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PUESTO AREA 1h 1h 1h  1h 2h 3h 4h 4h 8 h 4h 2 h 4h 2h

1

Coordinador del Despacho 

/Asistente del Despacho 

/Secretaria Ejecutiva/Asesora 

Legal 

Despacho del Tesorero x x x x x x x

2

Auxiliar Administrativo 

II/Asesor de Coop. Técnica y 

Mejoras de Gestión de 

Tesorería /Secretaria

Despacho del Tesorero x x x x x x x

3
Chofer del Despacho /Chofer 

II
Despacho del Tesorero x x x x x x x

4

Enc. Consultorio 

Médico/Relacionadora 

Pública/Analista de 

Comunicación Estratégica 

Despacho del Tesorero x x x x x x x

5

Asistente Sub-

Tesorero/Responsable de 

Acceso a la Información 

Pública/Auxiliar de Acceso a 

la Información 

Despacho del Tesorero x x x x x x x

6
Secretaria /Coordinadora de 

Recursos Humanos /Enc. Div. 

Registro y Control/Analista 

Departamento Recursos Humanos x x x x x x x

7

Asesor de Proyecto de 

Desarrollo 

Tecnológico/Soporte 

Administrativo/Soporte 

Técnico Informático/Analista 

de Sistema Informático

Departamento Tecnología de la 

Información
x x x x x x x

8

Soporte a 

Usuario/Secretaria/Web 

Master/Administrador de 

Redes

Departamento Tecnología de la 

Información
x x x x x x x

9 Secretaria/Coordinadora de 

Planificación y 

Departamento de Planificación y 

Desarrollo
x x x x x x x

10

Analista de Planificación 

I/Analista de Desarrollo 

Organizacional /Analista de 

Planes, Programas y 

Departamento de Planificación y 

Desarrollo
x x x x x x x

                              MATRIZ DE CAPACITACIÓN EN SEGURIDAD



11

Auxiliar Administrativo 

I/Abogado I/Abogado 

II/Paralegal

Departamento Jurídico x x x x x x x

12
Secretaria/Recepcionista/Sop

orte Administrativo/Auxiliar 

Administrativo II

Dirección Administrativa y Financiera x x x x x x x

13 Mensajero Interno Dirección Administrativa y Financiera x x x x x x x

14

 Técnico en 

compras/Contador I/ 

Contador II /Enc. División 

Financiera/Analista de 

Presupuesto

Dirección Administrativa y Financiera x x x x x x x

15
Enc. Sección Archivo y 

Correspondencia /Archivista
Dirección Administrativa y Financiera x x x x x x x

16
Auxiliar Administrativo 

I/Auxiliar Administrativo
Dirección Administrativa y Financiera x x x x x x x

17 Analista Financiero II Dirección Administrativa y Financiera x x x x x x x

18

Inspector Especies 

Timbradas/Auxiliar de 

Especies Timbradas

Departamento de Especies 

Timbradas
x x x x x x x

19
Auxiliar Administrativo 

I/Auxiliar Administrativo II

Dirección Administrativa y Financiera 

/ Servicios Generales
x x x x x x x

20 Archivista
Dirección Administrativa y Financiera 

/ Servicios Generales
x x x x x x x

21 Chofer  /Chofer I/Chofer II
Dirección Administrativa y Financiera 

/ Servicios Generales
x x x x x x x

22 Lavador de Vehículos
Dirección Administrativa y Financiera 

/ Servicios Generales
x x x x x x x

23 Enc. Sección de Mayordomia
Dirección Administrativa y Financiera 

/ Servicios Generales
x x x x x x x

24 Camarero del Despacho
Dirección Administrativa y Financiera 

/ Servicios Generales
x x x x x x x

25 Conserje
Dirección Administrativa y Financiera 

/ Servicios Generales
x x x x x x x

26 Enc. Sección Mantenimiento 
Dirección Administrativa y Financiera 

/ Servicios Generales
x x x x x x x

27 Ayudante de Mantenimiento
Dirección Administrativa y Financiera 

/ Servicios Generales
x x x x x x x

28
Encargado Sección Almacen 

y Suministro

Dirección Administrativa y Financiera 

/ Servicios Generales
x x x x x x x

29 Auxiliar de almacén
Dirección Administrativa y Financiera 

/ Servicios Generales
x x x x x x x



30

Secretaria /Soporte 

Administrativo /Encargada 

Div. Registro y Control de 

Ingresos/Analista de Cuentas 

I/Analista de Cuentas 

II/Analista de Cuentas III

Dirección de Administración de 

Cuentas y Registro Financiero
x x x x x x x

31

Enc. Div. Administración de 

Cuentas/Analista de 

Regulación y Supervisión 

I/Analista de Regulación y 

Supervisión II

Dirección de Administración de 

Cuentas y Registro Financiero
x x x x x x x

32

Encargada Div. 

Recaudaciones y Gestión de 

Cobranzas/Analista de 

seguimiento a las 

recaudaciones y gestion de 

cobranzas III/Auxiliar de 

Contabilidad I

Dirección de Administración de 

Cuentas y Registro Financiero
x x x x x x x

33

Analista de Normas y 

Procedimientos I/Analista de 

Normas y Procedimientos II

Dirección de Normas y Coordinación 

de Tesorerías Institucionales
x x x x x x x

34

Soporte Administrativa 

/Asesor Financiero 

/Encargada Div. Tesorerias 

Institucionales/Encargada 

Div. Normas y 

Dirección de Normas y Coordinación 

de Tesorerías Institucionales
x x x x x x x

35

Analista de Tesorerías 

Institucionales I/Analista de 

Tesorerías Institucionales 

II/Analista de Tesorerías 

Institucionales III

Dirección de Normas y Coordinación 

de Tesorerías Institucionales
x x x x x x x

36

Secretaria Ejecutiva/Soporte 

Administrativo/Encargada 

Div. Programación Financiera 

/Analista de Analisis y 

Control de Inversiones 

Financieras 

Dirección de Programación y 

Evaluación Financiera
x x x x x x x

37

Analista Financiero I/Analista 

Financiero II/Analista 

FinancieroIII

Dirección de Programación y 

Evaluación Financiera
x x x x x x x

38

Encargado Div. Regulación y 

Supervisión /Encargado 

División de Seguimiento 

Presupuestario/Encargado 

Dirección de Programación y 

Evaluación Financiera
x x x x x x x

39

Secretaria /Soporte 

Administrativo/Encargado 

División de Procesamientos y 

Ejecución de pagos/Soporte 

Dirección de Administración de 

Desembolsos
x x x x x x x

40

  Coordinadora de 

Desembolsos /Analista de 

Desembolsos I/Analista de 

Desembolsos II

Dirección de Administración de 

Desembolsos
x x x x x x x



41

 Enc. División de 

Firmas/Coordinador de 

Impresión/Encargado 

División de Registro de 

Retenciones

Dirección de Administración de 

Desembolsos
x x x x x x x

42
Comité Mixto de Seguridad y 

Salud
x x x x

43 Brigadas de Emergencia x x x x x


