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COORDINADOR (A) EN SERVICIOS GENERALES |

NIVEL OCUPACIONAL
Servicio / Operativas

CATEGORIA
11/411

ROL
Coordinador(a)

NATURALEZA
DE LA CLASE

Coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de un area operativa a su cargo,
tal como la central telefénica o fotocopiado, asegurando el uso eficiente de los
recursos disponibles, la calidad de los resultados y el logro de los objetivos
establecidos.

REQUISITOS
OBLIGATORIOS

- Bachiller en Educacién Media.
- Minimo 9 meses de experiencia en labores afines al cargo.
- Licencia B1.

REQUISITOS
DESEABLES

- Cursos de Supervision de personal

- Curso de servicio al cliente y relaciones humanas

- Cursos de formacion en el INA o Vocacional en un area afin al cargo.

- Contar con los médulos del 01 al 09 del programa de capacitacion de la
Ley General de Contratacién Puablica, Ley No. 9986, de la Contraloria
General de la Republica y demas capacitaciones relacionadas con la
gestién de la contratacién publica, segun los lineamientos definidos por la
Direccion de Contrataciéon Publica del Ministerio de Hacienda, o bien
impartidas por entidades definidas por la organizacion.
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CONOCIMIENTOS
GENERALES

= -Manejo de soluciones - Ley WN*3986, Contratacion Pablicay
0 ;;I;g;rcaatwasv de S -Seguros y Reaseguros ‘% su reg.lamentu-_ -
= . Iea. . | & -Ley N'8653, Ley = —|(.:E"||l' M ?4??, Pr;r:{ucmn;e Ita_
m _u-r;ucumuen D_T.end u-ls. a Rezuladora del Mercado 5 du-lmcp-etencu?dv ensa Efectiva
] sistemas propios dela S de seauros. - e c.msumu or. 3
gestian. v - = -ley N°B4232 contrala Corrupciony
-ley N'8131, Ley de Ley N'BS56, Ley 9 el Enriquecimiento llicitoen la
2y e . LB Reguladora del Contrato | W= riquecim
Administracian - Funcion Pablica.
) A de Seguros.
F'”EFE'E"E dela -Ley N*7786, sohre estupefacientes,
Repdblicay o sustancias psicotropicas, drogas de
Presupuestos Publicos. uso no autorizado, actividades
-Lley N*6227, Ley General conexas, legitimacion de capitales
de la Administracion y financiamiento al terrorismao.
Piblica. - Ley N*3698, sobre responsabilidad
-Ley N*8232, Ley General de las personas juridicas. sohre
de Control Interno. cohechos domésticos, soborno
transnacionaly otros delitos y su
Reglamento. Decreto N® 42399-
MEIC-MIP.
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RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS

- Organizary supervisar todas las actividades operativas propias de su area
de trabajo.

- Calcular la cantidad, calidad y costo de los recursos que requiere para
asegurar el funcionamiento normal de su area.

- Elaborar reportes diversos en materia de costos, uso de recursos,
productividad y otros

- Realizar labores de apoyo administrativo para asegurar el normal
funcionamiento de su area de trabajo.

- Velar por el cumplimiento de las metas y el logro de los principales
objetivos de su éarea.

- Operacién de la caldera para los puestos del INS salud y otros equipos
similares.

- Cumplimiento de las normas de seguridad necesarias en los trabajos a
realizar.

- Efectuar diferentes procesos operativos relacionados con el tramite de
contratacion publica, de conformidad con lo establecido en la Ley General
de Contratacién Publica y su reglamento, en caso de que corresponda.

- Participar en la definicion e implementacion de los controles de los
procesos a su cargo, de manera que las gestiones se encuentren
claramente documentadas, a fin de asegurar la confiabilidad de la
informacion.

RESPONSABILIDADES
GENERALES

- Conocer y cumplir -de forma estricta- con la normativa aplicable en la
realizacion de sus tareas y reportar a los superiores cualquier tipo de
incumplimiento; asi como, gestionar el riesgo de cumplimiento asociado a
Su puesto de trabajo.

- Participar en las actividades de capacitacion relacionadas con
cumplimiento normativo en general, asi como en todas aquellas de interés
organizacional que se planifiquen.
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Identificar, evaluar, controlar y proponer mejoras en los procesos a su
cargo, partiendo de las variables criticas de calidad encontradas en éste,
valorando las necesidades de los clientes y su proceso de salida.

Analizar y determinar los aspectos (técnicos, financieros, operativos,
estratégicos, informéticos, entre otros), que pueden afectar su proceso a
cargo, a fin de desarrollar planes de mitigacion de los riesgos.

Ejercer las demas funciones y facultades afines al puesto —en tiempo y
forma- que le correspondan, de conformidad con la ley, las politicas, los
reglamentos, codigos, programas, disposiciones, manuales y demas
normativa aplicable.
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