de RRHH y Directora de RRHH Asamblea General Extraordinaria

Supervisor Administrativo ONG

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicidn Enfermeros (as) Auxiliares
Area Técnico

Reporta a Supervisor (a) de Enfermeria

Supervisa a Cuidadores

Jornada Especial

Horario No aplica

Plazas disponibles 8

Tipo de contrato Relacién Laboral en Dependencia

Salario Q. 4,150.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Auxiliar de Enfermeria

Experiencia 1 afio

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20y 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Cumplir con las actividades de enfermeria, que promuevan la salud y la integridad fisica de la poblacion albergada en el
area de Asilo.
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Elaboracion: Revision:

Coordinadora de RRHH y

Directora de RRHH

Supervisor Administrativo ONG

Aprobacion:
Asamblea General Extraordinaria

D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
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Funciones i
1 Administrar el tratamiento médico indicado por el médico, para cada adulto " *
" | mayor del area
5 Supervisar a los cuidadores respecto a las normas de higiene, alimentacién y " "
" | atencién adecuada brindada a cada adulto y adulto mayor
3 Realizar rondas constantes de enfermeria, verificando el estado de salud de * *
" | cada adulto y adulto mayor
4. | Asistir al médico de planta en caso de que este lo solicite * *
Realizar la entrega (cambio de turno) de cada adulto y adulto mayor,
5 reportando su estado de salud y evolucién, asi como del material, « "
" | medicamento y equipo, en los formatos para el efecto como notas de
enfermeria, Kardex, etc.
6. | Esterilizar los instrumentos médicos * *
7 Mantener el orden y limpieza de la sala de enfermeria, asi como garantizar * *
" | que los equipos e insumos se encuentren disponibles y en buen estado
Verificar y apoyar en la higiene personal de cada adulto y adulto mayor (bafio,
8. cambio de pafiales, afeitarlos, higiene bucal, cambio de ropa, levantarlos, * *
acostarlos, etc.)
9 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *
" | adultos y adultos mayores, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
10. Cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, programas y " *

politicas establecidas por la Organizacion

E. OTRAS RESPONSABILIDADES

Bienes y Valores

beneficiario.

Medicamentos, equipo médico quirurgico y expedientes médicos por cada

Informacion

Confidencial sobre la poblacidn albergada.

Relaciones Interpersonales

Entre areas, con visitas, compaferos de trabajo, y poblacién albergada.

Direccidn y coordinacion Baja

Manual de puestos, funciones y salarios — Esperanza de Vida 2026

Péagina 104 de 232




Esperanza«.Vida
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Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Coordinadora de RRHH y Directora de RRHH Asamblea General Extraordinaria

Supervisor Administrativo ONG

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicidn Cuidadores (as)

Area Operativa

Reporta a Enfermeros (as) Auxiliares

Supervisa a Ninguno

Jornada Especial

Horario No aplica

Plazas disponibles 17

Tipo de contrato Relacién Laboral en Dependencia

Salario Q. 3,850.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico No indispensable

Experiencia No indispensable

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20y 45 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Cumplir con las actividades de cuidados que promuevan la salud y la integridad fisica de la poblacién del area de Asilo de
ancianos Oasis del Edén.
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Elaboracion: Revision:

Coordinadora de RRHH y

Directora de RRHH

Supervisor Administrativo ONG

Aprobacion:
Asamblea General Extraordinaria

D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
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Funciones i
1 Realizar la recepcion y entrega de alimentacién a los adultos y adultos " *
" | mayores y apoyar a aquellos que no puedan hacerlo por su cuenta
2. | Atender al llamado que el adulto y adulto mayor haga * *
3. | Apoyar con la movilizacién de cada adulto y adulto mayor * *
4 Permitir a los adultos y adultos mayores mantener su independencia en la " *
" | medida de lo posible
5 Realizar limpieza de las sillas de ruedas, camas, camillas y todo aquello que " *
" | este para uso dentro del area
6 Reportar sobre el estado de salud de cada adulto y adulto mayor, durante la « *
" | entrega de su turno de trabajo
7 Realizar la higiene personal de cada adulto y adulto mayor (bafio, cambio de « "
’ pafiales, afeitarlos, higiene bucal, cambio de ropa, etc.)
3 Recoger la ropa sucia y trasladarla al area de lavanderia. Asi como ir por la * *
" |ropa a lavanderia cuando la misma ya esté limpia
9 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *
" |adultos y adultos mayores, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
10. Cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, programas y " *

politicas establecidas por la Organizacion

E. OTRAS RESPONSABILIDADES

Bienes y Valores

Insumos y materiales

Informacion

Confidencial sobre cada adulto y adulto mayor

Relaciones Interpersonales

mayores

Entre areas, con visitas, companeros de trabajo y con los adultos y adultos

Direccidn y coordinacion

Mando bajo
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Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Coordinadora de RRHH y Directora de RRHH Asamblea General Extraordinaria
Supervisor Administrativo ONG
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion

Personal Cocina

Area Operativa

Reporta a Supervisor (a) operativo (a)
Supervisa a Ninguno

Jornada Ordinaria diurna

Horario 08:00am a 05:00pm

Plazas disponibles

4

Tipo de contrato

Relacién Laboral en Dependencia

Salario

Entre Q 3,816.90 a 3,850.00 (Podra variar segun disposicidn del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico

No indispensable

Experiencia 1 afio

Formacidn técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20y 45 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Cocinar los alimentos de forma indicada por la nutricionista para cada adulto y adulto mayor segun sus requerimientos
nutricionales en el drea de Asilo de ancianos Oasis del Edén.
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Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Coordinadora de RRHH y Directora de RRHH Asamblea General Extraordinaria
Supervisor Administrativo ONG

D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
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Funciones s
1 Elaborar los alimentos de acuerdo con el menu y el horario para cada adulto y * *
" | adulto mayor
2. | Realizar y mantener la limpieza del area y de los utensilios de cocina * *
3 Dar seguimiento a las indicaciones de higiene de los alimentos, trasladados * "
" | por la nutricionista
4. | Solicitar los insumos necesarios para el cumplimiento del menu * *
5 Apoyar en la recepcién del pedido de insumos para la preparacién de los " "
alimentos para los adultos y adultos mayores
6. | Entregar la cocina limpia y ordenada al finalizar su horario de trabajo * *
7 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *
" | adultos y adultos mayores, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
3. Cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, programas y " *
politicas establecidas por la Organizacion

E. OTRAS RESPONSABILIDADES

Mobiliario y equipo asignado al area de cocina, asi como de los alimentos

Bienes y Valores
perecederos y no perecederos.

Informacion Confidencial sobre los adultos y adultos mayores.
Relaciones Interpersonales Entre areas, companeros de trabajo y con los adultos y adultos mayores.
Direccion y coordinacion Baja.
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Elaboracion: Revision: Aprobacion:
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Supervisor Administrativo ONG

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Conserje

Area Operativa

Reporta a Supervisor (a) operativo (a).

Supervisa a Ninguno

Jornada Ordinaria Diurna

Horario 08:00am a 05:00pm

Plazas disponibles 4

Tipo de contrato Relacién Laboral en Dependencia

Salario Q. 3,816.90 (Podra variar segln disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico No indispensable

Experiencia No indispensable

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20y 45 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Mantener la limpieza y ornato del area del Asilo Oasis del Edén en su totalidad.
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D. PRINCIPALES FUNCIONES
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Funciones »

1. | Mantener el orden y limpieza (cuartos, corredores, bafios, patios etc.) * *
2. | Debera tirar la basura en sus respectivas bolsas en los basureros establecidos * *
3. | Combatir los malos olores * *
4. |Limpieza de paredes, ventiladores, ventanas y vidrios de estas * *

Cuidar el buen uso de los instrumentos y utensilios de trabajo que se le
5. | provea, resguardando los mismos en un lugar seguro y fuera del alcance de * *
los adultos y adultos mayores

Apoyar en el cuidado de los adultos y adultos mayores, cuando este se les

6. L * *
solicite

7 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los « *

" | adultos y adultos mayores, asi como todas aquellas inherentes a su cargo

8. Cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, programas y * *

politicas establecidas por la Organizaciéon
E. OTRAS RESPONSABILIDADES

Bienes y Valores Materiales e insumos de limpieza

Informacion Ninguna

Relaciones Interpersonales Entre areas, companeros de trabajo, con adultos y adultos mayores

Direccidn y coordinacion Baja
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre de la posicion Lavandera
Area Operativa
Reporta a Supervisor (a) operativo (a).
Supervisa a Ninguno
Jornada Ordinaria
Horario 08:00am a 05:00pm

Plazas disponibles

3

Tipo de contrato

Relacién Laboral en Dependencia

Salario

Q. 3,816.90 (Podra variar segln disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico

No indispensable

Experiencia

No indispensable

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20y 45 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Mantener la limpieza de la ropa de cama y vestimenta de los adultos y adultos mayores del drea del Asilo Oasis del Edén

en su totalidad.
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D. PRINCIPALES FUNCIONES
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Funciones s
1 Ser responsable con el material y utensilios de trabajo que se le da, * *
" | guardandolos cuando termine su jornada laboral

2. | Llavar, recoger, doblar, colocar y entregar la ropa a los cuidadores * *

3. | Mantener orden y limpieza en el area de lavanderia * *

4 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *

" | adultos y adultos mayores, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
5. Cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, programas y * *
politicas establecidas por la Organizacion
E. OTRAS RESPONSABILIDADES

Bienes y Valores Equipo de lavanderia e insumos para lavar la ropa.

Informacion Ninguna

Relaciones Interpersonales Entre dreas, companfieros de trabajo, con poblacién albergada.

Direccidn y coordinacion Baja
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Auxiliar de Mantenimiento

Area Operativa

Reporta a Supervisor (a) operativo (a) y Coordinador de Mantenimiento
Supervisa a Ninguno

Jornada No aplica

Horario No aplica

Plazas disponibles 2

Tipo de contrato Relacién Laboral en Dependencia

Salario Q. 4,000.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico No indispensable

Experiencia 1 afio

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20y 45 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Velar por el buen funcionamiento y el mantenimiento de las instalaciones fisicas del asilo.
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D. PRINCIPALES FUNCIONES
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Funciones s
1. |Revisar periédicamente las instalaciones del drea * *
Notificar inmediatamente a la supervision operativa y coordinador de
2. | mantenimiento cualquier reparacidon o cambio que sea necesario realizaralas | * *
instalaciones con el fin de evitar accidentes al beneficiario
3 Proponer al encargado del area cualquier mantenimiento preventivo de * *
’ equipos cuando considere sea necesario
4 Atender a las solicitudes presentadas por parte de la supervision operativa y « *
direccién administrativa del area
5 Solicitar la gestion de materiales que necesite para el desarrollo de sus " "
" | funciones
6 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *
" | adultos y adultos mayores, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
7 Cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, programas y * *
politicas establecidas por la Organizacion
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Materiales e insumos para realizar su trabajo.
Informacion Sobre la organizacion y sus procedimientos de mantenimiento.
Relaciones Interpersonales Entre dreas y compafieros de trabajo
Direccidén y coordinacion Mando bajo
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Supervisor Administrativo ONG
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre de la posicion Piloto
Area Operativa
Reporta a Supervisor (a) operativo (a).
Supervisa a Ninguno
Jornada No aplica a jornada
Horario No aplica
Plazas disponibles 1

Tipo de contrato

Relacién Laboral en Dependencia

Salario

Q. 4,500.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico

Nivel basico

Experiencia

1 afio en manejo de vehiculo

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 25y 55 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Responsable de todas las gestiones, traslados de beneficiario y necesidades de uso de vehiculo en el area.
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D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
— _ _ - S c
Sle|l®@| S| s|c|2|3| 5|9
o} = I o = =} = S =] o
2|l s| gl el2|l23|=|5|E]| ¢
© o o [} < ] [t g_ o hed
. o) %) = | < > © a
Funciones s
1 Mantener la limpieza y verificar el buen funcionamiento del vehiculo que le * *
" | sea proporcionado para el servicio de asilo Oasis del Edén.
5 Supervisar que el vehiculo se encuentre en las condiciones adecuadas, " "
" | realizando mantenimiento preventivo del vehiculo (chequeo general)
3 Realizar de manera responsable los viajes en el vehiculo que le sean * *
" | asignados
4 Transportar poblacidn albergada a las diferentes instituciones de la red de . *
" | servicio de salud publica o privada.
5 Apoyar en gestiones en las entidades a las que se refiera la poblacidn « "
albergada en caso lo requiera
6 Informar a su jefe Inmediato de las novedades que se dieran con el vehiculo * *
" |durante el viaje
7. | Asistir a todas las reuniones a las que sea citado * *
3 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *
" |adultos y adultos mayores, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
9 Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, « *
" | programas y politicas establecidas por la Organizacion.
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Vehiculos y equipos asignados.

Informacion no oficial que escuche y documentos varios que se originan por la

Informacion . .,
necesidad de la transportacion.

Entre areas, con todo el personal, con poblacion albergada en el centroy

Relaciones Interpersonales . . .
P beneficiarios con tratamiento ambulatorio, etc.

Direccidn y coordinacion Mando bajo
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CENTRO DE NECESIDADES ESPECIALES
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Coordinadora de RRHH y Directora de RRHH Asamblea General Extraordinaria
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicién Sub director (a)

Area Administrativa

Reporta a Directora de areas sociales

Supervisa a Personal del drea en ausencia del director (a) administrativo
Jornada Especial

Horario No aplica

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién laboral en Dependencia

Salario Q5,250.00 (Podra variar segun disposicién del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Estudios universitarios

Experiencia 1 afio en puesto similar

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 25y 45 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Coordinar y supervisar la gestion administrativa y operativa del area, garantizando el cumplimiento de los procesos
institucionales y la atencidn integral de los adultos mayores.
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Funciones »
1. * *
Supervisar la eficiencia y efectividad organizativa.
La sistematizacion y actualizacion de los requerimientos, documentacion,
2. | registros y expedientes administrativos de los adultos mayores en conjunto con * *
la directora administrativa.
Coordinar juntamente con la direccion administrativa el cumplimiento de los
3. | programas y servicios que se presenten en el area vinculando de forma * *
oportuna cualquier proceso con las autoridades generales.
4 Realizacién y envio a Recursos Humanos el rol de turno con todos sus * *
documentos de soporte.
5. s ax . . - N * *
Coordinacion de personal para asistencia de actividades organizacionales.
6. ) * *
Velar por el control y resguardo de los activos fijos asignados al area.
7. . s . - . - * *
Solicitud de realizacion de examenes y citas médicas con especialistas.
8 En ausencia del director (a) administrativo (a), asume responsabilidades del * *
cargo.
9 Contestar llamadas de emergencia ante cualquier eventualidad reportada por el * *
' | personal de turno del area.
10. Velar por que el personal haga uso racional del material e insumos que se le * *
proporcione para llevar a cabo sus funciones.
11. * *
Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno.
12. Cumplir y hatI:er cumplir todas las normas, programas y politicas establecidas por % *
la organizacion.
13 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *
" | adultos mayores.

E. OTRAS RESPONSABILIDADES

Bienes y Valores

Equipo de Cémputo, Celular, Archivos, Mobiliario y Equipo.

Informacion

Confidencial sobre los beneficiario y documentacion propia del area.

Relaciones Interpersonales

Entre dreas, con visitas, con subordinados, y con beneficiario.

Direccidn y coordinacion

Media
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A.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion

Coordinadora de Terapias

Area Administrativa
Director (a) administrativo (a) y Sub directora (en ausencia del director (a)
Reporta a . .
Administrativa)
Supervisa a Fisioterapistas del area
Jornada Especial
Horario No aplica
Plazas disponibles 1

Tipo de contrato

Relacién laboral en Dependencia

Salario

Q6,750.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico

Estudios universitarios en Fisioterapia

Experiencia

1 afio en puesto similar

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 25y 45 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Coordinar, supervisar y fortalecer los servicios de fisioterapia de la organizacidn, garantizando una atencion integral,

segura y de calidad para los beneficiarios.
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Funciones »
1. | Supervisa, lidera y evalua las actividades realizadas por parte de los * *
fisioterapeutas de las diferentes areas de la organizacion
2 Planificar y organizar los trabajos de atenciones fisioterapéuticas para los * *
" | beneficiarios ingresados
3 Supervision del uso adecuado de los aparatos de apoyo como seguimiento de % %
" | tratamiento fisioterapéutico
4 Identificar necesidades de capacitacion y coordinacion de tratamientos a * *
personal de cuidado directo
5 Registro y actualizacion de las evoluciones fisioterapéuticas en los expedientes % *
" | clinicos de los beneficiarios
6 Participacion en reuniones multidisciplinarias sobre criterios técnicos enfocados * *
" |en la atencidn integral de los beneficiarios
7 Elaborar, ejecutar y dar seguimiento a planes de intervencion fisioterapéutica * *
" | evaluando periddicamente los avances y realizando ajustes necesarios
8 Elaborar informes o certificados relacionados con la atencion fisioterapéutica * *
cuando sean requeridos
9 Cumplir con las normas protocolos politicas institucionales y principios éticos que * *
) rigen el ejercicio profesional garantizando una atencién segura y de calidad
10. Participar en las reuniones, comisiones, capacitaciones y demas actividades que | « *

sean convocadas por la organizacion

E. OTRAS RESPONSABILIDADES

Bienes y Valores

Cuidado y supervisidn de equipos y aparatos de fisioterapia.

Informacion

beneficiarios.

Expedientes clinicos, evoluciones, informes y datos confidenciales de los

Relaciones Interpersonales

multidisciplinarios, visitas etc.

Comunicacidn constante con beneficiarios, familiares, fisioterapeutas y equipos

Direccion y coordinacion Media
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F. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Auxiliar Administrativo
Area Administrativa
Director (a) administrativo (a) y Sub directora (en ausencia de la directora
Reporta a . .
(a) Administrativa)
Supervisa a Ninguno
Jornada Ordinaria diurna
Horario 08:00 am a 05:00 pm
Plazas disponibles 1
Tipo de contrato Relacion laboral en Dependencia
Salario Q3,850.00 (Podra variar segun disposicidn del patrono)
G. PERFIL DEL OCUPANTE
Nivel académico Nivel Medio
Experiencia 1 afio en puesto similar

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20y 30 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

H. OBIJETIVO GENERAL

Responsable de asistir a la directora del Centro de Necesidades Especiales, en actividades como controles, supervision,
seguimiento y apoyo en las gestiones administrativas de la Direccion.
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Funciones i
1 Elaborar y dar seguimiento a documentos e instrucciones giradas por su jefe * *
inmediato.
5 Actualizar el archivo bajo su responsabilidad para mantener su custodia y " "
" | control de este.
3. Atender a las personas que les visitan y a los trabajadores que acuden para * *
alguna gestién con el director.
4 Coordinar transporte con areas afines para gestionar el viaje de beneficiario a " *
" | exdmenes de laboratorio, entre otros necesarios o requeridos por el médico.
5 Coordinar viaticos y citas para examenes de laboratorio requeridos por el " "
" | médico.
6 Preparar la papeleria necesaria para llevar al beneficiario a consultas de * *
" | seguimiento a indicaciones o solicitudes que sean requeridas posteriormente.
7 Informar a la directora cuando se tenga el viaje listo para que se designe * *

personal, auxiliares de enfermeria o nifieras que estaran a cargo.

Realizar pedidos de cocina, insumos, medicamentos, etc. De manera semanal
8. |ycomparar durante la recepcidn de estos, que coincida debidamente con la * *
solicitud de pedido inicial. Corroborar cantidades y caracteristicas

Gestionar compras o pedidos a través de vales de insumos basicos como:

9. * *
materiales de oficina.
10 Llevar el control de la asistencia del personal, para trasladarlo a la direccion * *
" | de Recursos Humanos
11, Asistir a todas las reuniones en las que sea citado por parte de la % %
organizacion.
12. |Estar dispuesto a realizar cualquier otra actividad que la direccion le solicite * *
13, Cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, programas y * *
politicas establecidas por la Organizacion.
14 Contestar llamados de emergencia tanto por enfermedad del beneficiario * "
" | como cualquier situacion de emergencia que se presente.
J. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Computadora asignada
Informacion Informacion verbal y escrito generada en sus actividades.
Relaciones Interpersonales Con companieros de trabajo, con visitas.
Direccidén y coordinacion Baja
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Coordinadora de RRHH y Directora de RRHH
Supervisor Administrativo ONG

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Trabajadora Social

Area Administrativa

Reporta a Director (a) Administrativo (a)

Supervisa a Ninguno

Jornada Ordinaria Diurna

Horario 08:00 am a 05:00 pm

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién Laboral en Dependencia

Salario Q. 4,750.00 (Podra variar segun disposicién del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Licenciatura en Trabajo Social

Experiencia 1 afio

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20y 40 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Responsable de intervenir con sentido de responsabilidad, compromiso, eficiencia y eficacia, en la atencién de problemas
y necesidades tanto individuales como colectivas de la poblacion que se atiende en el area del Centro Necesidades

Especiales, con el propdsito de incidir en el mejoramiento de las condiciones de vida del beneficiario.
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Funciones s
1. |Realizar programacién de actividades durante la semana y mensual * *
5 Encargado de realizar un diagndstico social de los familiares de NNA para el " "
" |ingreso al programa ambulatorio
3 Revisar informes realizados por los profesionales para conocer el avance de * *
" | los NNA
4 Realizar llamadas telefénicas para mantener el contacto con padres de familia " *
" | de los NNA internos
5 Gestionar la ubicacidn de los familiares de los NNA, al momento de no * "
" | contactarlos.
6. |Realizar visitas domiciliarias y seguimiento en casos especiales. * *
Recopilacién de la informacidn, registro y causa de los diferentes hechos
7. | econdmicos de la familia que solicitan la ayuda para tratamientos de sus * *
padecimientos de salud.
3 Velar por el bienestar fisico y mental de los NNA internos y del Programa « *
" | Ambulatorio y hacer valer sus derechos.
9. Llevar control y acompafiamiento a las audiencias que son estipuladas por el * *
juez
10 Acompafiar a los padres de familia en el momento que visiten a los NNA " "
" | internos en el Centro de Necesidades Especiales
11. | Asistir a todas las reuniones a las que sea citado * *
12 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los " "
" | nifios, nifias y adolescentes, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
13. Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, " "

programas y politicas establecidas por la Organizacion

E. OTRAS RESPONSABILIDADES

Bienes y Valores

Computadora, archivo y expedientes de beneficiario.

Informacion

Confidencial sobre beneficiario.

Relaciones Interpersonales

familia, etc.

Entre areas, visitas, con todo el personal, con los beneficiarios ingresados en el
centro y con los beneficiarios con tratamiento ambulatorio, con padres de

Direccidn y coordinacion

Mando medio
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Monitora de Salud

Area Técnica

Reporta a Sub director (a) de Centro de Necesidades Especiales
Supervisa a Ninguno

Jornada Diurna

Horario de 8:00 am a 5:00 pm

Plazas disponibles 3

Tipo de contrato Relacién Laboral en Dependencia

Salario Q4,000.00 (Podra variar segun disposicién del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Estudios Universitarios

Experiencia 1 afio (En puesto similar)

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20 a 40 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Brindar atencidn oportuna y de calidad, garantizando el cumplimiento de los tratamientos médicos, el cuidado integral de

los beneficiarios y el resguardo de los recursos asignados.
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D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
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Funciones »
1. |Hacer buen uso de cada medicamento que se encuentra en su area de * *
trabajo
2 - . * *
Atender y auxiliar casos de emergencia
3 Informar a la directora, Coordinadora del area sobre cualquier * "
" |emergencia o anormalidad gue ocurra.
4 Cur,n.plir el reglar’r_1ento interno, asf_comg todas las normas, programas y . *
politicas establecidas por la Organizacion
5. | Verificar y Supervisar al personal del cuidado respecto a las normas de * *
higiene, alimentacion y atencién adecuada brindada a los Beneficiarios
6 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de | , *
" |los NNA, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
7 . . . * *
Estelarizar instrumental medico
* *
8. Administrar el tratamiento medico indicado para cada beneficiario
9 Solicitar medicamentos necesarios para el cumplimiento de tratamiento " "
" |indicado por médico
Verificar y Apoyar en las actividades del cuidado, que promuevan la
10. |salud y la integridad fisica de los NNA albergados en el area de Centro * *
de Necesidades Especiales.
1 Realizar rondas periddicas, verificando el estado de salud de los * "
" | beneficiarios
12, |, . - * *
Asistir al médico tratante
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Computadora, archivos, documentacion y material didactico.
Informacion Confidencial sobre la situacion actual de los beneficiarios.

Entre areas, visitas, con todo el personal, con instituciones publicas y privadas,

Relaciones Interpersonales otc

Direccidn y coordinacion Mando medio
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicién Enfermera Auxiliar

Area Técnica

Reporta a Director (a) Administrativo (a) del Centro de Necesidades Especiales.
Supervisa a Nifieras

Jornada Especial

Horario No aplica

Plazas disponibles 4

Tipo de contrato Relacién Laboral en Dependencia

Salario Q. 4,150.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Auxiliar de Enfermeria

Experiencia 1 afio

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20y 55 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Cumplir con las actividades de enfermeria, que promuevan la salud y la integridad fisica de la poblacién albergada en el
area del Centro de Necesidades Especiales.
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D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
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Funciones s
1 Administrar el tratamiento médico indicado para cada beneficiario del 4rea " *
" | por el médico de planta
5 Supervisar a las nifieras respecto a las normas de higiene, alimentacién y " "
" | atencion adecuada brindada a los beneficiarios
3 Realizar rondas constantes de enfermeria, verificando el estado de salud de * *
" | los beneficiarios
4. | Asistir al médico de planta en caso de que este lo solicite * *
Realizar la entrega (cambio de turno) de beneficiario, reportando su estado
5. | desaludy evolucion, asi como del material, medicamento y equipo, en los * *
formatos para el efecto como notas de enfermeria, Kardex, etc.
6. | Esterilizar los instrumentos médicos * *
7 Mantener el orden y limpieza de la sala de enfermeria, asi como verificar el " *
" | funcionamiento de los equipos y que los insumos se encuentren disponibles
3 Verificar la higiene personal de cada beneficiario (bafio, cambio de pafiales, . %
’ higiene bucal, cambio de ropa, levantarlos, acostarlos, etc.)
9 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * "
" | nifios, nifias y adolescentes, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
10. Cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, programas y « *

politicas establecidas por la Organizacion.

E. OTRAS RESPONSABILIDADES

Bienes y Valores

beneficiario.

Medicamentos, equipo médico quirurgico y expedientes médicos por cada

Informacion

Confidencial sobre los beneficiarios.

Relaciones Interpersonales

Entre dreas, con visitas, compaferos de trabajo y con beneficiario.

Direccidn y coordinacion

Mando medio
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Ninera

Area Operativa

Reporta a Director (a) Administrativo (a) y Enfermera Auxiliar
Supervisa a Ninguno

Jornada Especial

Horario No aplica

Plazas disponibles 15

Tipo de contrato Relacién Laboral en Dependencia

Salario Q. 3,850.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico No indispensable

Experiencia No indispensable

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20y 55 afios
Género Femenino

Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Velar por el cuidado y bienestar de los beneficiarios del Centro de Necesidades Especiales, cuidando su salud y buena
alimentacién, para mejorar su calidad de vida.
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D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
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Funciones s
1. | Recibir el turno con la informacidn que su compafiera le entrega * *
Debera seguir con responsabilidad las indicaciones del médico tratante, y en
5 caso de no encontrarse la enfermera, debera encargarse de cumplir con el « "
" | tratamiento médico sefialado para cada beneficiario siempre y cuando sea
por via oral
Debera seguir con responsabilidad las indicaciones del Técnico en Terapia
3. | Fisica y Ocupacional, sobre nuevas posiciones de acuerdo con el estado de * *
salud de los beneficiarios
4 Estar al tanto de que se realice la limpieza y mantener limpio e higiénico su * *
area de trabajo para la entrega de su turno
5. |Realizar reporte de actividades ejecutadas en el turno * *
6 Realizar pedidos internos de materiales y suministros necesarios durante su " *
" |turno
7 Revisar el reporte del turno anterior, teniendo en cuenta sus anotaciones; « "
" | para darles seguimiento
3 Dar los tres tiempos de comida a los beneficiarios de manera adecuada y « "

reportar cambios notables en la alimentacidn cuando estos se den

Dar formulas en los horarios establecidos verificando que estas se consuman
9. |ensu totalidad siempre con el especial cuidado (solo para los beneficiarios * *
que apliquen, segun indicaciones de la Nutricionista)

10. | Dar atencion general a los beneficiarios en cuanto higiene y aseo personal * *

11. | Colocar ropa para dormir a cada beneficiario * *

12. | Estar pendiente de las necesidades de los beneficiarios * *

13. | Monitorear toda la noche el comportamiento de los beneficiarios * *

14. | Ayudar en las terapias fisicas que se les realizan a los beneficiarios * *

15 Mantener fuera del alcance de los beneficiarios todo articulo que pueda ser * *
" | unriesgo en la salud y vida de ellos

16 Acompafiar a los beneficiarios enfermos en turno, a hospitales u otras * *
" |instituciones en caso de emergencia cuando le sea requerido

17. | Asistir a todas las reuniones a las que sea citado * *

18 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los " "
" | nifios, nifias y adolescentes, asi como todas aquellas inherentes a su cargo

19. Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, . "

programas y politicas establecidas por la Organizacion
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E. OTRAS RESPONSABILIDADES

Bienes y Valores Recursos e insumos asignados a su puesto de trabajo.

Informacion Confidencial sobre los beneficiarios.

Entre areas, visitas, con todo el personal, con los beneficiarios ingresados en el

Relaciones Interpersonales . .
centro de necesidades especiales.

Direccion y coordinacion Mando bajo
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Pantrista
Area Operativa
Directora y/o Sub directora y Nutricionista del Centro de Necesidades
Reporta a .
Especiales.
Supervisa a Auxiliar de Enfermeria y Nifieras
Jornada Especial
Horario No aplica
Plazas disponibles 1
Tipo de contrato Relacion laboral en Dependencia
Salario Q. 3,850.00 (Podra variar segun disposicién del patrono)
B. PERFIL DEL OCUPANTE
Nivel académico Sexto Primaria
Experiencia 1 afo

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20y 30 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Preparar las férmulas de la forma indicada por la nutricionista para cada beneficiario segun sus requerimientos
nutricionales.
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D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
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Funciones »
1. | Realizacidn de actividades de lactario en el drea asignada. * *
5 Preparar las férmulas de forma indicada por la nutricionista para cada " "
" | beneficiario segin sus requerimientos nutricionales.
3. | Realizar y mantener la limpieza del area de lactario. * *
4. | Realizar desinfeccién y mantener limpios utensilios de lactario. * *
5 Solicitar los insumos necesarios para el cumplimiento de las férmulas " *
" | nutricionales.
6. Limpiar y ordenar los estantes asignados para el almacenamiento de los " *
insumos
7. | Tener ala vista el instructivo de formulas por beneficiarios y horario. * *
8. Asistir a todas las reuniones en las que sea citado por parte de la * "
organizacion.
9. | Estar dispuesto a realizar cualquier otra actividad que la direccion le solicite * *
10. Cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, programas y « "
politicas establecidas por la Organizacién.
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Recursos en general de la organizacién.
Informacion Informacion verbal y escrito generada en sus actividades.
Relaciones Interpersonales Con companieros de trabajo, con visitas.
Direccién y coordinacion Baja
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Personal de Cocina

Area Operativa

Reporta a Supervisor (a) Operativo (a)

Supervisa a Ninguno

Jornada Ordinaria Diurna

Horario 08:00am a 05:00pm

Plazas disponibles 3

Tipo de contrato Relacién Laboral en Dependencia

Salario Entre Q. 3,816.90 y Q3,850.00 (Podra variar segun disposicién del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Educacion primaria

Experiencia 1 afio

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20y 60 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Cocinar los alimentos de forma indicada por la nutricionista para cada beneficiario segun sus requerimientos nutricionales.
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D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
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Funciones s
1 Elaborar los alimentos de acuerdo con el menu y el horario para cada * *
" | beneficiario
2. | Realizar y mantener la limpieza del area y de los utensilios de cocina * *
3 Dar seguimiento a las indicaciones de higiene de los alimentos, trasladados * "
" | por la nutricionista
4. | Solicitar los insumos necesarios para el cumplimiento del menu * *
5 Recepcion del pedido de insumos para la preparacion de los alimentos para " "
los beneficiarios
6. | Entregar la cocina limpia y ordenada al finalizar su horario de trabajo * *
7. | Mantener las buenas précticas de manufactura * *
8. Limpiar y ordenar los equipos de cocina, tales como la refrigeradora y la * *
estufa, entre otros
9. | Asistir a todas las reuniones a las que sea citado * *
10 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los " "
" | nifios, nifias y adolescentes, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
11, Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, * *
programas y politicas establecidas por la Organizacion
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Recursos en general de la organizacion
Informacién Confidencial sobre los beneficiarios

Entre areas, visitas, con todo el personal, con los beneficiarios ingresados en el

Relaciones Interpersonales . .
centro de necesidades especiales

Direccidn y coordinacion Mando bajo
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicidn Personal de Limpieza

Area Operativa

Reporta a Supervisor (a) Operativo (a)

Supervisa a Ninguno

Jornada Ordinaria Diurna

Horario 08:00 am a 05:00 pm

Plazas disponibles 3

Tipo de contrato Relacién Laboral en Dependencia

Salario Q.3,816.90 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico No indispensable

Experiencia No indispensable

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20y 55 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Cumplir con las actividades y responsabilidades que se requiera en el area de limpieza, principalmente en el cuidado,
orden y desinfeccidn en las areas asignadas con el objetivo de promover la higiene, salud y la integridad fisica de los

beneficiarios ingresados y/o albergados en el area.
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D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
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Funciones s
1. | Mantener el orden, limpieza y desinfeccidn en las areas asignadas * *
5 Descartar los desechos en sus bolsas correspondientes, garantizando la " "
" | clasificacion de estos (Bioinfecciosos, punzocortantes y desechos comunes)
3. | lLavar los recipientes donde se descartan los desechos segun su clasificacion * *
4 Ser responsable con el material y utensilios de trabajo que se le da, * *
" | guarddndolos cuando termine su turno
5. |Limpieza de ventiladores, paredes, ventanas y vidrios del area * *
6 Guardar instrumentos y utensilios de trabajo que deberan mantenerse fuera « *
" | del alcance de los beneficiarios
7 Realizar la desinfeccion general del drea asignada, solicitando la colaboracién | "
" |y asesoria de ser necesaria
3 Respetar y contribuir de igual forma con el cuidado de los nifios en todos los * *
" | aspectos
9. |Reportar a la direccidn sobre dafios o pérdidas de bienes y materiales del drea | * *
10. | Asistir a todas las reuniones a las que sea citado * *
1 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los " *
" | nifios, nifias y adolescentes, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
12, Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, « "
programas y politicas establecidas por la Organizacion
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Materiales e insumos de limpieza
Informacion Ninguna

Entre areas, visitas, con todo el personal, con los beneficiarios ingresados en el

Relaciones Interpersonales . .
centro de necesidades especiales.

Direccidn y coordinacion Mando bajo
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion

Personal de Lavanderia

Area Operativa

Reporta a Supervisor (a) Operativo (a)
Supervisa a Ninguno

Jornada Ordinaria Diurna

Horario 08:00 am a 05:00 pm

Plazas disponibles

1

Tipo de contrato

Relacién Laboral en Dependencia

Salario

Q. 3,816.90 (Podra variar segln disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico

No indispensable

Experiencia

No indispensable

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20y 55 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Cumplir con las actividades y responsabilidades que se requiera en el area de lavanderia, principalmente en el cuidado,
orden y limpieza del vestuario y ropa de cama utilizada para los beneficiarios con el objetivo de promover la higiene, salud
y la integridad fisica de los beneficiarios ingresados y/o albergados en el érea.
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D. PRINCIPALES FUNCIONES
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1 Clasificar, lavar, secar, doblar y ordenar la ropa, sabanas y articulos de higiene * *
" | personal
5 Ser responsable con el material y utensilios de trabajo que se le proporcionan, " "
" | resguardandolos al final de la jornada laboral
3 Realizar la desinfeccion general del area asignada, solicitando la colaboracién | *
" |y asesoria de ser necesaria
4. | Mantener el orden, limpieza y desinfeccién en el drea asignada * *
5. | Reportar a la direccion sobre dafios o pérdidas de bienes y materiales del drea | * *
6. | Controlar y verificar el perfecto funcionamiento del equipo bajo su cargo * *
7. | Asistir a todas las reuniones a las que sea citado * *
3 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *
" | nifios, nifias y adolescentes, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
9 Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, * *
" | programas y politicas establecidas por la Organizacién
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Materiales e insumos de limpieza
Informacion Ninguna

Entre areas, visitas, con todo el personal, con los beneficiarios ingresados en el

Relaciones Interpersonales . .
centro de necesidades especiales.

Direccidn y coordinacion Mando medio
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Auxiliar de Mantenimiento

Area Operativa

Reporta a Supervisor (a) operativo (a) y Coordinador de Mantenimiento

Supervisa a Ninguno

Jornada Especial

Horario No aplica

Plazas disponibles 2

Tipo de contrato Relacién Laboral en Dependencia

Salario Entre Q 3,816.90 a 4,000.00 (Podra variar segun disposicidn del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Nivel basico

Experiencia 1 aflo en cargo similar

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20y 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Velar por el buen funcionamiento y el mantenimiento de las instalaciones fisicas del Centro de Necesidades Especiales.
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D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
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Funciones s
1. | Revisar periddicamente las instalaciones del drea * *

Notificar inmediatamente al Supervisor (a) Operativo (a) y Coordinador (a) de
2. | Mantenimiento cualquier reparacién o cambio que sea necesario realizar alas | * *
instalaciones del edificio del area

Proponer ante el Supervisor (a) Operativo (a) y Coordinador (a) de
3. | Mantenimiento el mantenimiento preventivo del equipo cuando considere * *
gue sea hecesario

Atender las solicitudes presentadas por parte del director (a) y Supervisor (a)

4. * *
Operativo del area.

5 Revisar periddicamente las instalaciones eléctricas, hidraulicas, « *
" |infraestructura, entre otros

6 Solicitar la gestion de materiales que necesite para el desarrollo de sus « "
" | funciones

7. | Asistir a todas las reuniones a las que sea citado * *

8 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los « *
" | nifios, nifias y adolescentes, asi como todas aquellas inherentes a su cargo

9 Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, * *
" | programas vy politicas establecidas por la Organizacion

E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Recursos o insumos asignados a su cargo
Informacion Sobre la organizacion y sus procedimientos de mantenimiento

Entre areas, visitas, con todo el personal, con los beneficiarios ingresados en el

Relaciones Interpersonales . .
centro de necesidades especiales

Direccidn y coordinacion Mando bajo
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre de la posicion Piloto
Area Operativa
Reporta a Supervisor (a) Operativo (a) y Coordinador (a) de Mantenimiento
Supervisa a Ninguno
Jornada Especial
Horario No aplica
Plazas disponibles 2

Tipo de contrato

Relacién Laboral en Dependencia

Salario

Q. 4,500.00 (Podra variar segun disposicién del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico

Nivel primario

Experiencia

1 afio en manejo de vehiculo

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 25y 55 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Responsable de todas las gestiones, traslados de beneficiario y necesidades de transportacion en el area del Centro de

Necesidades Especiales.
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D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
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Funciones i
1 Realizar actividades de transportar al personal y beneficiarios del area * *
" |asignada
5 Mantener la limpieza y verificar el buen funcionamiento del vehiculo asignado " "
" | para el servicio del Centro de Necesidades Especiales
3 Supervisar que el vehiculo se encuentre en las condiciones adecuadas, * *
" | realizando mantenimiento preventivo del vehiculo (chequeo general)
4. | Realizar de manera responsable los viajes en el vehiculo que le sea asignado * *
5 Transportar beneficiario a las diferentes instituciones de la red de servicio de " "
" |salud publica o privada, o bien a audiencias en juzgados segln sea el caso
6. Apoyar en gestiones en las entidades a las que se refiera el beneficiario en * *
caso lo requiera
7 Informar a su jefe Inmediato de las novedades que se dieran con el vehiculo « *
" | durante el viaje
8. | Asistir a todas las reuniones a las que sea citado * *
9 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los « *
" | nifios, nifias y adolescentes, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
10. Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, * *
programas y politicas establecidas por la Organizacion
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Vehiculos y equipos asignados.
Informacién Informacion no oficial que escuche y documentos varios que se originan por la

necesidad de la transportacion

Entre areas, visitas, con todo el personal, con los beneficiarios ingresados en el

Relaciones Interpersonales . .
centro de necesidades especiales

Direccidn y coordinacion Mando bajo
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CENTRO DE RECUPERACION NUTRICIONAL
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicién Director (a) Administrativo (a)
Area Administrativa
Reporta a Director (a) de Areas Sociales

. Subdirectora, y todo el personal que labora en el centro de recuperacién
Supervisa a ..

nutricional

Jornada Especial
Horario No Aplica
Plazas disponibles 1
Tipo de contrato Relacion Laboral en Dependencia
Salario Q. 7,500.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Con Estudios a Nivel Medio

Experiencia 1 afio en puesto similar

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 30y 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Responsable de la gestidn, administracién y ejecuciéon del recurso humano, financiero y materiales asignados al Centro
de Recuperacién Nutricional. Ademas, velar por el cuidado, salud e integridad de la poblacidn que atiende el area.
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D. PRINCIPALES FUNCIONES
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Funciones »
1 Ejercer control y vigilancia de las enfermedades de riesgo y grado de * *
desnutricién de la poblacién albergada
Velar porque se cumplan las normas higiénicas y el saneamiento del medio
2. | ambiente en aquellos aspectos que puedan resultar dafinos a la salud * *
humana
3 Supervisar el uso racional y adecuado de los medicamentos, alimentos, * *
" | materiales y demds recursos bajo su responsabilidad
4 Supervisar el trabajo de todo el personal, garantizando que el mismo se « *
" | cumpla con disciplina, amor y responsabilidad
5 Revisar, aprobar y supervisar la entrega de los informes de profesionales y % %
técnicos del drea.
6. Supervisar los pedidos que se envian al almacén por medio de la Auxiliar * *

Administrativa, de la poblacion del area

Coordinar y dirigir reuniones en la que se necesita la intervencion de los
7. | profesionales para tratar casos especificos como seguimientos de beneficiario | * *
o situaciones de emergencia

Informar a la Direccidn de Areas Sociales sobre cualquier situacién que

8' * *
requiera de su intervencion
9. | Asistir a todas las reuniones a las que sea citado por parte de la organizacion * *
10. Supervisar la gestion y control de expedientes administrativos de ingresos de * *
beneficiario
1 Conocer el estado de salud y datos generales de la poblacion del Centro de . *
" | Recuperacién Nutricional
12. | Planificar reuniones con las trabajadoras del centro * *
13 Coordinar traslados y seguimientos de beneficiario referidos por las redes de * *
" | apoyo
Revisar los roles de turnos, descansos, permisos o cualquier gestion
14. | administrativa que implique al personal, el cual ya fue elaborado por la Sub * * *
Directora del area
15 Contestar llamadas de emergencia ante cualquier eventualidad reportada por | "
" | personal de turno del area
16 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *
" | nifios, nifias y adolescentes, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
17. Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, * %

programas y politicas establecidas por la Organizacion
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E. OTRAS RESPONSABILIDADES

Bienes y Valores Computadora, Celular, Archivos, Cdmaras de seguridad

Informacion Confidencial sobre beneficiario.

Entre areas, visitas, con todo el personal, con los beneficiarios ingresados en el
Relaciones Interpersonales centro y con los beneficiarios con tratamiento ambulatorio, con padres de
familia, instituciones, etc.

Direccidn y coordinacion Mando alto
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicién Subdirector (a)
Area Administrativa
Reporta a Director (a) administrativo (a).
. Todo el personal operativo que labora en el Centro de Recuperacion
Supervisa a ..
Nutricional
Jornada Especial
Horario Jornada Especial
Plazas disponibles 1
Tipo de contrato Relacion Laboral en Dependencia
Salario Q. 6,250.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)
B. PERFIL DEL OCUPANTE
Nivel académico Con Estudios Universitarios
Experiencia 1 afio en puesto similar

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 30y 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Apoyar a la Direccidn del Centro de Recuperacién Nutricional en la coordinacion, supervisidn y seguimiento de las
actividades operativas y administrativas del centro, contribuyendo al cumplimiento de los procesos, lineamientos y
objetivos institucionales.
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D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
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Funciones s
1 Supervisar las actividades del personal, velando porque desempefien sus * *
funciones que le fueron asignadas
5 Velar por que el personal haga uso racional del material e insumos que se le " "
" | proporcione para llevar a cabo sus funciones
3 Recolectar informacion sobre las necesidades de materiales, gestionar y dar el * *
’ seguimiento para el abastecimiento oportuno
4 Coordinar la reparacién y mantenimiento necesario en el Centro de * *
" | Recuperacién Nutricional
5. | Coordinar limpieza y desinfeccién general en el drea * *
6 Cubrir al director (a) en su ausencia de manera temporal cada vez que sea « "
’ necesario, llevando a cabo todas las funciones que él o ella realicen
7 Realizacion y envio a RRHH de rol de turnos, hojas de asuetos, hojas de * *
" | vacaciones y nombramientos
3 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *
" | nifios, nifias y adolescentes, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
9 Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, . *
" | programas y politicas establecidas por la Organizacion
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Computadora, Celular, Archivos
Informacién Confidencial sobre beneficiario.
Entre areas, visitas, con todo el personal, con los beneficiarios ingresados en el
Relaciones Interpersonales centro y con los beneficiarios con tratamiento ambulatorio, con padres de
familia, etc.
Direccidn y coordinacién Mando medio
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Auxiliar Administrativa
Area Administrativa
Directora de Centro de Recuperacion Nutricional, subdirector (a) de
Reporta a L. .
Centro de Recuperacion Nutricional,
Supervisa a Ninguno
Jornada Ordinaria diurna
Horario 08:00am a 05:00pm
Plazas disponibles 1
Tipo de contrato Relacion laboral en dependencia
Salario Q.3,850.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)
B. PERFIL DEL OCUPANTE
Nivel académico Nivel Medio
Experiencia 1 afio (En puesto similar)

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20 a 40 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Apoyar la gestidn administrativa del drea de Centro de Recuperacién Nutricional mediante el control documental, la
atencion al personal y el seguimiento de los procesos del area.
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D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
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Funciones i
1 Administrar la agenda y dar seguimiento a los medios oficiales de . .
comunicacién del area, incluyendo correos electrénicos y WhatsApp.
Gestionar las solicitudes de apoyo administrativo y operativo, incluyendo
2. | viaticos, requerimientos de informatica, llenado de oxigenos, recarga de * *
extintores y abastecimiento de agua desmineralizada.
3 Coordinar la solicitud y gestién de exdamenes de laboratorio externos, * *
" | elaborando el cuadro de control correspondiente.
4 Gestionar los pedidos de alimentacion, abarrotes y material de oficina, de * *
" |acuerdo con los requerimientos del Centro de Recuperacion Nutricional.
Preparar y administrar los formatos y documentacion necesarios para la
5. | operacién del area, incluyendo formatos para cocina y control de pedidos * *
recibidos.
6. Coordinar la entrega de pedidos, papeleria y productos requeridos por las « "
diferentes dreas y por las nutricionistas para el seguimiento ambulatorio.
7 Realizar y mantener actualizados los inventarios de alimentos, productos de * *
’ higiene personal, cocina, lavanderia, abarrotes ambulatorios y Kardex.
8 Actualizar y resguardar los controles administrativos del area, incluyendo el * *
’ registro de extintores en Drive.
9 Elaborar informes de consumo de combustible y controlar las bitacoras de % *
" |viajes de las ambulancias.
10 Brindar apoyo administrativo en las actividades y procesos del Centro de « "
" | Recuperacion Nutricional que le sean asignados por su jefe inmediato.
11, Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *
beneficiarios, asi como todas aquellas inherentes a su cargo.
12. Cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, programas y * %
politicas de la Organizacion.
13. Participar en las capacitaciones internas a las que sea invitada. % *
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Computadora y Archivos fisicos y electrénicos
Informacion Confidencial escrita y por correo sobre la organizacion

Entre areas, visitas, con todo el personal, con instituciones publicas y privadas,

Relaciones Interpersonales otc

Direccidn y coordinacion Baja
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Auxiliar Administrativo Il
Area Administrativa
Directora de Centro de Recuperacion Nutricional, subdirector (a) de
Reporta a . .
Centro de Recuperacién Nutricional,
Supervisa a Ninguno
Jornada Ordinaria diurna
Horario 08:00am a 05:00pm
Plazas disponibles 1
Tipo de contrato Relacién laboral en dependencia
Salario Q.3,850.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)
B. PERFIL DEL OCUPANTE
Nivel académico Nivel Medio
Experiencia 1 afio (En puesto similar)

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20 a 40 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Ejecutar el control administrativo del Centro de Recuperacion Nutricional mediante la gestién documental, el
seguimiento de los procesos de personal, la elaboracién de informes y el monitoreo de indicadores del area.
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D. PRINCIPALES FUNCIONES
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Funciones s
Administrar la agenda y dar seguimiento a los medios oficiales de . .
1. | comunicacién del area, incluyendo correos electrénicos y WhatsApp.
Administrar y mantener actualizada la documentacién relacionada con la
2. | gestidn del personal, incluyendo vacaciones, asuetos, registros biométricos e * *
inconsistencias de marcaje.
3 Recibir, revisar y resguardar la papeleria del personal y de los profesionales, * *
verificando que cumpla con los requisitos establecidos.
4 Gestionar la elaboracidn y actualizacidn de la plantilla de salarios y demas * *
" | controles administrativos relacionados con el personal.
5 Elaborar el cuadro de gestion de exdmenes y dar seguimiento a la informacién « *
" | correspondiente.
6 Elaborar y presentar el informe mensual de actividades del drea. % "
7 Administrar y mantener actualizado el control de inventario de bienes * *
" |asignados.
3 Actualizar el calendario de actividades del drea y dar seguimiento a la " *
" | programacion establecida.
9. Entregar la papeleria de soporte y los registros de asistencia del personal . *
operativo.
10 Participar en las reuniones de trabajo a las que sea convocado y brindar " "
" | apoyo administrativo en las actividades asignadas por su jefe inmediato.
1 Dar seguimiento a los KPI del drea, verificando el cumplimiento de las metas * *
" | establecidas.
12, Cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, programas y % %
politicas de la Organizacion.
13, Participar en las capacitaciones internas a las que sea invitada. % *
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Computadora y Archivos fisicos y electrénicos
Informacion Confidencial escrita y por correo sobre la organizacion

Relaciones Interpersonales

Entre areas, visitas, con todo el personal, con instituciones publicas y privadas,
etc.

Direccidn y coordinacion Baja

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
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Nombre de la posicién Trabajadora Social

Area Administrativa

Reporta a Director (a) Administrativo (a)
Supervisa a Ninguno

Jornada Ordinaria Diurna

Horario 08:00 am a 05:00 pm

Plazas disponibles

1

Tipo de contrato

Relacién Laboral en Dependencia

Salario

Q. 4,750.00 (Podra variar segun disposiciéon del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico

Licenciatura en Trabajo Social

Experiencia 1 afo

Formacidn técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20y 40 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Responsable de intervenir con sentido de responsabilidad, compromiso, eficiencia y eficacia, en la atencién de
problemas y necesidades tanto individuales como colectivas de la poblacion que se atiende en el area del Centro de
Recuperacién Nutricional, con el propdsito de incidir en el mejoramiento de las condiciones de vida de los beneficiarios.
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Elaboracion: Revision:
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Directora de RRHH

Supervisor Administrativo ONG

Aprobacion:

Asamblea General Extraordinaria

D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
— _ _ - S c
2 o | & Sl sle| 2| 3| o9
sl=s|s|2a|S|S|2]|5|&]|78
o | sl g|ls|cs|3|="|5| ]|
© a S [7] < g c ] o o
. S & | =2 T <] 5|9 |a
Funciones s
1. |Realizar programacién de actividades durante la semana y mensual * *
5 Encargado de realizar un diagndstico social de los familiares de beneficiarios " "
" | para el ingreso al programa ambulatorio
3 Revisar informes realizados por los profesionales para conocer el avance de * *
" | los beneficiarios
4 Realizar llamadas telefénicas para mantener el contacto con padres de familia " *
" | de los beneficiarios internos
5 Gestionar la ubicacidn de los familiares de los beneficiarios, al momento de * "
" | no contactarlos.
6. | Realizar visitas domiciliarias y seguimiento en casos especiales. * *
Recopilacién de la informacidn, registro y causa de los diferentes hechos
7. | econémicos de la familia que solicitan la ayuda para tratamientos de sus * *
padecimientos de salud.
3 Velar por el bienestar fisico y mental de los beneficiarios internos y del « *
" | Programa Ambulatorio y hacer valer sus derechos.
9. Llevar control y acompafiamiento a las audiencias que son estipuladas por el * *
juez
10 Acompafiar a los padres de familia en el momento que visiten a los " "
" | beneficiarios internos en el Centro de Recuperacion Nutricional
11. | Asistir a todas las reuniones a las que sea citado * *
12 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los " "
" | beneficiarios, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
13. Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, " "

programas y politicas establecidas por la Organizacion

E. OTRAS RESPONSABILIDADES

Bienes y Valores

Computadora, archivo y expedientes de beneficiario.

Informacion

Confidencial sobre beneficiario.

Relaciones Interpersonales

familia, etc.

Entre areas, visitas, con todo el personal, con los beneficiarios ingresados en el
centro y con los beneficiarios con tratamiento ambulatorio, con padres de

Direccidn y coordinacion

Mando medio
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion

Auxiliar de Trabajo Social

Area Administrativa

Reporta a Director (a) Administrativo (a)
Supervisa a Ninguno

Jornada Ordinaria Diurna

Horario 08:00 am a 05:00 pm

Plazas disponibles

3

Tipo de contrato

Relacién Laboral en Dependencia

Salario

Q. 4,450.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico

Estudios en Trabajo Social

Experiencia

1 afio en puesto similar

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20y 40 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Responsable de intervenir con sentido de responsabilidad, compromiso, eficiencia y eficacia, en la atencién de
problemas y necesidades tanto individuales como colectivas de la poblacion que se atiende en el area del Centro de
Recuperacidn Nutricional, con el propdsito de incidir en el mejoramiento de las condiciones de vida de los beneficiarios.
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D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
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Funciones s
1 Atencidn a beneficiario internos y de seguimiento, asi como también a los " *
" | familiares de los mismos
2. | Entregar vale de viaticos para padres de nifios de seguimiento y egresos * *
3. | Enviar control de vidticos a oficina central * *
4. | Resolver dudas de beneficiario o familiares * *
5 Llevar control de todos los expedientes de beneficiario atendidos, internos y . *
" | de seguimiento en el Centro de Recuperacion Nutricional
6. | Elaboracién de informes evolutivos de cada beneficiario del drea t *
7 Enviar informacién requerida por el Programa de Seguridad Alimentaria " *
Nutricional
8 Enviar al director (a) Administrativo (a) del area, el alcance mensual de metas * "
" | del Ministerio de Salud y el listado actualizado de nifios atendidos
9 Llevar control y seguimiento de beneficiario hospitalizados en otros servicios * *
" | desalud nacionales
10. | Coordinar y dar seguimiento al programa de Rescates * *
11. | Llevar control de ingresos, egresos y seguimientos de beneficiario * *
12, Solicitar y archivar fotografias de ingresos, seguimientos y egresos de « "
beneficiario
Brindar informacién sobre planes educacionales a madres de beneficiario
13. |internos, de temas que sean de beneficio para el retorna a sus comunidades * *
al finalizar el tratamiento con el beneficiario
14 Dar acomparfiamiento en las audiencias de los beneficiarios que se " *
" | encuentran bajo un proceso legal
15 Llevar controles de nifios ingresados por la PGN, actualizar y evaluar * *
" | constantemente su situacion legal
16. | Realizar visitas domiciliares en caso sean necesarias * *
17, Entrevista a madre o padre de familia para ingreso del nifio o nifia al « *
programa
18. | Recibir nifios o nifias por orden judicial siendo estos traidos por PGN o la PNC | * *
19. | Aperturay control de expedientes de nifios por orden judicial * *
Seguimiento de casos de nifios ingresados por proceso judicial (redaccién de
20. | oficios, solicitud de certificaciones a profesionales que atienden a los * *
beneficiarios)
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Supervisor Administrativo ONG

Comunicacion constante con personal de Trabajo Social de Hospitales
21. | Publicos, sobre beneficiario que han sido referidos al mismo, por el Centro de | *
Recuperacién Nutricional

Comunicacion con padres de familia de beneficiario que estan internos bajo

22. |abrigo por orden judicial, para dar a conocer el estado de salud actual de sus * *
hijos

23. | Asistir a todas las reuniones a las que sea citado * *

o Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *
nifios, nifias y adolescentes, asi como todas aquellas inherentes a su cargo

25, Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, * %
programas y politicas establecidas por la Organizacion
Comunicacidn constante con personal de Trabajo Social de Hospitales

26. | Publicos, sobre beneficiario que han sido referidos al mismo, por el Centrode | * *
Recuperacion Nutricional

t=trimestral

D. OTRAS RESPONSABILIDADES

Bienes y Valores Computadora, archivo y expedientes de beneficiario

Informacion Confidencial sobre beneficiario.

Entre areas, visitas, con todo el personal, con los beneficiarios ingresados en el

Relaciones Interpersonales centro y con los beneficiarios con tratamiento ambulatorio, con padres de
familia, etc.
Direccidn y coordinacion Mando medio
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion

Supervisor (a) de Enfermeria

Area Técnica

Reporta a Subdirectora

Supervisa a Enfermeros (as) auxiliares y Nifieras
Jornada Ordinaria diurna

Horario 08:00am a 05:00pm

Plazas disponibles

1

Tipo de contrato

Relacién Laboral en Dependencia

Salario

Q. 4,500.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico

Auxiliar de Enfermeria

Experiencia

1 afio en puesto similar

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 25y 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Velar por cumplimiento, gestiéon y administracién adecuada de las actividades de enfermeria que promuevan la salud y
la integridad fisica y emocional de los beneficiarios del area.
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Frecuencia Tipo
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Funciones »
1 Supervisar el cumplimiento del tratamiento médico indicado para cada " *
" | beneficiario del area.
2. | Supervisar los turnos de enfermeria * *

Verificar que los informes impresos de laboratorio y de estudios de imagen y
3. | otros sean integrados oportunamente al expediente de los beneficiarios que * *
corresponda, de manera que estén disponibles para la vista médica

Supervisar el cumplimiento del tratamiento médico indicado para cada

4. * *
beneficiario del area.

5 Hacer pedido de medicamentos al almacén, verificando y comparando las * *
" | existencias del area

6 Supervisar al personal respecto al uso adecuado en la administracidn de cada « "
" | medicamento que se encuentra en su area de trabajo

7. | Cubrir todas las emergencias dentro del area * *

8. | Asistir al médico de planta en todo momento * *

9 Reportar sobre el estado de salud de cada beneficiario durante su turno de « *
* | trabajo

10. Supervisar y dar seguimiento a notas de enfermeria, asi como toda la * *

documentacion del expediente clinico de cada beneficiario.

Llevar control de citas médicas de beneficiario con especialistas, con
11. |hospitales nacionales y/o clinicas particulares, segtn considere necesario el * *
Médico de planta

Supervisar y orientar al personal de enfermeria y nifieras de primer ingreso,
12. |sobre los formatos, Kardex, papeletas y demds que hagan referencia a * *
tratamiento médico de cada persona ingresada.

Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los

13, | ool . . * *
nifios, nifias y adolescentes, asi como todas aquellas inherentes a su cargo

14, Cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, programas y * *
politicas establecidas por la Organizacion.

E. OTRAS RESPONSABILIDADES

Bienes y Valores Equipo de Cémputo y equipo médico

Informacién Confidencial sobre beneficiario

Relaciones Interpersonales Entre areas, con visitas, companeros de trabajo y beneficiario

Direccidn y coordinacion Mando medio
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicién Enfermera Auxiliar

Area Técnica

Reporta a Supervisora de Enfermeria

Supervisa a Nifieras

Jornada Especial

Horario No aplica

Plazas disponibles 9

Tipo de contrato Relacién Laboral en Dependencia

Salario Q. 4,150.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Auxiliar de Enfermeria

Experiencia 1 afio

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20y 45 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Cumplir con las actividades de enfermeria, que promuevan la salud y la integridad fisica del beneficiario del area.
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Funciones s
1. |Resguardar el material y equipo que se le entrega en cada turno * *
2. | Velar por el acceso restringido de personal no autorizado a la enfermeria * *
3 Atender y cumplir con responsabilidad las indicaciones del médico, entre " "
’ ellas, tratamiento médico por beneficiarios
4 Hacer buen uso y aplicacién de cada medicamento seglin recomendacién del * *
" | médico tratante
5 Solicitar medicamentos necesarios para el cumplimiento de tratamiento " *
" |indicado por médico
6. | Asistir al médico tratante en caso de que este lo solicite * *
7. | Atender y auxiliar casos de emergencia * *
3 Estar al pendiente de cualquier cambio en los beneficiarios reportandolo « "
" | inmediatamente al médico tratante
9 Notificar al médico de llamada en casos de emergencia con cualquier * *
" | beneficiario
10. | Dar parte sobre el estado de salud de cada nifio durante su turno de trabajo * *
11 Realizar la entrega tanto de los beneficiarios como del material y equipo al " *
finalizar su turno de trabajo
12. | Llenar y completar notas de evolucion por beneficiarios * *
13 Archivar en los expedientes médicos las hojas de aplicacion de medicamento . "
" | actualizadas
14. | Realizar asepsia de enfermeria, asi como materiales y equipo * *
15 Realizar rondas constantes de enfermeria, verificando el estado de salud de * *
" | los beneficiarios
16. | Asistir a todas las reuniones a las que sea citado * *
17 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los " *
" | nifios, nifias y adolescentes, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
18, Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, " *
programas y politicas establecidas por la Organizacion
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E. OTRAS RESPONSABILIDADES

. Medicamentos, equipo médico quirlrgico y expedientes médicos por cada
Bienes y Valores quip ! gicoy exp p

beneficiario
Informacion Confidencial sobre beneficiario.
Entre areas, visitas, con todo el personal, con los beneficiarios ingresados en el
Relaciones Interpersonales centro y con los beneficiarios con tratamiento ambulatorio, con padres de
familia, etc.
Direccidn y coordinacion Media
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Ninera

Area Operativa

Reporta a Enfermeras

Supervisa a Ninguno

Jornada Especial

Horario No aplica

Plazas disponibles 5

Tipo de contrato Relacién Laboral en Dependencia

Salario Q. 3,850.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Educacion primaria

Experiencia No indispensable

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20y 40 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Cumplir con las actividades de cuidados, hdbitos de higiene, alimentacion, etc. que garanticen la salud, la integridad
fisica y emocional de la poblacidn albergada en el Centro de Rescate y Recuperacidn Nutricional.
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Funciones s
1. | Recibir el turno con la informacidn que su compafiera le entrega * *
5 Estar al tanto de que se realice la limpieza y mantener orden e higiene en su " "
" | area de trabajo para la entrega de su turno
3. | Realizar reporte de actividades ejecutadas en el turno * *
4 Realizar pedidos internos de materiales y * *
suministros necesarios durante su turno
5 Revisar el reporte del turno anterior, teniendo en cuenta sus anotaciones; « *
" | para darles seguimiento
6 Dar los tres tiempos de comida al beneficiario de manera adecuada y reportar . "
" | cambios notables en la alimentacidn cuando estos se den
2 Dar formulas en los horarios establecidos verificando que estas se consuman ¥ "
" | en su totalidad siempre con el especial cuidado
8. | Dar atencidn general a los beneficiarios en cuanto higiene y aseo personal * *
9. | Colocar ropa para dormir a cada beneficiario * *
10. | Estar pendiente de las necesidades de los beneficiarios * *
11. | Monitorear toda la noche el comportamiento de los beneficiarios * *
12 Mantener fuera del alce de los beneficiarios todo articulo que pueda ser un * *
" | riesgo en la salud y vida de los nifios
13 Acompafiar a los beneficiarios enfermos en turno a hospitales u otras * *
" |instituciones en caso de emergencia o cuando le sea requerido
14. | Asistir a todas las reuniones a las que sea citado * *
15 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *
" | nifios, nifias y adolescentes, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
16. Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, « "
programas y politicas establecidas por la Organizacion
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E. OTRAS RESPONSABILIDADES

Bienes y Valores Recursos e insumos asignados en su puesto de trabajo.

Informacion Confidencial sobre beneficiario.

Entre areas, visitas, con todo el personal, con los beneficiarios ingresados en el

Relaciones Interpersonales . .. -
centro de recuperacioén nutricional, con padres de familia, etc.

Direccidn y coordinacion .
Baja
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Pantrista

Area Operativa

Reporta a Subdirectora

Supervisa a Ninguno

Jornada Especial

Horario No aplica

Plazas disponibles 3

Tipo de contrato Relacién Laboral en Dependencia

Salario Q. 3,850.00 (Podra variar segln disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Educacion primaria

Experiencia 1 afio en puesto similar

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 25y 45 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Cumplir con las actividades de preparacion y distribucion de férmulas, Incaparina, etc. como parte del programa de
recuperacién nutricional de cada beneficiario.
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D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
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Funciones s
1 Recibir y entregar debidamente todos los productos a su cargo en el cambio " *
" |deturno
5 Reportar en cambio de turno todo lo ocurridos durante su jornada de trabajo " "
" | (egresos, ingresos, citas, etc.)
3 Revisar y consultar el instructivo las veces que sea necesario para la * *
" | preparacion de férmulas
4. | Realizar pedidos internos de formulas o insumos necesarios durante su turno * *
5 Seguir y respetar los horarios acordes al instructivo para la realizacién de " "
" |férmulas
6. | Consultar a las nutricionistas sobre cambios de férmulas de beneficiario * *
7. | Rotulary entregar férmulas por beneficiarios * *
3. Recoger, lavar, desinfectar y resguardar vasitos, biberones y mamones * *
después de su utilizacion
9 Lavar todos los utensilios de cocina utilizados para la preparacion de " *
) Incaparina y formulas
10. | Mantener el orden y limpieza del area de trabajo asignada * *
11. | Mantener el orden y limpieza de la refrigeradora * *
12. | Asistir a todas las reuniones a las que sea citado * *
13 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *
" | nifios, nifias y adolescentes, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
14, Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, . "
programas y politicas establecidas por la Organizacion
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Recursos e insumos asignados en su puesto de trabajo.
Informacion Confidencial sobre beneficiario.

Entre areas, con todo el personal, con los beneficiarios ingresados en el centro,

Relaciones Interpersonales .
con padres de familia, etc.

Direccidn y coordinacion Baja
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Personal de cocina

Area Operativa

Reporta a Subdirectora

Supervisa a Ninguno

Jornada Ordinaria diurna

Horario 08:00am - 05:00pm

Plazas disponibles 5

Tipo de contrato Relacién Laboral en Dependencia

salario Entre Q. 3,816.90 a Q.3,850.00 (Podra variar segun disposicién del
patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Educacion primaria

Experiencia 1 afo

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20y 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Cocinar, preparar y distribuir los alimentos de la forma recomendada por la nutricionista para cada beneficiario segin
sus requerimientos nutricionales.
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MANUAL DE PUESTOS, FUNCIONES Y SALARIOS

Elaboracion:
Coordinadora de RRHH y

Supervisor Administrativo ONG

Revision: Aprobacion:
Directora de RRHH Asamblea General Extraordinaria
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Funciones s
1 Elaborar los alimentos de acuerdo con el menu y el horario para cada * *
" | beneficiario
2. | Realizar y mantener la limpieza del area y de los utensilios de cocina * *
3. | Mantener las buenas practicas de manufactura * *
4 Mantener la higiene y la clasificacion de los productos asignados para la " *
elaboracién del menu
5. | Solicitar los insumos necesarios para el cumplimiento del menu * *
6. |Limpiary ordenar la refrigeradora y la estufa * *
7 Entregar la cocina limpia y ordenada al finalizar su horario de trabajo, . *
" | haciendo una revisidn de que todo queda en orden y seguro
8. | Asistir a todas las reuniones a las que sea citado * *
9 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los " "
" | nifios, nifias y adolescentes, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
10 Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, ¥ "
" | programas y politicas establecidas por la Organizaciéon

E. OTRAS RESPONSABILIDADES

Bienes y Valores

Recursos asignados a su area de trabajo

Informacion

Confidencial sobre beneficiario.

Relaciones Interpersonales

Entre areas, con todo el personal, con los beneficiarios ingresados en el centro y
con los padres de familia, etc.

Direccidén y coordinacion

Baja
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Coordinadora de RRHH y Directora de RRHH Asamblea General Extraordinaria

Supervisor Administrativo ONG

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicidn Personal de limpieza

Area Operativa

Reporta a Subdirectora

Supervisa a Ninguno

Jornada Ordinaria diurna

Horario 08:00am - 05:00pm

Plazas disponibles 5

Tipo de contrato Relacién Laboral en Dependencia

Salario Q. 3,816.90 (Podra variar segln disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Educacion primaria

Experiencia No indispensable

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20y 55 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Cumplir con las actividades y responsabilidades que se requiera en el area de limpieza, principalmente en el cuidado,
orden y desinfeccion en las areas asignadas con el objetivo de promover la higiene, salud y la integridad fisica de los
beneficiarios ingresados y/o albergados en el centro.
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Funciones s
1. | Mantener el orden, limpieza y desinfeccidn en las areas asignadas * *
Descartar los desechos en sus bolsas correspondientes, garantizando la
2. | clasificacidn de los mismos (Bioinfecciosos, punzocortantes y desechos * *
comunes)
3. | Lavar los recipientes donde se descartan los desechos segun su clasificacion * *
4. | Limpieza de rampas, paredes, ventanas y vidrios del drea * *
5 Ser responsable con el material y utensilios de trabajo que se le da, . *
" | guarddndolos cuando termine su turno
6 Guardar instrumentos y utensilios de trabajo que deberan mantenerse fuera « *
" | del alcance de los beneficiarios
7. | Reportar a la direccién sobre dafios o pérdidas de bines materiales del drea * *
8. | Asistir a todas las reuniones a las que sea citado * *
9 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * "
" | nifios, nifias y adolescentes, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
10. Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, « *

programas y politicas establecidas por la Organizacion.

E. OTRAS RESPONSABILIDADES

Bienes y Valores

Materiales e insumos de limpieza

Informacién Ninguna

Relaciones Interpersonales

Entre areas, con todo el personal, con los beneficiarios ingresados en el centroy
con los beneficiarios con tratamiento ambulatorio, con padres de familia, etc.

Direccidn y coordinacion Baja
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Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Coordinadora de RRHH y Directora de RRHH Asamblea General Extraordinaria

Supervisor Administrativo ONG

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Personal de Lavanderia

Area Operativa

Reporta a Subdirectora

Supervisa a Ninguno

Jornada Ordinaria diurna

Horario 08:00am - 05:00pm

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién Laboral en Dependencia

Salario Q. 3,816.90 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Primaria

Experiencia 1 afio

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20y 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Cumplir con las actividades y responsabilidades que se requiera en el area de lavanderia, principalmente en el cuidado,
orden y limpieza del vestuario y ropa de cama utilizada para los beneficiarios con el objetivo de promover la higiene,
salud y la integridad fisica de los beneficiarios ingresados y/o albergados en el centro.
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D. PRINCIPALES FUNCIONES
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Funciones s
1 Clasificar, lavar, secar, doblar y ordenar la ropa, sabanas y articulos de higiene * *
" | personal
5 Ser responsable con el material y utensilios de trabajo que se le proporcionan, " "
" | resguardandolos al final de la jornada laboral
3 Realizar la desinfeccion general del drea asignada, solicitando la colaboracion * *
" |y asesoria de ser necesaria
4. | Mantener el orden, limpieza y desinfeccién en el drea asignada * *
5. | Reportar a la direccion sobre dafios o pérdidas de bines materiales del area * *
6. | Asistir a todas las reuniones a las que sea citado * *
7 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *
" | nifios, nifias y adolescentes, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
3 Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, " *
" | programas y politicas establecidas por la Organizacion
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Equipo de lavanderia e insumos para lavar la ropa
Informacion Ninguna

Entre areas, con todo el personal, con los beneficiarios ingresados en el centro,

Relaciones Interpersonales .
con padres de familia, etc.

Direccidn y coordinacién Baja
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre de la posicion Piloto
Area Operativa
Reporta a Sub director (a)
Supervisa a Ninguno
Jornada Especial
Horario No aplica
Plazas disponibles 2

Tipo de contrato

Relacién Laboral en Dependencia

Salario

Q. 4,500.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico

No indispensable

Experiencia

3 afios en manejo de vehiculo

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 25y 55 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Responsable de todas las gestiones, traslados de beneficiario y necesidades de uso de ambulancia.
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Funciones s
1 Mantener la limpieza y verificar el buen funcionamiento del vehiculo al " *
" |servicio del Centro de Recuperacién Nutricional
5 Supervisar que el vehiculo se encuentre en las condiciones adecuadas, " "
" | realizando mantenimiento preventivo del vehiculo (chequeo general)
3 Realizar de manera responsable los viajes en el vehiculo que le sean * *
" | asignados
4 Transportar beneficiario a las diferentes instituciones de la red de servicio de . "
" | salud publica o privada, o bien a audiencias en juzgados segun sea el caso
5 Apoyar en gestiones en las entidades a las que se refiera el beneficiario en « "
" |caso lo requiera
6. | Manejo racional del recurso econémico que le sean asignado * *
7 Informar a su jefe Inmediato de las novedades que se dieran con el vehiculo « *
" | durante el viaje
8. | Asistir a todas las reuniones a las que sea citado * *
9 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * "
" | nifios, nifias y adolescentes, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
10. Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, « *

programas y politicas establecidas por la Organizacion.

E. OTRAS RESPONSABILIDADES

Bienes y Valores

Vehiculos y equipos asignados.

Informacion

necesidad de la transportacion.

Informacion no oficial que escuche y documentos varios que se originan por la

Relaciones Interpersonales

Entre areas, con todo el personal, con los beneficiarios ingresados en el centro y
con los beneficiarios con tratamiento ambulatorio, con padres de familia, etc.

Direccidn y coordinacion

Mando bajo
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Auxiliar de mantenimiento
Area Operativa

Reporta a Subdirector (a) y Coordinador de Mantenimiento
Supervisa a Ninguno

Jornada Especial

Horario No aplica

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién Laboral en Dependencia

Salario Q. 3,816.90 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico No indispensable

Experiencia 1 aflo en cargo similar

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20y 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Velar por el buen funcionamiento y el mantenimiento de las instalaciones fisicas del Centro de Recuperacion Nutricional.
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Funciones s
1. | Revisar periddicamente las instalaciones del drea * *
Notificar inmediatamente al subdirector (a) y coordinador de mantenimiento
2. | cualquier reparacion o cambio que sea necesario realizar a las instalaciones * *
con el fin de evitar accidentes a los beneficiarios
3 Proponer ante el Coordinador de Mantenimiento el mantenimiento * *
" | preventivo del equipo cuando considere sea necesario
4. | Atender a las solicitudes presentadas por parte del director (a) del area * *
5 Revisar periddicamente las instalaciones eléctricas, hidraulicas, « "
" |infraestructura, entre otros
6 Solicitar la gestion de materiales que necesite para el desarrollo de sus * *
" | funciones
7. | Asistir a todas las reuniones a las que sea citado * *
3 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *
" | nifios, nifias y adolescentes, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
9 Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, " *
" | programas y politicas establecidas por la Organizacion
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Recursos o insumos asignados a su cargo
Informacién Sobre la organizacion y sus procedimientos de mantenimiento.
Relaciones Interpersonales Entre areas, con personal administrativo y de limpieza.
Direccion y coordinacion Mando bajo
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HOGAR PARAISO INFANTIL
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Directora Administrativa

Area Administrativa

Reporta a Director (a) de Areas Sociales

Supervisa a Sub director (a) y todo el personal que labora en el Hogar Paraiso Infantil
Jornada Especial

Horario No aplica

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién Laboral en Dependencia

Salario Q. 7,500.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Con estudios universitarios

Experiencia 1 afio

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 30y 45 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Responsable de la gestidn, administracién y ejecucién del recurso humano, financiero y materiales asignados al Hogar
Paraiso Infantil. Ademas, velar por el cuidado, salud e integridad de la poblacion que se encuentra albergada el area.
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Funciones »
1 Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar el adecuado * "
" | desarrollo de las actividades del drea.
2. | Monitorear el mantenimiento y conservacion de las instalaciones del area. * *
3 Supervisar el uso racional y adecuado de los medicamentos, alimentos, " *

materiales y demas recursos bajo su responsabilidad.

Realizar rondas en las casas, para verificar que todo se encuentre bien, tanto
4. | enorden como en el seguimiento de la integridad de los nifios, nifias y * *
adolescentes.

Supervisar el trabajo de todo el personal, garantizando que el mismo se

> cumpla con disciplina, amor y responsabilidad. * :
6 Informar a la Direccién de Areas Sociales sobre cualquier situacién que " "
" | requiera de su intervencion.
7 Asistir a todas las reuniones en las que sea citado por parte de la * *
organizacion.
3. Conocer el estado de salud, psicoldgico y legal, asi como datos generales de * *
toda la poblacién albergada en el area.
9 Supervisar todos los expedientes de los nifios, nifias y adolescentes, de primer | %
" |ingreso, asi como también de los egresos
Revisar, aprobar y supervisar la entrega de los informes, asi como de
10. |cualquier otro documento solicitado por la direccidn de areas sociales o area * *
de interés.
11, Velar porque el ambiente laboral y de convivencia sea el adecuado para todo « "
el personal que labora en el area.
12. Supervisar los pedidos que se envian al almacén por medio de la Auxiliar * *
Administrativa, de la poblacién del area.
13, Coordinar turnos, descansos, permisos o cualquier gestion administrativa que * * *

implique al personal.

Coordinar y dirigir reuniones en la que se necesita la intervencion de los
profesionales para tratar casos especificos como evolucion de

14. | comportamiento de los nifios, nifias y adolescentes, avances en el caso legal * *
de cada uno de ellos, asi como también propuestas de mejoras para el area,
que influyan en el bienestar de la poblacién albergada.

Planificar reuniones con las trabajadoras del drea, siempre que se considere

15. . * *
necesario
16. Contestar llamadas de emergencia ante cualquier eventualidad reportada por | "
personal de turno del area.
17 Estar dispuesta a realizar cualquier otra actividad que la direccion le solicite, " "
" | para beneficio de los beneficiarios, o en caso de necesitarlo la organizacion.
18, Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, . *

programas y politicas establecidas por la Organizacién.
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E. OTRAS RESPONSABILIDADES

Bienes y Valores Computadora, Celular, Archivos

Informacion Confidencial sobre nifos, nifias y adolescentes albergados.

Entre areas, visitas, con todo el personal, con los nifios, nifias y adolescentes

Relaciones Interpersonales .
ingresados en el hogar, etc.

Direccion y coordinacion Alto mando
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Coordinadora de RRHH y

Supervisor Administrativo ONG

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion

Sub director (a)

Area Administrativa

Reporta a Directora Administrativa.

Supervisa a Personal Operativo que labora en el Hogar Paraiso Infantil.
Jornada Especial

Horario No aplica

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato

Relacién Laboral en Dependencia

Salario

Q. 6,250.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico

Universidad Completa

Experiencia

1 aflo en cargo similar

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 30y 40 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Responsable de planificar, coordinar, supervisar y evaluar los procesos de tipo administrativo, operativo y profesional
para garantizar la integridad y el bienestar superior de los NNA que se encuentran albergados dentro del Hogar Paraiso

Infantil.
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D. PRINCIPALES FUNCIONES
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Funciones i
Supervisar la eficiencia y efectividad organizativa, la sistematizacién y
1. | actualizacién de los requerimientos, documentacion, registros y expedientes * *
administrativos de los NNA en conjunto con la directora Administrativa
Asegurar el bienestar integral de los NNA mediante la supervisiéon oportuna
2. | delos profesionales que brindan atenciéon médica, nutricional y psicolégica a * *
los NNA.
Mantener una comunicacién efectiva para establecer un enlace entre la
3. | Organizacidn, las autoridades gubernamentales, judiciales, donantes, * *
trabajadores y personas que visitan la organizacion.
4. | Orientar y dirigir la labor de los empleados y profesionales del area. * *
5 Cubrir a la directora Administrativa en caso de ausencia temporal de la " *
misma.
6 Recolectar informacion sobre las necesidades de materiales, gestionary darel | *
) seguimiento para el abastecimiento oportuno
7 Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, « "
" | programas y politicas establecidas por la Organizacion.

E. OTRAS RESPONSABILIDADES

Bienes y Valores Computadora, Archivos, Mobiliario y equipo.

Confidencial sobre nifos, nifias y adolescentes albergados. Verbal y escrita
sobre la Organizacion.

Informacion

Entre areas, visitas, con todo el personal, con los nifios, nifias y adolescentes

Relaciones Interpersonales . , .
P ingresados al Hogar Paraiso Infantil.

Direccién y coordinacion Alto mando.

Manual de puestos, funciones y salarios — Esperanza de Vida 2026 Pagina 185 de 232



. L
L

Esperanza«.Vida
MANUAL DE PUESTOS, FUNCIONES Y SALARIOS
Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Coordinadora de RRHH y Directora de RRHH Asamblea General Extraordinaria
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicién Coordinadora Administrativa y Operativo
Area Administracion
Reporta a Director (a) Administrativo (a) y Sub director (a)
. Auxiliar Administrativa, Trabajadora Social y en ausencia del director (a) y
Supervisa a .
Sub director (a) todo el personal

Jornada Especial
Horario No aplica
Plazas disponibles 1
Tipo de contrato Relacion Laboral en Dependencia
Salario Q. 5,000.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE
Nivel académico Con Estudios Universitarios
Experiencia 1 aflo en Puesto Similar

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol, inglés
Edad 20-35 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Responsable de brindar apoyo, asistencia, seguimiento y soporte a la Direccién Administrativa en todas aquellas
actividades y gestiones administrativas del area.
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D. PRINCIPALES FUNCIONES
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Funciones s
1 Llevar registros de todos los procesos administrativos del area de forma " *
" | oportuna, en las fechas y formatos indicados
5 Supervisar que el control de inventarios de abarrotes y productos de higiene " "
" | personal de las diferentes areas del hogar se encuentre actualizado
3 Verificar que los pedidos realizados para el area por la Auxiliar Administrativo " *

sean los correctos en cantidad y calidad

Coordinar juntamente con la Direccidon Administrativa el cumplimiento de los
4. | programas y servicios que se prestan en el area, vinculando de forma * *
oportuna cualquier proceso con las autoridades generales

Hacer visitas a las casas del area, teniendo tiempos de oracion y apoyo
emocional para los NNA

Contestar o devolver llamadas sobre necesidades o emergencia ante
6. | cualquier eventualidad reportada velando por el bienestar superior de los * *
NNA, utilizando como primer contacto el teléfono asignado al 4rea

Apoyar al equipo de nifieras en cualquier necesidad en horarios que surjan
7. | emergencias como la recepcién de NNA y asignacidn de casas previa * *
programacion con equipo multidisciplinario y Direccion Administrativa

Asistir a todas las reuniones, eventos, etc. a las que sea citado por la

8' * *
Organizacion

9 Realizar las demas actividades de su competencia cuando sea necesario y * *

" | requerido por la autoridad administrativa superior
10 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los « "
" | nifios, nifias, y adolescentes, asi como todas aquellas inherentes a su cargo

11 Cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, programas y " *

politicas establecidas por la Organizacion
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Archivos y otros equipos
Informacion Confidencial sobre nifios, nifias y adolescentes albergados

Entre areas, visitas, con todo el personal, con los nifios, nifias y adolescentes

Relaciones Interpersonales .
ingresados en el hogar, etc.

Direccidn y coordinacion Mando medio
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Elaboracion:

Esperanza«.Vida
MANUAL DE PUESTOS, FUNCIONES Y SALARIOS
Revision: Aprobacion:
Directora de RRHH Asamblea General Extraordinaria

Coordinadora de RRHH y

Supervisor Administrativo ONG

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion

Trabajadora Social

Area Administrativa

Reporta a Director (a) administrativo (a) y Coordinadora Administrativa y Operativa
Supervisa a Auxiliar de Trabajo Social

Jornada Ordinaria Diurna

Horario 08:00 am a 05:00 pm

Plazas disponibles

1

Tipo de contrato

Relacién Laboral en Dependencia

Salario

Q. 4,750.00 (Podra variar segun disposicién del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico

Licenciatura en Trabajo Social

Experiencia 1 afio

Formacidn técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20y 30 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Responsable de intervenir con sentido de responsabilidad, compromiso, eficiencia y eficacia, en la atencién de
problemas y necesidades tanto individuales como colectivas de la poblacion albergada en el Hogar, con el propdsito de
incidir en el mejoramiento de las condiciones de vida de los menores resguardados.

Manual de puestos, funciones y salarios — Esperanza de Vida 2026 Péagina 188 de 232




2NN

Esperanza «Vida
MANUAL DE PUESTOS, FUNCIONES Y SALARIOS

Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Coordinadora de RRHH y Directora de RRHH Asamblea General Extraordinaria
Supervisor Administrativo ONG
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Funciones s
1 Monitorear, supervisar y evaluar programas y proyectos sociales disefiados % "
para la atencidn integral de la poblacién albergada
5 Participar activamente en las reuniones del equipo multidisciplinario, cuando * "
" |le sea requerida su presencia
3 Apertura, control, actualizacién y seguimiento de expedientes de cada nifio, * *
" | nifia y adolescente albergado dentro del Hogar Paraiso Infantil
4. | Elaboracion de informes sociales y estudios socioeconémicos. * *
5 Realizar entrevistas y brindar acompafiamiento a los nifios, nifias y « "
" | adolescentes durante visitas de familiares que asi lo requiera
6 Elaborar fichas informativas y actualizaciones para el Centro Nacional de * *
" | Adopciones
7 Realizar visitas domiciliarias a los nucleos familiares de los nifios, nifias y * *
" | adolescentes
8 Control de visitas de familiares bioldgicos cuando estos se presentan al area " "
" | del hogar.
9 Mantener comunicacion con instituciones al cuidado del resguardo de la « *
" | nifiez y adolescencia en Guatemala
10. | Representar a la organizacién en audiencias a juzgados que asi lo requieran * *
11. |Elaboracién de informes evolutivos de cada nifio, nifia y adolescente del area t *
12 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *
" | nifios, nifias y adolescentes, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
13, Cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, programas y . "
politicas establecidas por la Organizacion
t = Trimestral
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Equipo de Cémputo y archivos
Informacion Confidencial sobre los expedientes de los nifios, nifias y adolescentes
Relaciones Interpersonales Entre dreas, con visitas, comparieros de trabajo, nifios, nifias y adolescentes
Direccidn y coordinacion Mando medio
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicidn Auxiliar de Trabajo Social
Area Administrativa

Reporta a Trabajadora Social del Hogar Paraiso Infantil

Supervisa a Ninguno

Jornada Ordinaria Diurna

Horario 08:00 am a 05:00 pm

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién Laboral en Dependencia

Salario Q. 4,450.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Con estudios universitarios

Experiencia 1 afio

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20y 30 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Responsable de asistir a la Trabajadora Social del Hogar Paraiso Infantil en todas aquellas actividades de seguimiento y
gestiones administrativas.
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D. PRINCIPALES FUNCIONES
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Funciones i
1 Velar por la atencion integral de los NNA albergados en el Hogar paraiso * *
Infantil.
5 Dar seguimiento oportuno a los programas disefiados para la atencion * "
" |integral de la poblacién albergada.
3. | Apertura de expediente social de los ingresos de NNA al hogar paraiso Infantil | * *
4 Actualizacion, control y seguimiento de cada expediente de la poblacion del * *
hogar paraiso Infantil
5 Apoyo en la elaboracidn de informes sociales y estudios socioecondmicos, en * *
" | usencia de la Trabajadora Social.
6 Realizar entrevistas y brindar acompafiamiento a los menores durante visitas | "
" | de familiares que asi lo requiera.
2 Dar acompariamiento a los NNA en las visitas de familiares bioldgicos dentro * "
" | del Hogar paraiso Infantil
3 Ejecutar visitas domiciliarias a los nucleos familiares de la poblacién albergada * *
" | cuando le sean requeridas por la Trabajadora Social
9 Mantener comunicacion con instituciones al cuidado del resguardo de la * *
" | nifiez y adolescencia en Guatemala
10 Llevar control de certificaciones médicas, nutricionales, psicoldgicas y sociales | *
" | de cada menor albergado.
11, Mantener actualizado un registro de ingresos y egresos de nifios y * *
adolescentes al hogar.
12. |Realizar cualquier actividad que la direccién solicite. * *
13 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *
" | nifios, nifias y adolescentes, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
14, Cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, programas y * "
politicas establecidas por la Organizacién
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Equipo de Cdmputo y archivos
Informacion Confidencial sobre los expedientes de los nifios, nifias y adolescentes
Relaciones Interpersonales Entre dreas, con visitas, compaferos de trabajo, nifios, nifias y adolescentes
Direccidn y coordinacion Mando bajo
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicién Enfermera Auxiliar

Area Técnica

Reporta a Sub director (a)

Supervisa a Ninguno

Jornada Especial

Horario No aplica

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién Laboral en Dependencia

Salario Q. 4,150.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Auxiliar de Enfermeria

Experiencia 1 afio

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20y 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Cumplir con las actividades de enfermeria que promuevan la salud y la integridad fisica de los NNA albergados en el
Hogar Paraiso Infantil.
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Funciones i
1. | Atendery auxiliar casos de emergencia dentro del Hogar Paraiso Infantil * *
5 Llevar el control de los pedidos de medicamentos necesarios para el " *
" | cumplimiento de tratamientos indicados por médico.
3 Reportar que las nifieras estén administrando correctamente los tratamientos * *
" |indicados por el médico.
4. | Asistir al médico en caso de que este lo solicite. * *
5. | Reportar sobre el estado de salud de los NNA * *
6. Realizar rondas por las casas asignadas para dar seguimientos a casos que « "
fueran presentados
7 Dar seguimiento a solicitudes de exdmenes o procedimientos indicados porel | *
" | médico.
8. | Toma de muestras para laboratorio * *
9. | Monitorear la entrega de férmulas especiales a nifios * *
10 Mantener el orden y limpieza de la sala de enfermeria, asi como garantizar * *
" | que los equipos e insumos se encuentren disponibles y en buen estado
11. | Velar por el orden de todos los expedientes médicos * *
12. |Esterilizar el instrumental médico * *
13 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los « "
" | adultos mayores, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
14, Cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, programas y * *
politicas establecidas por la Organizacion
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Medicamentos, equipo médico quirurgico y expedientes médicos de cada NNA
Informacién Confidencial sobre los NNA
Relaciones Interpersonales Entre areas, visitas, con todo el personal y NNA del Hogar Paraiso Infantil
Direccidn y coordinacion Media
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Tutora

Area Técnica

Reporta a Sub directora y Monitora

Supervisa a Ninguno

Jornada Ordinaria diurna

Horario 08:00-05:00

Plazas disponibles 3

Tipo de contrato Relacién Laboral en Dependencia

Salario Q. 3,850.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Nivel medio

Experiencia 1 afio (en cargo similar)

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20y 40 afios
Género Femenino

Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Cumplir con las actividades de cuidados, hdbitos de higiene, alimentacion, etc. que garanticen la salud, la integridad
fisica y emocional de la poblacidn albergada en el hogar.
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D. PRINCIPALES FUNCIONES
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Funciones s
Orientar a cada nifio, nifia y adolescente segun el drea que le corresponda,
sea esta, estimulacion temprana a través de técnicas multisensoriales,
1 educacidn primaria hacia el desarrollo de competencias para formar personas * *

capaces de ejercer los derechos civiles y democraticos del ciudadano y
educacion diversificada en los adolescentes para fortalecer sus
conocimientos, comportamientos, manifestaciones, evidencias y rasgos

Brindar educacion emocional a los nifios, nifias y adolescentes, orientandoles
a crear habilidades que les sirvan tanto para reconocer sus emociones como

2. |las delos demasy asi gestionarlas adecuadamente para enfrentarse a las * *
situaciones que se presenten a lo largo de su vida de manera adecuada

Planificacidon y programacion didactica basada en juegos y actividades
3. | dinamicas que sean apropiadas para fomentar el desarrollo fisico, cognitivo, * *
emocional y social de los nifos, nifias y adolescentes de acuerdo con la edad.

Velar por el desarrollo de la estimulacién temprana para los nifios(a)s de0a 3
4, afos; y el rendimiento escolar de los nifios de 4 a 13 afios, asi como de los * *
adolescentes

Propiciar un ambiente agradable de confianza, limpieza, orden, armonia y
responsabilidad dentro de su area de trabajo

Propiciar el desarrollo de actividades extracurriculares que promuevan el
desarrollo integral de los nifios, nifias y adolescentes

Impartir talleres educacionales a través de los cuales se oriente a los nifios,
nifias y adolescentes en la adecuada practica de habitos nutricionales con

7. | base en la sana distribucion e ingesta de alimentos segun el mend autorizado, | * *
generando de esa forma una valla protectora contra las enfermedades

Fijar horarios y reforzar rutinas que les permitan a los estudiantes
familiarizarse con sus habitos y necesidades diarias (como lavarse las manos,

* *
8. cepillado de dientes, bafio diario), asi como suministrarles sus meriendas y
asegurarse de que tengan un descanso adecuado
9 Brindar un balance diario de actividades fisicas, individuales y en grupo, bajo . *
" | las medidas sanitarias adecuadas
Monitorear y reportar sobre la salud, seguridad y bienestar de los nifios, en
10. tal sentido, debe identificar cualquier sefal de enfermedad, abuso, « "
negligencia, trastorno emocional o cualquier otra necesidad especial, tales
como la presencia de dificultad de aprendizaje
11 Realizar seguimientos de actividades de investigacidn, razonamiento, relacion " *
y aplicacion de contenidos segun la etapa de cada nifo, nifia y adolescente
12. Variar modelos de investigacion en funcion a las necesidades cada nifio, nifia * *

y adolescentes
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Funciones s
Adecuar de forma inclusiva los contenidos de cada area, a fin de integrar a
13 cada niflo, nifia y adolescente en el acto educativo integral, rompiendo * *
" | estereotipos y paradigmas que generen la formacién de traumas y
somatizacion de enfermedades por estrés
Dar un acomparfiamiento pedagdgico personalizado en los casos que por la
14. | naturaleza de sus necesidades ameriten esa atencion * *
Orientar en actividades de aprendizaje que estimulen el conocimiento de los
15. | derechos y obligaciones de cada nifio, nifia y adolescente; estimulando el * *
desarrollo de la autoestima, confianza y autonomia
16 Detectar y notificar alteraciones o cambios sustanciales en el rendimiento . *
" | escolar de los nifios, nifias y adolescentes
17. | Orientacion y apoyo en la ejecucién de tareas escolares * *
18 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los « *
" | nifios, nifias y adolescentes, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
19. Cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, programas y * *
politicas establecidas por la Organizacion
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Mobiliario, equipo de cémputo y material didactico
Informacion Confidencial sobre los nifios, nifias y adolescentes
Relaciones Interpersonales Entre dreas, con visitas, comparieros de trabajo, nifios, nifias y adolescentes
Direccidn y coordinacion Baja
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicidn Maestra de Educacion Especial
Area Técnica

Reporta a Sub director (a)

Supervisa a Ninguno

Jornada Ordinaria diurna

Horario 08:00-05:00

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién Laboral en Dependencia

Salario Q. 4,250.00 (Podra variar segun disposiciéon del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Con estudios universitarios

Experiencia 1 afio en puesto similar

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20y 40 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Cumplir con las actividades de estimulacidn, formacion y aprendizaje de los nifos, nifias y adolescentes de educacién
con adecuaciones curriculares.
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Funciones s
1. |Planificacion y programacion didactica con adecuaciones curriculares * *
2. | Decoracién del aula o area de trabajo * *
3 Velar por el rendimiento de los nifios, nifias y adolescentes que atienden " "
" | educacidn con adecuaciones curriculares
4 Detectar y notificar alteraciones o cambios sustanciales en el rendimiento * *
’ escolar de los nifios, nifias y adolescentes
5 Propiciar un ambiente agradable de confianza, limpieza, orden, armonia y « *
" | responsabilidad dentro del aula
6 Propiciar el desarrollo de actividades extracurriculares que promuevan el « "
" | desarrollo integral de los nifios, nifias y adolescentes
7 Evitar dejar solos a los nifios, nifias y adolescentes, y mantener constante * *
" | observacidn y alerta sobre ellos.
3 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los « *
" | nifios, nifias y adolescentes, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
9. Cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, programas y . *
politicas establecidas por la Organizacidon
10. | Asistir a todas las reuniones a las que sea citado * *
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Mobiliario, equipo de cdmputo y material didactico
Informacion Confidencial sobre expedientes escolares de los nifios, nifias y adolescentes
Relaciones Interpersonales Entre dreas, con visitas, comparieros de trabajo, nifios, nifias y adolescentes
Direccidn y coordinacién Mando medio
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Monitora

Area Técnica

Reporta a Sub director (a) del Hogar Paraiso Infantil

Supervisa a Ninguno

Jornada Diurna

Horario de 8:00 am a 5:00 pm

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién Laboral en Dependencia

Salario Q4,250.00 (Podra variar segun disposicién del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Estudios Universitarios

Experiencia 1 afio (En puesto similar)

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20 a 40 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Facilitar y monitorear el proceso educativo de ensefianza-aprendizaje de cada nifo, nifia y adolescente abrigado en el
Hogar Paraiso Infantil para garantizar la calidad educativa en el desarrollo de los distintos niveles escolares.
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Funciones s
1 Coordinar y monitorear el desempefio de tutoras en cuanto a la ejecucién de * *
" | actividades educativas
5 Supervision de actividades de aprendizaje de nifios y nifias a través de la " "
" | programacion de tutora
3. Revisidn de planificaciones, agendas diarias, programa de actividades de * *
reforzamientos
4 Mediadora directa entre centros educativos, juzgados, PGN, CNA y Hogar . *
" | Paraiso infantil
5 Programar vy realizar actividades integrales mensualmente, con base en el * "
" | programa educativo del CNA
6 Capacitacion de tutoras en funcion de estrategias y técnicas de ensefianza * *
" |aprendizaje
7 Programacion de proceso de nivelacién académica en todos los niveles y * *
" | modalidades
8. | Estructurar actividades de aprendizaje significativo para cada etapa y nivel * *
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Computadora, archivos, documentacién y material didactico.
‘. Confidencial sobre la situacion actual de los nifios, nifias y adolescentes del
Informacién

Hogar Paraiso Infantil.

Entre areas, con visitas, companeros de trabajo, nifios, directoras, tutoras,

Relaciones Interpersonales . ., . .
maestras del colegio, maestra de educacion especial, nifias y adolescentes

Direccion y coordinacion Mando medio
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Ninera

Area Operativa

Reporta a Sub directora

Supervisa a Ninguno

Jornada Especial

Horario No aplica

Plazas disponibles 39

Tipo de contrato Relacién Laboral en Dependencia

Salario Q. 3,850.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Educacion primaria

Experiencia No indispensable

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20y 50 afios
Género Femenino

Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Cumplir con las actividades de cuidados, hdbitos de higiene, alimentacion, etc. que garanticen la salud, la integridad
fisica y emocional de la poblacidn albergada en el hogar.
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D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
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Funciones s
1. | Recibir el turno con la informacidn que su compafiera le entrega * *
) Realizar la limpieza y mantener orden e higiene en su area de trabajo durante « *
" |y paralaentrega de su turno
3. | Realizar reporte de actividades ejecutadas en el turno * *
4 Revisar el reporte del turno anterior, teniendo en cuenta sus anotaciones; . "
" | para darles seguimiento
5 Dar atencidn general a los nifios, nifias y adolescentes en cuanto higiene, " "

alimentacion, educacion y aseo personal

Fomentar y cultivar un ambiente familiar en el que se establezca un vinculo
6. |solidoy afectivo con cada uno de los nifios, nifias y adolescentes que viven * *
dentro del hogar.

Llevar a cabo juegos y paseos en horas libres y fines de semana previa

7. * *
coordinacién con la autorizacidn del hogar
8. | Informar inmediatamente cualquier irregularidad a la subdireccion * *
9. Dar acompafiamiento y cumplimiento a las disposiciones legales y normas . *
administrativas de caracter interno
10 Estar al pendiente de cualquier necesidad de los nifios, nifias y adolescentes « *
" | durante su turno
Acompafiar a los nifios, nifias y adolescentes en su turno a audiencias, citas
11. | médicas u otras instituciones en caso de emergencia o cuando le sea * *
requerido
12. Administrar correctamente los insumos que se les otorgan para uso general * *
en su area de trabajo
13 Mantener todos los articulos que puedan causar algun dafo alejados de los * "
" | nifios, nifias y adolescentes
14 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *
" | nifios, nifias y adolescentes, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
1. Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, * *
programas y politicas establecidas por la Organizacidn
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Recursos e insumos asignados en su puesto de trabajo.
Informacion Confidencial sobre los nifios, nifias y adolescentes
Relaciones Interpersonales Entre dreas, con visitas, compafieros de trabajo, nifios, nifias y adolescentes
Direccidn y coordinacion Mando bajo
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Personal de Cocina

Area Operativa

Reporta a Sub director (a)

Supervisa a Ninguno

Jornada Ordinaria diurna

Horario 08:00am - 05:00pm

Plazas disponibles 2

Tipo de contrato Relacién Laboral en Dependencia

salario Entre Q. 3,816.90 a Q. 3,850.00 (Podra variar segun disposicion del
patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico No indispensable

Experiencia 1 afio en puesto similar

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20y 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Cocinar, preparar y distribuir los alimentos de la forma recomendada por la nutricionista para cada nifio, nifia y
adolescente segun sus requerimientos nutricionales
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Frecuencia Tipo
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Funciones »
1. |Mantener las buenas practicas de manufactura * *
5 Elaborar los alimentos de acuerdo al menu y el horario para los nifios, nifias y " "
" | adolescentes
3. | Realizar y mantener la limpieza del drea y de los utensilios de cocina * *
Solicitar los insumos necesarios para el cumplimiento del menu, verificando
4. | que los mismos estén completos contra el pedido, garantizando que estos * *
sean de buena calidad
5. |Limpiary ordenar la refrigeradora y la estufa * *
6 Entregar la cocina limpia y ordenada al finalizar su horario de trabajo, " *
" | haciendo una revisidn de que todo queda en orden y seguro
7. | Asistir a todas las reuniones a las que sea citado * *
3 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *
" | nifios, nifias y adolescentes, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
9 Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, « *
" | programas y politicas establecidas por la Organizacion
10. | Asistir a todas las reuniones a las que sea citado * *
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Recursos e insumos asignados en su puesto de trabajo.
Informacion Confidencial sobre los nifios, nifias y adolescentes
Relaciones Interpersonales Entre dreas, con visitas, comparieros de trabajo, nifios, nifias y adolescentes
Direccidn y coordinacion Mando bajo
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicidn Personal de limpieza

Area Operativa

Reporta a Sub directora

Supervisa a Ninguno

Jornada Ordinaria diurna

Horario 08:00am - 05:00pm

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién Laboral en Dependencia

Salario Q. 3,816.90 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico No indispensable

Experiencia No indispensable

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20y 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Cumplir con las actividades y responsabilidades que se requiera en el area de limpieza, principalmente en el cuidado,
orden y ornato en las areas asignadas con el objetivo de promover la higiene y salud de los nifios, nifias y adolescentes
del area del hogar.
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D. PRINCIPALES FUNCIONES

Frecuencia Tipo
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Funciones s
Realizar el aseo y limpieza de ambientes externos y comunes, tales como
1. patios, aceras, salén comunal, salones de clase, clinica de psicologia y otros * *
ambientes asignados.
2. | Brindar el mantenimiento necesario de areas verdes y jardines * *
3 Ser responsable con el material y utensilios de trabajo que se le da, . *
" | guarddndolos cuando termine su jornada laboral
4 Guardar los instrumentos y utensilios de trabajo que deberan mantenerse . "
" |fuera del alcance de los nifios y nifias
5 Solicitar con anticipacidon materiales de aseo y limpieza necesarios para " "
" | realizar su trabajo a la Subdireccidn
6. | Reportar a la direccion sobre dafios o pérdidas de bines materiales del area * *
7. | Asistir a todas las reuniones a las que sea citado * *
3 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *
" | nifios, nifias y adolescentes, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
9 Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, . *
" | programas y politicas establecidas por la Organizacion.
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Materiales e insumos de limpieza
Informacién Ninguna
Relaciones Interpersonales Entre areas, con visitas, compaferos de trabajo, nifios, nifias y adolescentes.
Direccién y coordinacion Baja

Manual de puestos, funciones y salarios — Esperanza de Vida 2026 Pagina 206 de 232




Esperanza«.Vida
MANUAL DE PUESTOS, FUNCIONES Y SALARIOS
Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Coordinadora de RRHH y Directora de RRHH Asamblea General Extraordinaria

Supervisor Administrativo ONG

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Jardinero

Area Operativa

Reporta a Sub director (a)

Supervisa a Ninguno

Jornada Ordinaria

Horario 07:00am a 05:00pm

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién Laboral en Dependencia

Salario Q. 3,816.90 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico No Indispensable

Experiencia No Indispensable

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20y 45 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Velar por la conservacion y el mantenimiento de las areas verdes del Hogar Paraiso Infantil, garantizando espacios
seguros, limpios y agradables que contribuyan al bienestar de los beneficiarios.
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Funciones s
1 Ser responsable con el material y utensilios de trabajo que se le da, * *
" | guardandolos cuando termine su jornada laboral
5 La realizacion de actividades de jardineria especificamente en el area " "
" |asignada.
3. | Mantener orden y limpieza en el drea. * *
4 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *
" | adultos y adultos mayores, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
5. Cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, programas y . *
politicas establecidas por la Organizacidn
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Equipo de jardineria e insumos
Informacion Ninguna
Relaciones Interpersonales Entre areas, companferos de trabajo, con adultos y adultos mayores
Direccidn y coordinacion Baja
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Auxiliar de mantenimiento
Area Operativa

Reporta a Sub director (a) y Coordinador de Mantenimiento
Supervisa a Ninguno

Jornada Especial

Horario No aplica

Plazas disponibles 2

Tipo de contrato Relacién Laboral en Dependencia

Salario Q. 4,000.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Nivel medio

Experiencia 1 aflo en cargo similar

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20y 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Velar por el buen funcionamiento y el mantenimiento de las instalaciones fisicas del Hogar Paraiso Infantil.
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Funciones i
1. | Revisar periddicamente las instalaciones del drea * *
Notificar inmediatamente a la Sub Direccién y al Coordinador de
2. | Mantenimiento cualquier reparacién o cambio que sea necesario realizar alas | * *
instalaciones del edificio del area
3 Proponer ante el Sub director (a) y el Coordinador de Mantenimiento el * *
" | mantenimiento preventivo del equipo cuando considere sea necesario
4 Atender a las solicitudes presentadas por parte del director y Sub director (a) « *
" |del area
5 Revisar peridédicamente las instalaciones eléctricas, hidraulicas, « "
’ infraestructura, entre otros
6 Solicitar la gestion de materiales que necesite para el desarrollo de sus * *
" | funciones
7. | Asistir a todas las reuniones a las que sea citado * *
3 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los % *
" | nifios, nifias y adolescentes, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
9 Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, * *
" | programas y politicas establecidas por la Organizacién
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Recursos o insumos asignados a su cargo
Informacion Sobre la organizacion y sus procedimientos de mantenimiento
Relaciones Interpersonales Entre dreas, con personal administrativo y de limpieza
Direccidn y coordinacion Mando bajo
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Piloto

Area Operativa

Reporta a Sub directora

Supervisa a Ninguno

Jornada Especial

Horario No aplica

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién Laboral en Dependencia

Salario Q. 4,500 (Podra variar segun disposicién del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico No indispensable

Experiencia 1 afio

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 25y 40 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Responsable de transportar con responsabilidad, seguridad y destreza a los nifios, nifias y adolescentes, asi como al
personal ante cualquier diligencia que necesiten realizar.
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Funciones »
Realizar actividades de transportacion de los nifios, nifias y adolescentes, asi
1. | como también del personal ante cualquier diligencia que necesiten realizar o * *
bien alguna comision designada
) Supervisar que el vehiculo se encuentre en las condiciones adecuadas, « *
" | realizando mantenimiento preventivo del mismo (chequeo general)
3 Velar por la limpieza y el buen funcionamiento del vehiculo asignado para el . "
servicio del Hogar Paraiso Infantil
4 Informar a su jefe Inmediato de las novedades que se dieran con el vehiculo « "
" | durante el viaje
5. | Asistir a todas las reuniones a las que sea citado * *
6 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *
" | nifios, nifias y adolescentes, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
7 Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, « "
" | programas y politicas establecidas por la Organizacion
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Vehiculos y equipos asignados.

Sobre la organizacion, Informacién no oficial que escuche y documentos varios
que se originan por la necesidad de la transportacion.

Informacion

Relaciones Interpersonales Entre areas, con visitas, compafieros de trabajo, nifios, nifias y adolescentes.

Direccion y coordinacion Mando bajo
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PREVENCION NUTRICIONAL
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion

Coordinador(a) de Prevencion Nutricional

Area Administrativa

Reporta a Director (a) de areas sociales
Supervisa a Todo el personal dentro del programa
Jornada Especial

Horario No aplica

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato

Relacién Laboral en Dependencia

Salario

Q. 6,750.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico

Con estudios universitarios

Experiencia

1 afio en puesto similar

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 25y 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Responsable de la gestidn, administracién y ejecuciéon del recurso humano, insumos, materiales asignados al programa
integral de prevenciéon de la malnutricidn aguda en la primera infancia y asistencia integral a nifios en edad escolar en su

entorno familiar.
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Funciones s
1 Supervisar la gestion y control de expedientes administrativos de ingresos de * *
beneficiarios al programa
5 Organizar jornadas médicas y nutricionales para prevencién de la mal « "
" | nutricién aguda en poblaciones de extrema pobreza
3. Ejercer control y vigilancia sanitaria de todos los productos y alimentos que * *
son distribuidos a los beneficiarios
4 Velar porque se cumplan las normas higiénicas en aquellos aspectos que . *
puedan resultar dafiinos a la salud humana
5 Supervisar el uso racional y adecuado de los alimentos, materiales y demas « *
" | recursos bajo su responsabilidad
6 Supervisar el trabajo de todo el personal, garantizando que el mismo se * *
" | cumpla con disciplina, amor y responsabilidad
7 Coordinar vacaciones, permisos o cualquier gestiéon administrativa que " *
" |implique al personal
8. | Asistir a todas las reuniones a las que sea citado por pate de la Organizacion * *
9 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los " "
" | nifios, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
10. Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, * *

programas y politicas establecidas por la Organizacion

E. OTRAS RESPONSABILIDADES

Bienes y Valores

Computadora, Celular, Archivos fisicos, electrénicos, suministros, etc.

Informacion

Confidencial sobre beneficiarios y
Escrita sobre expedientes.

Relaciones Interpersonales

Entre areas, visitas, con subordinados y con beneficiarios.

Direccidn y coordinacion

Alto mando
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion

Encargada de Logistica

Area Administracién

Reporta a Coordinador(a) de Prevencién Nutricional
Supervisa a Ninguno

Jornada Ordinaria diurna

Horario 08:00am a 05:00pm

Plazas disponibles

1

Tipo de contrato

Relacién Laboral en Dependencia

Salario

Q4,600.00

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico

Con Estudios Universitarios

Experiencia

1 afio en puesto similar

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol, inglés
Edad Entre 20-35 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Apoyar la ejecucion de las actividades del Programa de Prevencién Nutricional, contribuyendo al adecuado seguimiento
de los beneficiarios y al cumplimiento de los objetivos del programa.
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Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Coordinadora de RRHH y Directora de RRHH Asamblea General Extraordinaria
Supervisor Administrativo ONG

D. PRINCIPALES FUNCIONES
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Funciones s
1. |Revision de los expedientes de los beneficiarios * *
5 Apoyar en la recopilacién de informacion para el llenado de fichas socio * "
" | econdmicas y de ingreso a los beneficiarios
3. | Supervisidn en la preparacion de las bolsas de alimentos para los beneficiarios * *
4. | Apoyar en la coordinacion de actividades con lideres comunitarios * *
5. | Apoyar en la entrega y distribucion de bolsas de alimentos * *
6 Asistir a todas las reuniones, eventos, etc. a las que sea citado por la " "
" | Organizacidén
7 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los % *
" | nifios, nifias, adolescentes del programa prevencion Nutricional.
3 Realizar las demas actividades de su competencia cuando sea necesario y * *
" |requerido por la autoridad administrativa superior
9. Cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, programas y « *
politicas establecidas por la Organizacién
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Archivos y otros equipos.
Informacion Confidencial sobre nifios, nifias y familias beneficiadas.
Relaciones Interpersonales Entre areas, visitas, con subordinados y con beneficiarios.
Direccidn y coordinacion Mando medio
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Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Coordinadora de RRHH y Directora de RRHH Asamblea General Extraordinaria

Supervisor Administrativo ONG

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Monitora Social

Area Administrativa

Reporta a Coordinador de Prevencién Nutricional

Supervisa a Ninguno

Jornada Especial

Horario No aplica

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién laboral en dependencia

Salario Q.5,250.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Con Estudios Universitarios

Experiencia 1 afio (En puesto similar)

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 25 a 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Responsable de intervenir con sentido de responsabilidad, compromiso, eficiencia y eficacia en la accidn de identificar
las necesidades, problemas y carencias sociales, con el propdsito de incidir por medio del programa integral de
prevencién de la malnutricién aguda en la primera infancia y asistencia integral a niflos en edad escolar en su entorno
familiar, en el mejoramiento de las condiciones de vida de cada uno de los beneficiarios.
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Funciones s
1 Desarrollar acciones de atencion e intervencion individual, familiar y grupal, * *
" | de acuerdo con las necesidades sociales que presentes los nifios y nifias.
2. | Participar en el desarrollo de programas y proyectos sociales. * *
3. |Llevar ordenadamente el historial y expedientes de los nifios y nifias. * *
4 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *
’ nifios, nifias, adolescentes, adultos mayores y demas beneficiarios
5 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno, asi como todas las normas, * *
" | programas, protocolos y politicas establecidas por la Organizacion
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Computadora
Informacion Confidencial escrita y por correo sobre la organizacion, asi como documentos
correspondientes al puesto que desempefia.
Relaciones Interpersonales Entre areas, beneficiarios y con todo el personal, etc.
Direccidn y coordinacion Mando medio
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Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Coordinadora de RRHH y Directora de RRHH Asamblea General Extraordinaria

Supervisor Administrativo ONG

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Auxiliar de Programa de Prevencion Nutricional |
Area Administrativa

Reporta a Coordinador de Prevencién Nutricional

Supervisa a Ninguno

Jornada Ordinaria

Horario 08:00am a 05:00pm

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién Laboral en Dependencia

Salario Q. 4,250.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Nivel medio

Experiencia No indispensable

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20y 40 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Responsable de apoyar y supervisar todo lo relacionado a expedientes y entrega de alimentos a los nifios beneficiados
en el programa de prevencion de la malnutricion aguda en la primera infancia y asistencia integral a nifios en edad
escolar en su entorno familiar.
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Elaboracion: Revision: Aprobacion:
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D. PRINCIPALES FUNCIONES
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Funciones s
1. |Revision de los expedientes de los beneficiarios * *
5 Apoyar en la recopilacién de informacion para el llenado de fichas « "
" | socioecondmicas y de ingreso de los beneficiarios
3. | Supervisidn en la preparacion de las bolsas de alimento para los beneficiarios * *
4. | Apoyar en la coordinacion de actividades con lideres comunitarios * *
5. | Apoyar en la entrega y distribucion de bolsas de alimentos * *
6 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los " "
" | niflos, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
7 Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, * *
" | programas y politicas establecidas por la Organizacion
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Computadora, expedientes.
Informacion Informacion confidencial de los beneficiarios.
Relaciones Interpersonales Entre areas, visitas, con compafieros de trabajo y con beneficiarios.
Direccidn y coordinacién Mando medio
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Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Coordinadora de RRHH y Directora de RRHH Asamblea General Extraordinaria

Supervisor Administrativo ONG

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Auxiliar de Programa de Prevencién Nutricional Il
Area Administrativa

Reporta a Coordinador de Prevencién Nutricional

Supervisa a Ninguno

Jornada Ordinaria

Horario 08:00am a 05:00pm

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién Laboral en Dependencia

Salario Q. 4,000.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Nivel medio

Experiencia No indispensable

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20y 40 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Responsable de asistir en todo lo relacionado a recopilacion de informacién y entrega de alimentos a los nifios
beneficiados en el programa de prevencion de la malnutricidon aguda en la primera infancia y asistencia integral a nifios
en edad escolar en su entorno familiar.
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Funciones s
1 Apoyar en la recopilacién de informacidn para el llenado de fichas * *
socioecondmicas y de ingreso a los beneficiarios
2. | Preparacion de las bolsas de alimento para los beneficiarios * *
3. | Participar en la entrega y distribucion de bolsas de alimentos * *
4 Archivar documentos varios de beneficiarios, dentro de sus respectivos * *
" | expedientes
5 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *
" | nifios, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
6 Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, « *
" | programas y politicas establecidas por la Organizacidn.
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Computadora, expedientes.
Informacién Informacion confidencial de los beneficiarios.
Relaciones Interpersonales Entre areas, visitas, con comparieros de trabajo y con beneficiarios.
Direccidén y coordinacion Mando medio
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Supervisor Administrativo ONG

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicidn Fotdgrafo

Area Administrativa

Reporta a Coordinador de Prevencién Nutricional

Supervisa a Ninguno

Jornada Ordinaria

Horario 08:00am a 05:00pm

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién Laboral en Dependencia

Salario Q. 4,000.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Nivel medio

Experiencia No indispensable

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20y 40 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Llevar un archivo fotografico de todo el trabajo realizado en el Programa de prevencion de la malnutricidon aguda en la
primera infancia y asistencia integral a nifios en edad escolar en su entorno familiar.
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Funciones s
Acompafiar a todas las actividades planificadas, para documentar las mismas,
1. siendo estas: entrega de alimentos, actividades recreativas, jornadas médicas, | * *
etc.
2. | Impresion de fotografias para expediente de los beneficiarios 1 *
3 Toma de fotografias de evoluciones de nifios que se encuentran en el * *
" | programa
4. | Edicién de fotografias a los nifios del programa * *
5. | Actualizaciéon de archivos con las fotografias tomadas * *
6. | Mantener ordenadas y organizadas las fotografias tomadas * *
7 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *
" | nifios, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
8 Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, « *
" | programas y politicas establecidas por la Organizacion
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Equipos fotograficos, computadoras, etc.

Confidencialidad y derechos reservados en la toma, edicion y resguardo de las

Informacién , -
fotografias de los beneficiados.

Relaciones Interpersonales Entre areas, visitas, con compafieros de trabajo y con beneficiarios.

Direccion y coordinacion Mando medio
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre de la posicion Piloto
Area Operativa
Reporta a Coordinador de Prevencién Nutricional
Supervisa a Ninguno
Jornada Especial
Horario No aplica
Plazas disponibles 1

Tipo de contrato

Relacién Laboral en Dependencia

Salario

Q. 4,500.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico

Nivel primario

Experiencia 1 afio

Formacidn técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20y 50 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Responsable de transportar los alimentos y al personal a las comunidades donde se encuentran los beneficiarios del
Programa de prevencion de la malnutricién aguda en la primera infancia y asistencia integral a nifios en edad escolar en

su entorno familiar.
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Funciones s
1 Realizar actividades de transportacion del personal y suministros a las " *
" | comunidades donde tiene presencia el programa
2. | Apoyo en las cargas y descarga de los suministros a transportar * *
3. | Apoyo en la preparacion de las bolsas de alimento para los beneficiarios. * *
4 Supervisar que el vehiculo se encuentre en las condiciones adecuadas, " *
" |realizando mantenimiento preventivo del vehiculo (chequeo general).
5 Informar a su jefe Inmediato de las novedades que se dieran con el vehiculo * *
" | durante el viaje.
6 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * *
" | nifos, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
7 Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, « "
" | programas y politicas establecidas por la Organizacion.

E. OTRAS RESPONSABILIDADES

Bienes y Valores Vehiculos y equipos asignados.

Informacion Informacion no oficial que escuche en las dreas y en las comunidades.
Relaciones Interpersonales Entre areas, visitas, con compafieros de trabajo y con beneficiarios.
Direccién y coordinacion Mando medio
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PROGRAMA DE ATENCION MEDICA INTEGRAL A
NINOS Y NINAS QUE SUFREN LA
MALFORMACION DE LABIO Y PALADAR
HENDIDO
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion Monitora de Salud

Area Técnica

Reporta a Directora de Centro de Recuperacion Nutricional
Supervisa a Ninguno

Jornada Diurna

Horario de 8:00 am a 5:00 pm

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato Relacién Laboral en Dependencia

Salario Q4,000.00 (Podra variar segun disposicién del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico Estudios Universitarios

Experiencia 1 afio (En puesto similar)

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 20 a 40 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Brindar atencién oportuna y de calidad, garantizando el cumplimiento de los tratamientos médicos, el cuidado integral
de los beneficiarios y el resguardo de los recursos asignados.
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Funciones s
1 * *
Resguardo de material y equipos entregados en su turno.
2 A . , * *
Velar por el acceso restringido de personal no autorizado a la enfermeria.
3 Atender y cumplir con responsabilidad las indicaciones del médico, entre " "
’ ellas, tratamiento médico por beneficiarios.
4 Hacer buen uso y aplicacién de cada medicamento seglin recomendacién del * *
" | médico.
Solicitar medicamentos necesarios para el cumplimiento de tratamientos.
Asistir al médico tratante en caso de que él solicite.
* | Atender y brindar primeros auxilios en caso de emergencias.
3 Reportar cualquier anomalia observada en beneficiario al director de « "
" | médicos.
9 Acompafiamiento a beneficiario en citas médicas en otros centros « *
" | asistenciales.
10. - . . L * *
Participar en las capacitaciones internas a las que sea invitada.
11, Respetar y cumplir los reglamentos internos, asi como todas las normas, * "
programas y politicas establecidas por la Organizacion.
E. OTRAS RESPONSABILIDADES
Bienes y Valores Computadora, archivos, documentacion y material didactico.
Informacion Confidencial sobre la situacion actual de los beneficiarios.

Entre areas, visitas, con todo el personal, con instituciones publicas y privadas,

Relaciones Interpersonales otc

Direccidn y coordinacion Mando medio
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la posicion

Piloto (Centro de Recuperacion Nutricional y Programa De Atencion
Meédica Integral A Nifios Y Nifias Que Sufren La Malformacion De
Labio Y Paladar Hendido)

Area Operativa

Reporta a Sub director (a) Centro de Recuperacién Nutricional
Supervisa a Ninguno

Jornada Especial

Horario No aplica

Plazas disponibles 1

Tipo de contrato

Relacién Laboral en Dependencia

Salario

Q. 4,500.00 (Podra variar segun disposicion del patrono)

B. PERFIL DEL OCUPANTE

Nivel académico

No indispensable

Experiencia

1 afio en manejo de vehiculo

Formacion técnica adicional

Idiomas Espafiol

Edad Entre 25y 55 afios
Género Indiferente
Estado civil Indiferente

Otras cualidades (preferentes)

C. OBIJETIVO GENERAL

Responsable de todas las gestiones, traslados de beneficiario y necesidades de uso de ambulancia.
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Funciones s
1 Mantener la limpieza y verificar el buen funcionamiento del vehiculo al " *
" | servicio del Centro de Recuperacion Nutricional
5 Supervisar que el vehiculo se encuentre en las condiciones adecuadas, " "
" | realizando mantenimiento preventivo del vehiculo (chequeo general)
3 Realizar de manera responsable los viajes en el vehiculo que le sean * *
" | asignados
4 Transportar beneficiario a las diferentes instituciones de la red de servicio de . "
" | salud publica o privada, o bien a audiencias en juzgados segun sea el caso
5 Apoyar en gestiones en las entidades a las que se refiera el beneficiario en « "
" |caso lo requiera
6. | Manejo racional del recurso econémico que le sean asignado * *
7 Informar a su jefe Inmediato de las novedades que se dieran con el vehiculo « *
" | durante el viaje
8. | Asistir a todas las reuniones a las que sea citado * *
9 Participar en todas las actividades sociales encaminadas al bienestar de los * "
" | nifios, nifias y adolescentes, asi como todas aquellas inherentes a su cargo
10. Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno, asi como todas las normas, « *

programas y politicas establecidas por la Organizacion.

E. OTRAS RESPONSABILIDADES

Bienes y Valores

Vehiculos y equipos asignados.

Informacion

necesidad de la transportacion.

Informacion no oficial que escuche y documentos varios que se originan por la

Relaciones Interpersonales

Entre areas, con todo el personal, con los beneficiarios ingresados en el centro y
con los beneficiarios con tratamiento ambulatorio, con padres de familia, etc.

Direccidn y coordinacion

Mando bajo
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