[snstidede de Prosmacidn Hismarna
Somoto, Madriz, Nicaragua

Comision Mixta de Higiene y Seguridad del Trabajo.

NORMAS DE SEGURIDAD POR
PUESTO DE TRABAJO



PUESTO DE TRABAJO

DIRECTOR DE

FUNCIONES

Ejerce la

representacion delegada de la

RIESGO ASOCIADO

Caidas.

MEDIDAS PARA LA PREVENCION DE DANOS

PROGRAMA

b)
c)

d)

€)

0)

h)

)

Directora Ejecutiva con organismos o
entidades.

Asiste a las sesiones de las mesas sectoriales.
Generar mediante su trabajo la responsabilidad
social compartida en el proyecto.

Garantizar el desarrollo exitoso de visitas de
monitoreo y seguimiento.

Seguimiento a la ejecucidn presupuestaria de los
proyectos.
Garantizar el cumplimiento de normas vy
procedimientos establecidos en los respectivos
convenios con los organismos financieros.
Garantiza la actualizacion de todos los registros
académicos o bases de datos de las participantes
del proyecto.

Atiende las visitas de supervision.

Dirigir los procesos de elaboraciéon de material
didactico que servird de apoyo en las acciones
de capacitacion.

Revision de informes de avance y evaluacién

e Exposicion a contactos eléctricos de
baterias y estabilizadores de energia.

e Movilidad restringida.

e Trabajo sedentario

e Malas posturas.

o Elementos de pantallas de visualizacion de
ordenador.

Eliminar obstaculos de las zonas de paso (cableado).

Dejar los pasillos despejados, libres de obstaculos, facilitando el paso de
las personas y evitando la caida por tropiezos.

Evitar que los cables eléctricos de maquinas registradoras, ordenadores,
teléfono, etc. estén situados en zonas de paso.

Sefalizar las zonas mojadas o con presencia de irregularidades

Para desconectar el equipo tire de la clavija, nunca del cable.

No utilice equipos ni instalaciones cuando estén mojados.

Como primera medida, en caso de incidentes o averia, desconecte la
corriente y avise al resto de los trabajadores.

Se debe r ajustar la luminosidad y el contraste de la pantalla.

Evitar reflejos ni reverberaciones molestas

La pantalla debera ser orientable e inclinable a voluntad.

Se debe trabajar con la cabeza de frente al ordenador. Centro de la
pantalla delante de usted. Coloque el monitor a una altura de los ojos.
Recuerde parpadear con frecuencia y periodicamente, apartar la mirada

de la pantalla del monitor.




k)

p)

Q)

r

del desarrollo de los proyectos demandados por
las fuentes de financiamiento.

Coordinar la planificacion ejecucion y
evaluacion de actividades a desarrollarse en el
marco de la ejecucion del proyecto.

Seguimiento a la distribucion de
responsabilidades de los equipos del proyecto.
Proponer intercambios de experiencias para
enriquecer la marcha de los proyectos o
acciones que se realizan en la institucion.
Garantizar que los equipos de los proyectos
cumplan con la disciplina laboral.

Fortalecer la articulacion entre proyectos de la
institucién para unificar esfuerzos y compartir
experiencias y capacidades

Establece coordinaciones con los actores
sociales locales y nacionales que inciden en el
ambito de la promocion y defensa de los
Derechos Humanos para el disefio e
implementacién de acciones propias del
proyecto.

Cumple con todo lo contenido en el Reglamento
Interno Institucional.

Garantiza la Disciplina Laboral del Personal a

su cargo.




s)  Cumple con todas las orientaciones emanadas
de su superior inmediato.
RESPONSABLE 1. Garantiza el apoyo logistico a las diferentes Caidas. Eliminar obstéculos de las zonas de paso (cableado).
ADMINISTRATIVA areas de trabajo en coordinacion con el personal Exposicion a contactos eléctricos de Dejar los pasillos despejados, libres de obstaculos, facilitando el paso de
involucrado. baterias y estabilizadores de energia. las personas y evitando la caida por tropiezos.
2. Controla las normas 'y procedimientos Movilidad restringida. Evitar que los cables eléctricos de maquinas registradoras, ordenadores,
disciplinarios del personal, basado en el Trabajo sedentario. teléfono, etc. estén situados en zonas de paso.
reglamento interno. Malas posturas. Sefializar las zonas mojadas o con presencia de irregularidades
3. Garantiza el cuido y buen funcionamiento de los Elementos de pantallas de visualizacion de Para desconectar el equipo tire de la clavija, nunca del cable.
vehiculos y de los equipos de la Institucion. ordenador. No utilice equipos ni instalaciones cuando estén mojados.
4. Garantiza el mantenimiento de los equipos e Poca iluminacion natural. Como primera medida, en caso de incidentes o averia, desconecte la
instalaciones fisicas de INPRHU corriente y avise al resto de los trabajadores.
5. Controla al pdblico que demanda servicios a la Se debe r ajustar la luminosidad y el contraste de la pantalla.
|nst|tut_:|on o o Evitar reflejos ni reverberaciones molestas
6. SEIEFCIO@T al publico -que solicita despacho con La pantalla debera ser orientable e inclinable a voluntad.
@ DI-rECCIOI’] Y/,o coordl_nadores de proyect??. Se debe trabajar con la cabeza de frente al ordenador. Centro de la
7. Da informacion 'y orienta a la_poblacion de pantalla delante de usted. Coloque el monitor a una altura de los ojos.
acuerdo al servicio que demanda. ) o )
) o Recuerde parpadear con frecuencia y periddicamente, apartar la mirada
8. Garantiza y controla la distribucion de )
) ) de la pantalla del monitor.
combustible y lubricantes para los vehiculos
propiedad de la Institucion.
9. Participa en el proceso de seleccion, contratacion

del personal.

10. Garantiza el registro, clasificacion de la




correspondencia enviada y recibida.

11. Garantiza los servicios que requieren los
proyectos( venta de comida, alojamiento,
paquetes, etc,)
12. Envia amonestaciones escritas al personal bajo
su mando ante el incumplimiento de
responsabilidades laborales.
13. Hace andlisis mensuales del consumo de agua,
luz, teléfono, asistencias de los trabajadores para
mejorarlos.
14. Realiza otras actividades que requiera el buen
funcionamiento del centro.
15. Controla y registra la impresion y fotocopia de
documentos de los diferentes proyectos de la
institucion.
16. Garantiza la optimizacion de los recursos
materiales a su cargo.
RESPONSABLE 1. Garantizar el buen manejo del personal de Caidas. Eliminar obstéculos de las zonas de paso (cableado).
FINANCIERA contabilidad del sistema contable. Exposicion a contactos eléctricos de Dejar los pasillos despejados, libres de obstéaculos, facilitando el paso de
2. Revisar estados financieros razonables y baterias y estabilizadores de energia. las personas y evitando la caida por tropiezos.
coherentes con la naturaleza de los proyectos en Movilidad restringida. Evitar que los cables eléctricos de maquinas registradoras, ordenadores,
ejecucion e institucionales. Trabajo sedentario. teléfono, etc. estén situados en zonas de paso.
3. Revision de documentos contables soportes de

transacciones realizadas, conforme control

interno y normas.

Malas posturas.
Elementos de pantallas de visualizacion de
ordenador.

Senalizar las zonas mojadas o con presencia de irregularidades
Para desconectar el equipo tire de la clavija, nunca del cable.

No utilice equipos ni instalaciones cuando estén mojados.




Supervisar elaboracion y entrega de controles
presupuestarios a coordinadores de proyectos.
Apoyar a otras sedes INPRHU sobre manejo de
sistema contable o procedimientos conforme sea
requerido.

Atender procesos de auditoria institucional o

particulares de proyectos.

e Poca iluminacién natural.

Como primera medida, en caso de incidentes o averia, desconecte la
corriente y avise al resto de los trabajadores.

Se debe r ajustar la luminosidad y el contraste de la pantalla.

Evitar reflejos ni reverberaciones molestas

La pantalla debera ser orientable e inclinable a voluntad.

Se debe trabajar con la cabeza de frente al ordenador. Centro de la
pantalla delante de usted. Coloque el monitor a una altura de los ojos.
Recuerde parpadear con frecuencia y periddicamente, apartar la mirada

de la pantalla del monitor.

CONTADORA

Registrar los ingresos y egresos del Proyecto.

Elaborar mensualmente los estados financieros

del proyecto y archivarlos.

Envia mensualmente a la Coordinadora de
Proyecto el avance de Ila gjecucion
presupuestaria a fin de que se puedan tomar las
medidas correctivas oportunamente.

Emite recibo oficial de caja por los ingresos
recibidos y verifica que el total de ingresos
depositados coincide con el valor de la
documentacion que soporta el reporte de
ingresos correspondientes al proyecto segun

convenio firmado del proyecto.

e Caidas.

e Exposicion a contactos eléctricos de
baterias y estabilizadores de energia.

e Movilidad restringida.

e Trabajo sedentario.

e Malas posturas.

o Elementos de pantallas de visualizacion de
ordenador.

e Poca iluminacién natural.

Eliminar obstaculos de las zonas de paso (cableado).

Dejar los pasillos despejados, libres de obstaculos, facilitando el paso de
las personas y evitando la caida por tropiezos.

Evitar que los cables eléctricos de maquinas registradoras, ordenadores,
teléfono, etc. estén situados en zonas de paso.

Senalizar las zonas mojadas o con presencia de irregularidades

Para desconectar el equipo tire de la clavija, nunca del cable.

No utilice equipos ni instalaciones cuando estén mojados.

Como primera medida, en caso de incidentes o averia, desconecte la
corriente y avise al resto de los trabajadores.

Se debe r ajustar la luminosidad y el contraste de la pantalla.

Evitar reflejos ni reverberaciones molestas

La pantalla debera ser orientable e inclinable a voluntad.

Se debe trabajar con la cabeza de frente al ordenador. Centro de la

pantalla delante de usted. Coloque el monitor a una altura de los ojos.




10.

11.

12.

En  coordinacion con el  responsable
administrativo, velan porque los bienes
adquiridos se registren en el inventario

institucional.

Conjuntamente con el bodeguero planifican
revision fisica del inventario, informando al
funcionario responsable de los resultados de la
revision.

Practica arqueos sorpresivos a caja y fondos de

caja chica.

Controla y actualiza diariamente el expediente
de pago, elaborando los cheques que estén
debidamente respaldados en un comprobante de

pago ejecutando el debido procedimiento.

Entrega al encargado los comprobantes de
egresos de los distintos pagos efectuados.

Elabora la planilla mensual de salario del

personal del proyecto.

Paga los viaticos segin lo estipulado por la
institucidn, con soporte debido y un informe de

las actividades realizadas.

Asegura el cumplimiento de las normas de

Recuerde parpadear con frecuencia y periddicamente, apartar la mirada

de la pantalla del monitor.




13.

14.

15.

16.

control interno para el manejo de los fondos.

Entera a la Renta las retenciones del Mes y paga
al Seguro Social e INATEC Ila cuota
correspondiente del personal asignado a los

proyectos.

Mantener actualizada la informacioén financiera y
el estado de cuenta accesible cuando se le
solicite informacion ya sea por la direccion,
auditores o financiadores de los Proyectos.

Apoyar al coordinador del Proyecto en la

elaboracion presupuestaria del Proyecto.

Cumple con todas las orientaciones laborales

emanadas de su superior Inmediato.

RESPONSABLE DE
ADQUISICIONES

N o o &

Recepcion de solicitudes de compra de bienes y
servicios por parte de los proyectos.

Tramite de cartas de solicitud de cotizacion de
proveedores.

Entrega de solicitudes de cotizacion a
proveedores.

Contactar a proveedores.

Recepcion de ofertas técnicas y economicas.
Elaboracion de andlisis de compra.

Tramites de contratos de bienes y servicios.

Caidas.

Exposicion a contactos eléctricos de
baterias y estabilizadores de energia.
Movilidad restringida.

Trabajo sedentario.

Malas posturas.

Elementos de pantallas de visualizacion de
ordenador.

Poca iluminacion natural.

Accidente de transito.

Eliminar obstaculos de las zonas de paso (cableado).

Dejar los pasillos despejados, libres de obstaculos, facilitando el paso de
las personas y evitando la caida por tropiezos.

Evitar que los cables eléctricos de maquinas registradoras, ordenadores,
teléfono, etc. estén situados en zonas de paso.

Senalizar las zonas mojadas o con presencia de irregularidades

Para desconectar el equipo tire de la clavija, nunca del cable.

No utilice equipos ni instalaciones cuando estén mojados.

Como primera medida, en caso de incidentes o averia, desconecte la

corriente y avise al resto de los trabajadores.




8. Elaboracion de orden de compras. e Traslado de insumos o materiales en Se debe r ajustar la luminosidad y el contraste de la pantalla.
9. Recepcion de bienes adquiridos y entrega a la motocicleta. Evitar reflejos ni reverberaciones molestas
responsable de bodega. La pantalla debera ser orientable e inclinable a voluntad.
Se debe trabajar con la cabeza de frente al ordenador. Centro de la
pantalla delante de usted. Coloque el monitor a una altura de los ojos.
Recuerde parpadear con frecuencia y periddicamente, apartar la mirada
de la pantalla del monitor.
Pericia en el manejo de motocicleta.
ASISTENTE 1. Informa y orienta a la poblacion de acuerdo al | ¢  Caidas. Eliminar obstaculos de las zonas de paso (cableado).
ADMINISTRATIVA - : ‘o L —_ . . . . . .
servicio que demanda, atiende solicitudes, | ¢  Exposicion a contactos eléctricos de Dejar los pasillos despejados, libres de obstaculos, facilitando el paso de
requerimientos, llamados y gestiones orientadas baterias y estabilizadores de energia. las personas y evitando la caida por tropiezos.
telefonicamente  a la  administracion  y/o | «  Movilidad restringida. Evitar que los cables eléctricos de maquinas registradoras, ordenadores,
direccion y da seguimiento a estos de cara al | o  Trabajo sedentario. teléfono, etc. estén situados en zonas de paso.
buen funcionamiento y relaciones | o Malas posturas. Sefializar las zonas mojadas o con presencia de irregularidades
institucionales. e Elementos de pantallas de visualizacion de Para desconectar el equipo tire de la clavija, nunca del cable.
2. Elabora el plan de requerimientos institucionales ordenador. No utilice equipos ni instalaciones cuando estén mojados.
de acuerdo al gasto promedio mensual de Como primera medida, en caso de incidentes o averia, desconecte la
material para mantenimiento y funcionamiento corriente y avise al resto de los trabajadores.
de las instalaciones de INPRHU Somoto: Papel Se debe r ajustar la luminosidad y el contraste de la pantalla.
higiénico, jabon, material de limpieza, . L .
Evitar reflejos ni reverberaciones molestas
lampazos, escobas, lavado de manteles, sabanas, , . o
La pantalla deber ser orientable e inclinable a voluntad.
etc.
) o Se debe trabajar con la cabeza de frente al ordenador. Centro de la
3. Revisa permanente las condiciones generales de

la planta fisica de las instalaciones de INPRHU

pantalla delante de usted. Coloque el monitor a una altura de los ojos.

Recuerde parpadear con frecuencia y periddicamente, apartar la mirada




10.

Somoto con el objetivo de dirigir mejoras en el
mantenimiento de la infraestructura, eliminacion
de desechos soélidos, reparaciones en la
infraestructura, todo en coordinaciéon con el
personal  administrativo cuya 4rea de
competencia esté involucrada.

Mantiene permanente el aseo general de la
cocina en horas de trabajo y no de trabajo.
Mantiene un estricto control sobre los bienes e
implementos o utensilios de cocina general para
el buen uso y control de estos bienes

Esta pendiente de la reposicion periddica de los
implementos de cocina que generalmente se van
deteriorando con el fin de mantener al dia estas
herramientas necesarias para el cumplimiento de
pedidos etc.

Mantiene ordenado y organizado en un lugar
limpio, seguro los implementos de cocina.
Garantiza calidad y oportunidad en la venta del
servicio de alimentacién, hospedaje y Bar.
Recepciona pedidos de alimentacion y
Hospedaje, elaborando el plan del dia de pedidos
de alimentacion para coordinarlo con la cocina.
Controla y vela por mantener el inventario

exacto de la ropa de cama y demds implementos

de la pantalla del monitor.




11.

12.

13.

14.

15.

16.

que existen para el uso de los dormitorios.
Supervisa y acompafia el proceso de elaboracion
de alimentos, asegurando calidad (sabor,
composicién, higiene, balance de componentes,
gusto de refrescos) de la comida en su empaque,
entrega, presentacion, cantidad de acuerdo a la
solicitud,

Coordina con el éarea de transporte y/o con
personal técnico solicitante la entrega del
mismo en tiempo tomando en cuenta para la
entrega fuera de las instalaciones el tiempo de
viaje que se requiere para hacer efectiva la
entrega del mismo.

Maneja los pedidos de alimentacion en fichas o
formatos establecidos.

Una vez atendido el pedido o prestado el
servicio, gestionar con el area de contabilidad
para proceder inmediatamente a la recuperacion
de cartera de este.

Monitorea  beneficio /costo servicio de
alimentacion haciendo anélisis bimensual del
comportamiento de precios de mercado para
productos utilizados en la elaboracién de
alimentos.

Elabora hoja comparativa de precios y costos de




17.

18.

19.

venta del servicio de alimentacion semestral a la
direccion administrativa, tomando en cuenta
otros costos: valor de combustible, vidtico de
conductor, horas trabajo de personal de cocina,
etc.

Garantiza la logistica necesaria para prestar
servicio de alimentacién, planificando de
acuerdo a los pedidos y reservaciones la
ubicacion de cada grupo solicitantes, las mesas,
manteles, calentadores, arreglo de mesas y lugar,
sonido, sillas, horarios de entrega del servicio y
demds necesidades al momento de prestar el
servicio.

Garantiza la logistica necesaria para prestar
servicio de Hospedaje, planificando de acuerdo
a las reservaciones la ubicacién de cada grupo
solicitante, limpieza y avituallamiento de cuartos
y servicios higiénicos, horarios de entrega del
demas necesidades al momento de prestar este
servicio.

Coordina a la persona responsable de cocina la
entrega oportuna del servicio y coordinar con el
responsable de transporte y solicitante del
servicio el traslado de la misma si fuera

necesario.




20.

21.

22.

23.

24.

25.

Garantiza calidad y oportunidad en la venta del
servicio de alojamiento registrando necesidades
de atencidn para alojamiento

Controla entradas y salidas de personas alojadas
en estrecha coordinacion con personal de
seguridad y portero, pasa a la persona a cargo de
la contabilidad de la administracion el recuento
total del servicio prestado para la
correspondiente recuperacion de cartera o cobro.
Garantiza calidad y oportunidad en la venta del
servicio de sonido registrando solicitudes y
elaborando planificacion de servicio

Vela por el buen funcionamiento vy
mantenimiento  del equipo de  sonido
institucional y realiza estrecho seguimiento con
la persona a cargo de hacer funcionar el equipo,
planifica la movilizacion del mismo en
coordinacion con el responsable de transporte y
el solicitante.

Todas las deméas tareas encomendadas por su
Superior inmediato o por la persona que este
delegue.

Encargada del activo fijo de la Institucion,

ubicacion, registro oportuno, actas de entrega a




cada empleado en coordinacion con el area de

Recursos Humanos.

PORTERO.
AGENTE DE SEGURIDAD.

Mantener los portones cerrados y abrirlos
Unicamente cuando salgan o ingresen vehiculos
y personas a la institucion.

Portar el arma propiedad de INPRHU vy asignada
para el desempefio de sus funciones.

Mantener cerrada y con acceso limitado la caseta
de control.

Mantener fluida comunicacion con su jefe
inmediato.

Atender el teléfono, asignado a la caseta de
control en horas no laborables y anotar todas las
incidencias.

Cumplir con todas aquellas obligaciones o
funciones que le asigne el Reglamento Interno
Institucional, La Direccion Administrativa o el
Consejo Directivo.

Ejercer la vigilancia, cuido y proteccion de de
la estructura fisica, recursos, bienes muebles e
inmuebles y medios propiedad del INPRHU, asi
como la proteccion de las personas que puedan
encontrarse en las instalaciones de INPRHU
Somoto.

Disparo accidental.
Violencia ejercida por terceros.
Caida al mismo nivel.

Atropello de vehiculo.

Mayor pericia en el uso y manipulacién del arma de fuego asignada.
Trato amable a terceros.

Medidas preventivas emanadas de la Policia Nacional.




10.

No establecer conversaciones con personal y/o
personas ajenas a la institucién, previendo no
descuidar su puesto de trabajo por razones no
institucionales.

No abandonar su centro de trabajo sin permiso
autorizado y causa justificada durante su turno,
si asi lo hiciere serd causa justificada para dar
por terminado el contrato de trabajo.

Llevar estricto control mediante registro escrito
de identidad del ingreso de todas las personas
que no sean empleados de la institucion (libro),
en horas laborables, en este sentido los vigilantes
de seguridad deben retener en la entrada a
personas ajenas a la institucion con el objetivo
de consultar por la linea telefonica a la extension
que corresponda si el empleado puede o no
atender la visita, si la visita es de trabajo, previa
aprobacion del empleado deberd ser anotado en
el libro la identificacion del visitante, el objeto
de la visita y a quien se dirige la visita) solo asi
el visitante podra ingresar a las instalaciones de
la institucion, si es para alguna consulta o
diligencia personal, el vigilante se comunicara al
teléfono del empleado para que lo atienda o que

el empleado llegue hasta el portdn principal para




11.

12.

13.

14.

atender el caso. Ante la situacién que

el visitante porte bolso, mochila o cualquier otro
enser semejante deberd dejarlo en la caseta de
control bajo la responsabilidad del portero.

En caso de visitantes con vehiculo (financiadores
de Proyectos, gestores, supervisores) el Portero
lo comunicara de inmediato al receptor de la
visita para autorizar la entrada, previa toma de
los datos de los visitantes y del vehiculo.

En el caso de personas que deseen ingresar a la
institucién en ocasion de realizar alguna venta o
cualquier otra gestion que no tenga que ver con
los motivos de trabajo de la institucion, deberd el
Vigilante, con cortesia orientar a esta que su
entrada NO es posible debido a las presentes
disposiciones. Si la venta es a la administracion
del INPRHU, el portero deberd consultar con
esta y solamente con la autorizacién podra el
vendedor ingresar.

Llevar un estricto control de registro de ingresos
y salidas de materiales, equipos y medios de
transporte a la institucién, mediante las bitacoras
institucionales.

No permitir la salida de bultos o cajas sin la

respectiva requisa y/o hoja de salida




15.

16.

17.

18.

19.

debidamente autorizada (salvo los bolsos de
mano o mochilas de los trabajadores)
Recepciona diariamente las  motocicletas
asignadas a los trabajadores de la institucion a
través del formato establecido y pasar un reporte
de las motocicletas parqueadas.

Comunicar a lo inmediato si al retorno de un
medio de transporte, este refleja cualquier dafio
visible.

Constatar al finalizar su jornada laboral el estado
general apreciable de los medios de transporte
que se encuentran en las instalaciones de la
institucién y reportar a su superior inmediato
sobre cualquier afectacion que estos pudiesen
tener con el objetivo de salvar responsabilidad
de su turno, ya que es este responsable por la
proteccion de los bienes institucionales en el
periodo de su turno.

No permitir la salida de medios de transporte de
la institucién que no estén programados, salvo
con la autorizacion de la Direccion Ejecutiva o la
Direccioén Administrativa.

No permitir la permanencia de trabajadores
dentro de las instalaciones después de las 5:10

PM, salvo que cuenten con autorizacion




20.

21.

22.

canalizada a través del &rea de Recursos
Humanos.

No permitir la entrada de trabajadores después
de las 5:00 PM, en dias sabados, domingo,
feriados, asuetos, vacaciones, o cualquier dia
inh&bil, salvo con autorizacién canalizada por el
area de recursos Humanos.

No permitir la salida de motocicletas antes de las
8:00 AM, salvo que el trabajador se traslade
fuera de la localidad y se inscriba de previo en la
hoja de salida a territorios.

Cuando por efectos de coincidir con el horario
de su turno la institucion preste el servicio de
hospedaje a cualquier persona ajena, y previa
orientacién por el/la asistente administrativa,
deberd el agente de seguridad hacer entrega
fisica del cuarto revisando la existencia previa de
condiciones para esto (sdbanas, almohadas,
cubre colchones, etc), garantizando ademas que
la entrega del mismo sea en las mismas
condiciones, siempre y cuando la entrega sea en
horas en las que el personal administrativo pueda
hacerse cargo de recibir el cuarto. Para ello
deberd mantener plena comunicaciéon con la

responsable de logistica de la institucion.




23.

24.

25.

26.

217.

Evitar la comision de actos delictivos o
infracciones en relacion con el objeto de su
proteccion.

Poner inmediatamente a disposicion de los
miembros de la Policia Nacional a todos aquellas
personas que por cualquier motivo atente contra
el objeto de su proteccion, asi como los
instrumentos, efectos y pruebas de los delitos,
sin que esto signifique proceder al interrogatorio
de aquéllos.

Si procede por sospecha o por determinacion de
una orientacién de su superior inmediato o la
direccion institucional, impedir la entrada de
personas o medios de transporte a la institucion.
Cuando se produzcan relevo de vigilantes, el
saliente no abandonara su puesto hasta la llegada
del relevo, a quien le comunicard las novedades,
en caso de retraso que supere el tiempo
estipulado por el reglamento interno como
llegada tardia o imposibilidad de relevo
eventual, informara el vigilante a relevar a su
superior inmediato para que se proceda a
solventar tal situacion.

No trabajar bajo los efectos de bebidas

alcohdlicas o drogas.




28.

29.

30.

Vestir si la direccion institucional le orienta y
provee, el uniforme reglamentario para el
desempefio de sus funciones.

Le corresponde el riego de las plantas durante el
dia sdbado dentro de las instalaciones.

Los Porteros desempefian sus funciones en el
interior de los edificios o de los inmuebles de
cuya vigilancia 'y seguridad estuvieran
encargados, sin embargo en el desempefio de su
labor  podra ser requerido fuera de las
instalaciones en los siguientes casos:

El transporte y distribucion de monedas y
billetes, titulos-valores y demas objetos que, por
su valor econémico y expectativas que generen o
por su peligrosidad, puedan requerir proteccion
especial, siempre y cuando la institucidn tenga
previsto que su puesto sea cubierto en funciones
por otra persona.

La manipulacion o utilizacion de bienes,
maquinaria 0 equipos valiosos que hayan de
tener lugar en las vias publicas o de uso comun,
cuando tales operaciones, bienes o equipos
hayan de ser protegidos por vigilantes de
seguridad, desde el espacio  exterior

inmediatamente circundante.




Los supuestos de persecucidon a delincuentes

sorprendidos en flagrante delito, como
consecuencia del cumplimiento de sus funciones
en relacion con las personas o bienes objeto de

su vigilancia y control.

RESPONSABLE DE
BODEGAS Y CONTROL
DE BIENES

10.

Recibe, revisa y verifica los materiales,
repuestos, papeleria y demds suministros.
Verifica la existencia de materiales

Mantiene en orden la bodega y materiales
asignados.

Controla el ingreso y egreso de materiales.

Lleva un inventario por proyecto de los
materiales asignados.

Realiza revision de las instalaciones del almacén
diariamente.

Realiza inspeccion en la bodega para detectar
cualquier anomalia e informa de la situacion a su
responsable inmediato.

Recibe y revisa solicitudes de pedido de
materiales, repuestos y otros suministros.

Recibe articulos detallados en las facturas y
elabora los documentos de entrada a la bodega.
Almacena los productos de acuerdo a sus
caracteristicas.

Caidas.

Exposicion a contactos eléctricos de
baterias y estabilizadores de energia.
Movilidad restringida.

Trabajo sedentario

Malas posturas.

Elementos de pantallas de visualizacion de
ordenador.

Estibabar y desestibar materiales en la
bodega.

Exposicion a polvos en las bodegas.

Eliminar obstaculos de las zonas de paso (cableado).

Dejar los pasillos despejados, libres de obstaculos, facilitando el paso de
las personas y evitando la caida por tropiezos.

Evitar que los cables eléctricos de maquinas registradoras, ordenadores,
teléfono, etc. estén situados en zonas de paso.

Senalizar las zonas mojadas o con presencia de irregularidades

Para desconectar el equipo tire de la clavija, nunca del cable.

No utilice equipos ni instalaciones cuando estén mojados.

Como primera medida, en caso de incidentes o averia, desconecte la
corriente y avise al resto de los trabajadores.

Se debe r ajustar la luminosidad y el contraste de la pantalla.

Evitar reflejos ni reverberaciones molestas

La pantalla debera ser orientable e inclinable a voluntad.

Se debe trabajar con la cabeza de frente al ordenador. Centro de la
pantalla delante de usted. Coloque el monitor a una altura de los ojos.
Recuerde parpadear con frecuencia y periddicamente, apartar la mirada

de la pantalla del monitor.




11.
12.

13.

14.
15.

16.

Rotula los productos en estantes y estibas.
Archiva los documentos ( entradas , salidas de
bodegas, solicitudes de pedido, requisas, 6rdenes
de entrada y otros)

Registra en las tarjetas del Kardex las entradas y
salidas de bodega por concepto de compras,
traslados, donaciones, devoluciones, consumo de
materiales repuestos, y demas suministros
utilizados por la institucion.

Realiza limpieza periddica en los estantes.
Conjuntamente con el Contador planifican
revision fisica del inventario, informando al
funcionario responsable de los resultados de la
revision

Otras disposiciones que emanen de la Direccion
0 su responsable inmediato.

CONDUCTOR

Realizar mantenimiento periddico del vehiculo
cuando lo amerite.

No utilizar el vehiculo para fines personales o de
cualquier otra indole sin la autorizacion
correspondiente.

Utilizar el vehiculo para fines propios de la
Institucion.

Efectla las tareas de transporte encomendadas

Accidente de transito.

Exposicion ante mal estado de caminos
rurales.

Estallidos de llantas del vehiculo.

Falta de revisién matutina.

La sobrecarga de vehiculo.

Vehiculo en mal estado.

Cansancio fisico.

Mayor pericia en la conduccion de vehiculo, observando siempre las
normas contenidas en la ley general de transito.

Mayor pericia en los caminos rurales sinuosos y pedregosos.
Revision en tiempo y forma del vehiculo asignado.

No exponerse a sobrecarga.

Comunicar en tiempo y forma a su superior inmediato sobre el estado
del vehiculo.

Evitar desvelos o jornadas extraordinarias fuera de la relacion laboral.




10.

11.

12.

13.

por su jefe inmediato.

Garantizar el mantenimiento técnico diario del
vehiculo (chequeo de agua, aceite, Sistema
eléctrico, Sistema de frenos, llantas, bateria etc.)
Apoyar la distribucion de correspondencia de la
institucion a los organismos y otros.

Apoyar las diferentes actividades programadas
por los proyectos que requieren de movilizacion
o0 cualquier otro tipo de trabajo, de acuerdo al
cronograma de salidas.

Apoya el aseguramiento logistico de las areas
del proyecto.

Desempefiar cualquier otra funcion que por
naturaleza del cargo se le oriente.

Gestionar ante su responsable inmediato la
reparacion y /o mantenimiento del vehiculo
asignado.

Respetar a los campesinos y campesinas,
compafieros de trabajo y personal con quienes
trabaja el proyecto.

Llevar control del mantenimiento y reparaciones
del vehiculo asignado, asi como herramienta y
equipos.

Llevar el control de salidas y kilometraje

recorrido.

Enfermedad viral




14. Realizar labores de mantenimiento y reparacién

15.

16.

cuando sea posible, a fin de reducir los costos

en este rubro.

Mantener

la confidencialidad que el trabajo

requiere en cuanto a informacion general de la
ONG.

Mantiene actualizada su documentacion legal y

la del vehiculo asignado.

RESPONSABLE DE CAJA

1.
2.

Entrega cheques y registra en el libro diario.
Cancela facturas, pago de viaticos mediante
caja chica a cada proyecto e institucional.
Pone sello de cancelado con el ndmero de
cheque y fecha a cada comprobante y en sus
respectivos soportes.
Realiza dep6sitos de las transferencias
realizadas, estableciendo coordinacién con
las diferentes instituciones financieras.
Entrega a Contabilidad los pagos emitidos
durante el dia, con sus respectivos soportes.
Clasifica y archiva recibos de ingresos,
egresos en originales y copias.

Elabora diariamente el control de los fondos
de Caja Chica.

Ejerce custodia del dinero recibido y lo
envia diariamente a cada uno de los bancos,

Caidas.

Exposicion a contactos eléctricos de
baterias y estabilizadores de energia.
Movilidad restringida.

Trabajo sedentario

Malas posturas.

Elementos de pantallas de visualizacion de

ordenador.

Eliminar obstaculos de las zonas de paso (cableado).

Dejar los pasillos despejados, libres de obstaculos, facilitando el paso de
las personas y evitando la caida por tropiezos.

Evitar que los cables eléctricos de maquinas registradoras, ordenadores,
teléfono, etc. estén situados en zonas de paso.

Sefalizar las zonas mojadas o con presencia de irregularidades

Para desconectar el equipo tire de la clavija, nunca del cable.

No utilice equipos ni instalaciones cuando estén mojados.

Como primera medida, en caso de incidentes o averia, desconecte la
corriente y avise al resto de los trabajadores.

Se debe r ajustar la luminosidad y el contraste de la pantalla.

Evitar reflejos ni reverberaciones molestas

La pantalla debera ser orientable e inclinable a voluntad.

Se debe trabajar con la cabeza de frente al ordenador. Centro de la
pantalla delante de usted. Coloque el monitor a una altura de los ojos.
Recuerde parpadear con frecuencia y periddicamente, apartar la mirada

de la pantalla del monitor.




10.

11.

12.
13.

conforme las cuentas que para cada tipo de
ingreso lleva la institucion. Para ellos debe
elaborar la minuta de depdsito de cada
cuenta, haciendo los cortes parciales de
efectivo  necesarios, para ordenarlos
debidamente conciliados a quien
corresponde y para que sean depositados
oportunamente en las cuentas
correspondientes.

Registra, ordena y controla los tiempos de
pago a los diversos proveedores, recibiendo
facturas y emitiendo contra ello recibos de
pago.

Informa al Director Financiero los
compromisos de pago y la periodicidad de
los mismos.

Revisa que las facturas recibidas cumplan
debidamente con los requisitos establecidos
por las normas de control interno:
Membrete, pie de imprenta, nimero RUC,
coincidencia de la razén social y/o nombre
del proveedor con el nombre del cheque a
pagar, no manchones, borrones, enmiendas.
Registra las 6rdenes de pago.

Sefiala y comunica la fecha de emision de




14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

cheque al proveedor.

Apoyar en otras actividades administrativas
al Area de Finanzas.

Archivo de documento debidamente
soportados.

Recibe todos los pagos del servicio que se
presta.

Realiza conjuntamente con el Responsable
inmediato o quien este delegue, el arqueo de
los ingresos obtenidos al final de la jornada,
haciendo la conciliacién correspondiente.
Revisar debidamente la ficha del depésito
de la recaudacion diaria.

Clasificar los ingresos diarios
correspondientes a los recibos y/o facturas
entregadas.

Verificar que las minutas de deposito de los
pagos efectuados por el usuario en bancos
coincida con las relaciones de pagos y los
recibos emitidos por caja.

Enviar al jefe del departamento Finanzas, la
informacién sobre los ingresos captados
durante la jornada diaria.

Coordinar el trabajo con las areas o personal

involucrado con el objeto de optimizar la




23.

24.

25.

26.

217.

28.

atencion al publico.

Mantener en Optimas condiciones su
material y equipo de trabajo.

No permite la entrada a personas ajenas a
los tramites propios de la CAJA.

Resguarda los bienes adjudicados a su
inventario de activo fijo y no puede cerrar la
caja en horario de oficina, excepto por
fuerza mayor, caso fortuito o necesidades
emergentes.

Realiza Otras actividades administrativas
necesarias para la institucién que le confiera
expresamente el Jefe Inmediato o
Superiores.

Cumplir con todas aquellas obligaciones o
funciones que le asigne el Reglamento
Interno  Institucional, La  Direccion
Administrativa o el Consejo Directivo.
Cumplir con todas las orientaciones

emanadas de su superior inmediato.

COORDINADOR DE
PROYECTO

Coordinar las actividades propias del Proyecto.

Supervision de actividades realizadas por los

técnicos del Proyecto.

Coordinar actividades del Equipo técnico a su

Caidas.
Exposicion a contactos eléctricos de
baterias y estabilizadores de energia.

Movilidad restringida.

Eliminar obstaculos de las zonas de paso (cableado).
Dejar los pasillos despejados, libres de obstaculos, facilitando el paso de
las personas y evitando la caida por tropiezos.

Evitar que los cables eléctricos de maquinas registradoras, ordenadores,




10.

11.

12.

13.

14.

cargo.

Planificar y evaluar actividades técnicas.
Coordinar con el Equipo técnico del Proyecto la
planificacion y evaluacion.

Realizar visitas de Avance de actividades en las
comunidades atendidas por el proyecto.
Supervisar el buen Uso y aprovechamiento de
los materiales insumos o productos entregados a
las familias beneficiadas.

Apoyar al director del Programa en la
elaboracion de Informes Trimestrales y finales.
Realizar ~ Coordinaciones  con  Proyectos
relacionados.

Realizar Visitas de Monitoreo y seguimiento a
lugares donde tiene incidencia el Proyecto.
Realizar solicitud de compra de materiales
necesarios para la ejecucion del Proyecto.
Coordinar con las areas de Contabilidad para la
gjecucién de fondos asignados al Proyecto.
Apoyar larealizacion de visitas de seguimiento y
monitoreo por parte de funcionarios de los
organismos que financian el Proyecto.

Dar seguimiento y supervision al plan de
actividades a desarrollar por los técnicos del

Proyecto.

Trabajo sedentario

Malas posturas.

Elementos de pantallas de visualizacion de
ordenador.

Cruce de quebradas con abundante caudal
en momento de fuertes lluvias.

Caminos en mal estado y peligroso.

Fallas mecénicas eventuales de las
motocicletas.

Asalto en el trayecto de las comunidades a
Somoto debido a la soledad del camino y la
distancia.

Exposicion y ataque de zancudos tomando
el riesgo de contraer dengue u otras
afectaciones como alergias.

Falta de ventilacion en oficinas.
Comunidades de atencidn estan ubicadas a

largas distancias.

teléfono, etc. estén situados en zonas de paso.

Senalizar las zonas mojadas o con presencia de irregularidades

Para desconectar el equipo tire de la clavija, nunca del cable.

No utilice equipos ni instalaciones cuando estén mojados.

Como primera medida, en caso de incidentes o averia, desconecte la
corriente y avise al resto de los trabajadores.

Se debe r ajustar la luminosidad y el contraste de la pantalla.

Evitar reflejos ni reverberaciones molestas

La pantalla debera ser orientable e inclinable a voluntad.

Se debe trabajar con la cabeza de frente al ordenador. Centro de la
pantalla delante de usted. Coloque el monitor a una altura de los ojos.
Recuerde parpadear con frecuencia y periddicamente, apartar la mirada
de la pantalla del monitor.

No cruzar quebradas o rios que se encuentren con caudal abundante y
fuerte.

Tomar las debidas precauciones al momento de transitar por caminos en
mal estado.

Participar en jornadas de limpieza y orden en las oficinas.

Fumigacion periddica.




15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Garantizar los informes técnicos periddicos que
solicitan los organismos que financian, segln
requerimientos.

Cumplir con las normas y procedimiento
establecidos en los convenios con los
organismos financieros.

Mantener comunicacion con los organismos que
financian y establecer nuevos contactos con
otros organismos.

Capacitacion y auto capacitacion alrededor de la
formulacion y gestion de proyectos

Brindar atencién e informacion a los organismos
0 personas que visitan la institucion.

Participar en reuniones, talleres, sesiones de
trabajos promovidos por los organismos de
cooperacion.

Mantener la informacion actualizada del
quehacer del Proyecto.

Mantener  estrecha coordinacion con la
Contadora o Administradora para conocer el
avance de la ejecucion presupuestaria del

Proyecto.

Cumple con todo lo contenido en el Reglamento
Interno Institucional.




24. Garantiza la Disciplina Laboral del Personal a su
cargo.
25. Cumple con todas las orientaciones emanadas

de su superior inmediato.

TECNICO DE CAMPO

2. Participar en elaboracion de plan operativo anual

3. Elaboracidn de planes de trabajo mensual

4. Elaboracion de informes de resultados mensuales
5. Realizar informes de resultados trimestrales

6. Seguimiento técnico a familias involucradas en el
proyecto.

7. Desarrollar escuelas de campo para la
transferencia de conocimientos, tecnologias e
innovaciones para aumentar la productividad y con
enfoque de cambio climatico

8. Brindar asistencia técnica dirigida a mejorar
rendimientos y adaptacion al cambio climatico.

9. Gestionar y supervisar inversiones dirigidas a
promover buenas practicas productivas.

10. Supervisar inversiones de financiamiento en
cascada, dirigidas a promover innovaciones que
favorezcan la adaptacion al cambio climatico.

11. realizar capacitaciones para transferencia de
tecnologias para el uso y aprovechamiento racional
del agua.

Caidas.

Exposicion a contactos eléctricos de
baterias y estabilizadores de energia.
Movilidad restringida.

Trabajo sedentario

Malas posturas.

Elementos de pantallas de visualizacion de
ordenador.

Cruce de quebradas con abundante caudal
en momento de fuertes lluvias.

Caminos en mal estado y peligroso.

Fallas mecénicas eventuales de las
motocicletas.

Asalto en el trayecto de las comunidades a
Somoto debido a la soledad del camino y la
distancia.

Exposicion y ataque de zancudos tomando
el riesgo de contraer dengue u otras
afectaciones como alergias.

Falta de ventilacién en oficinas.

Eliminar obstaculos de las zonas de paso (cableado).

Dejar los pasillos despejados, libres de obstaculos, facilitando el paso de
las personas y evitando la caida por tropiezos.

Evitar que los cables eléctricos de maquinas registradoras, ordenadores,
teléfono, etc. estén situados en zonas de paso.

Senalizar las zonas mojadas o con presencia de irregularidades

Para desconectar el equipo tire de la clavija, nunca del cable.

No utilice equipos ni instalaciones cuando estén mojados.

Como primera medida, en caso de incidentes o averia, desconecte la
corriente y avise al resto de los trabajadores.

Se debe ajustar la luminosidad y el contraste de la pantalla.

Evitar reflejos ni reverberaciones molestas

La pantalla debera ser orientable e inclinable a voluntad.

Se debe trabajar con la cabeza de frente al ordenador. Centro de la
pantalla delante de usted. Coloque el monitor a una altura de los ojos.
Recuerde parpadear con frecuencia y periodicamente, apartar la mirada
de la pantalla del monitor.

No cruzar quebradas o rios que se encuentren con caudal abundante y
fuerte.




12. Acompafiar procesos de asistencia técnica para
mejorar eficiencia ambiental y valor agregado de las
plantas de procesamiento.

13. Acompafiar procesos de cofinanciacion de planes
de negocio de plantas de procesamiento para
incrementar valor agregado y mejorar eficiencia
ambiental de procesos de transformacion.

14.- brindar asistencia técnica y capacitacion a
cooperativas 'y mipymes en acceso a mejores
mercados.

15.- Elaboracion e implementacién de planes de
fortalecimiento institucional a cooperativas y
Mipymes.

16.- Conducir y apoyar eventos de formacion sobre
efectos del cambio climatico y medidas de
adaptacion al cambio climético.

17. Apoyar y conducir intercambios de experiencias
entre cooperativas y Mipymes.

18. Apoyar la formulacién de politicas de género en
cooperativas y Mipymes.

19. Apoyar la realizacion de foro centroamericano
sobre riesgos de inseguridad alimentaria en el
corredor seco.

20. Apoyar la elaboracion del informe final del

proyecto.

Comunidades de atencion estan ubicadas a

largas distancias.

Tomar las debidas precauciones al momento de transitar por caminos en
mal estado.
Participar en jornadas de limpieza y orden en las oficinas.

Fumigacion periddica.




21. Responsable de las estaciones agro
meteoroldgicas.

22. Cumple con todo lo contenido en el Reglamento
Interno Institucional.

23. Cumple con todas las orientaciones emanadas

de su superior inmediato.

TECNICO DE
MONITOREO

1) Responder ante el coordinador del proyecto
sobre avances, logros, limitaciones encontradas
en el desempefio del proyecto.

2) Realizar informes periddicos  mensuales
consolidados sobre el desarrollo del proyecto,
tomando como insumo los informes elaborados
por los técnicos de campo.

3) Consolidar planes semanales de equipo técnico
de campo, y mantener informacion réapida visible
de la ubicacién del equipo.

4) Apoyar a la coordinacion del proyecto en la
programacién de actividades y de seguimiento,
todos los lunes de la semana en las oficinas de
INPHRU.

5) Permanecer en campo, al menos 16 Dias al mes,
en labores estrictamente  del monitoreo y
seguimiento del proyecto; y 4 dias para labores
de gabinete.

6) Los dias lunes y otros de gabinete, respetar las

Caidas.

Exposicion a contactos eléctricos de
baterias y estabilizadores de energia.
Movilidad restringida.

Trabajo sedentario

Malas posturas.

Elementos de pantallas de visualizacion de
ordenador.

Cruce de quebradas con abundante caudal
en momento de fuertes lluvias.

Caminos en mal estado y peligroso.

Fallas mecénicas eventuales de las
motocicletas.

Asalto en el trayecto de las comunidades a
Somoto debido a la soledad del camino y la
distancia.

Exposicion y ataque de zancudos tomando
el riesgo de contraer dengue u otras

afectaciones como alergias.

Eliminar obstaculos de las zonas de paso (cableado).

Dejar los pasillos despejados, libres de obstaculos, facilitando el paso de
las personas y evitando la caida por tropiezos.

Evitar que los cables eléctricos de maquinas registradoras, ordenadores,
teléfono, etc. estén situados en zonas de paso.

Senalizar las zonas mojadas o con presencia de irregularidades

Para desconectar el equipo tire de la clavija, nunca del cable.

No utilice equipos ni instalaciones cuando estén mojados.

Como primera medida, en caso de incidentes o averia, desconecte la
corriente y avise al resto de los trabajadores.

Se debe r ajustar la luminosidad y el contraste de la pantalla.

Evitar reflejos ni reverberaciones molestas

La pantalla debera ser orientable e inclinable a voluntad.

Se debe trabajar con la cabeza de frente al ordenador. Centro de la
pantalla delante de usted. Coloque el monitor a una altura de los ojos.
Recuerde parpadear con frecuencia y periddicamente, apartar la mirada

de la pantalla del monitor.




7)

8)

9)
10)

11)

12)

13)
14)

horarios de entrada y salida al INPRHU.
Elaborar mensualmente de acuerdo a formatos
establecidos, informes cualitativos y
cuantitativos mensuales de avance de metas
referidas a actividades, resultados e indicadores.
Garantizar el cuido de los equipos Yy
herramientas de trabajo asignados como
computadoras, iPAD, GPS, etc, y responder por
cualquier dafio a los mismos.

Cumplir con las normas y politicas del proyecto.
Crear una base de datos que permita Identificar
beneficiarios/as por comunidad y ECAS,
considerando los criterios y estratos definidos.
Crear una base de datos que permita registrar,
almacenar, las inversiones, en fincas BPP, &reas
de pasto, corrales, bebederos, silos, picadoras,
sistemas de riego, cercas eléctricas, botiquines
veterinarios individuales, botiquines
comunitarios. etc.

Crear una base de datos que permita tener un
control exacto de la ubicacion de las inversiones
entregadas a los productores

Establecer una base de datos.

Brindar asesoria y acompafiamiento a los

procesos.

Falta de ventilacién en oficinas.
Comunidades de atencion estan ubicadas a

largas distancias.




15)

16)

17)

18)

19)

20)

Asesorar al equipo técnico de campo.

Apoyar acciones de capacitacion, intercambios
de experiencias, asesoria. tecnica, que se
desarrollen en érea de influencia del proyecto.
Llevar Bitacora de campo que registre las visitas
de campo realizadas.

Participar en procesos formativos que oriente
INPHRU.

Cumple con todo lo contenido en el Reglamento
Interno Institucional.

Cumple con todas las orientaciones emanadas

de su superior inmediato.

CONSERJE

o M 0D

Limpieza de local donde opera los programas
ejecutados por INPRHU (oficinas, auditorio,
comedor y dormitorios)

Cuido riego y limpieza del jardin.

Limpieza general de patio.

Cuidar y velar por los bienes de la institucion
Aseo de los servicios higiénicos de oficinas y
dormitorios todos los dias de la semana.

Realizar diligencia en actividades propias de la
Institucion, si fuese necesario.

Apoyo en la cocina cuando se considere

necesario.

Uso de quimicos en el aseo de los
edificios.

Uso de material deslizante en el aseo del
piso.

Exposicion elementos bacteriolégicos en el

aseo de servicios higiénicos.

Uso de equipo de proteccion como guantes y boquilla al momento de
manipular los desinfectantes.

Uso de zapato derrapante.




10.

11.

12.

13.

14.

Arreglo del comedor en un 100% todos los dias
de la semana, cuando hayan actividades
(ubicando manteles, servilleteros, saleros,
chileros, salsa de tomate, palillos, cafeteras,
azucareras, agua, vasos limpios y tasas limpias
y levantar trastos sucios de estos lugares y
reponerlos limpios en su lugar cuando hayan
actividades en la institucion.

Mandados propios de las funciones de la
institucion.

Cuidado de mesas sillas y manteles, asi como
levantar manteles, lavarlos y ubicarlos
nuevamente en las mesas de comedor vy
auditorio.

Sacudir bien las sillas y las mesas de todas las
oficinas y comedor.

Aseo total de la cocina en la parte interior y
alrededores de la misma.

Cumplir con todas aquellas obligaciones o
funciones que le asigne el Reglamento Interno
Institucional, La Direccion Administrativa o el
Consejo Directivo.

Cumplir con todas las orientaciones emanadas
de su superior inmediato.




COCINA

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

Preparacion en tiempo y forma de los alimentos
higiénicamente preparados.

Cuido de los utensilios de cocina que estén a su
cargo.

Garantizar la limpieza de los utensilios de
cocina.

Asegurar la limpieza general de la cocina.
Cuidar y velar por los bienes de la institucion.
Realizar diligencia en actividades propias de la
Institucion, si fuese necesario.

Asegurar que los alimentos estén preparados en
tiempo y forma segun calendarizacion y horario
solicitado por cada coordinador de proyecto.
Asegurar el arreglo del comedor todos los dias
que hayan actividades programadas que
requieran el servicio de alimentacion (ubicacién
de manteles, servilleteros, saleros, chileros,
salsa de tomate, palillos, cafeteras, azucareras,
agua, vasos limpios y tasas limpias vy
levantado de trastos sucios de estos lugares y
que se repongan limpios en su lugar.

Asegurar el cuido de mesas sillas y manteles,
asegurar que se levanten los manteles de las
mesas del comedor y auditorio.

10) Cumple con todas las orientaciones emanadas de

Quemaduras.

Inhalacion de humo.

Caidas.

Exposicion a contactos eléctricos de
enchufes de energia.

Trabajo mucho tiempo de pie.

Malas posturas.

Contusiones y cortadas con objetos corto

punzantes.

Uso de medios de proteccion y medidas preventivas.
Uso de tapaboca.

Uso de calzado antiderrapante.

Medidas preventivas en el uso de artefactos eléctricos.
Descanso periddico cada dos horas.

Mucha pericia al momento de ejecutar objetos corto punzantes.




11)

12)
13)
14)
15)

16)

17)

18)

19)

su superior inmediato.

Limpieza de local donde opera los programas
ejecutados por INPRHU (oficinas, auditorio,
comedor y dormitorios)

Cuido riego y limpieza del jardin.

Limpieza general de patio.

Cuidar y velar por los bienes de la institucion
Aseo de los servicios higiénicos de oficinas y
dormitorios todos los dias de la semana.

Realizar diligencia en actividades propias de la
Institucion, si fuese necesario.

Arreglo del comedor en un 100% todos los dias
de la semana, cuando hayan actividades
(ubicando manteles, servilleteros, saleros,
chileros, salsa de tomate, palillos, cafeteras,
azucareras, agua, vasos limpios y tasas limpias
y levantar trastos sucios de estos lugares y
reponerlos limpios en su lugar cuando hayan
actividades en la institucion.

Mandados propios de las funciones de la
institucion.

Cuidado de mesas sillas y manteles, asi como
levantar manteles, lavarlos y ubicarlos
nuevamente en las mesas de comedor vy

auditorio.




20) Sacudir bien las sillas y las mesas de todas las
oficinas y comedor.

21) Aseo total de la cocina en la parte interior y
alrededores de la misma.

22) Cumple con todas las orientaciones emanadas de
su superior inmediato.

23) Cumplir con todas aquellas obligaciones o
funciones que le asigne el Reglamento Interno
Institucional, La Direccion Administrativa o el

Consejo Directivo.




El Consejo Directivo del Instituto de Promocion Humana hace entrega de su respectiva ficha de riesgos laborales con su correspondientes recomendaciones, para ello se requiere la

firma de cada trabajador.

NOMBRES Y APELLIDOS

MARIA ESTHER PEREZ VILCHEZ

CARGO

RESPONSABLE DE FINANZAS

FIRMA

BRENDA YESSENIA TORREZ GUTIERREZ CONTADORA
MARIBEL LOPEZ TORREZ CONTADORA
MARTHA MARIA SALGADO RAMIREZ CONTADORA
NOHELIA JULIANA CORRALES LOPEZ CONTADORA
JOSEFA EMILIA PEREZ CARAZO CAJA GENERAL

JANNETT FRANCISCA ROMAN RIVAS

PROMOTOR DE CREDITO

CANDELARIO SANCHEZ MERCADO

PROMOTOR DE CREDITO

SURAMA BLANDON CALDERON

RESPONSABLE DE ADMINISTRACION

JUAN JOSE ALVARADO MIRANDA

ADQUISICIONES

GERMAN EMILIO CRUZ VASQUEZ

AGENTE DE SEGURIDAD

JUAN JOSE HERNANDEZ DIAZ

AGENTE DE SEGURIDAD

FREDDY ANTONIO GUTIERREZ

AGENTE DE SEGURIDAD

DAVID ENRIQUE MUNOZ VASQUEZ

AGENTE DE SEGURIDAD

LUIS MIGUEL MAYORGA MARTINEZ

PORTERO

PEDRO JOAQUIN DAVILA BAEZ

PORTERO




JOSE MANUEL LAGOS

PORTERO

DORA LIGIA RIVAS LOPEZ

ASISTENTE LOGISTICA

JULIO JOSE CACERES

CONDUCTOR

YESENIA DEL ROSARIO MOLINA VEGA

CONSERJE-AYUDANTE DE COCINA

LUCY DEL CARMEN LOPEZ LOPEZ

CONSERJE-AYUDANTE DE COCINA

ANIE JACKELINNE LOPEZ HERNANDEZ

BODEGA E INVENTARIO

SARA DEL SOCORRO UMANZOR

CONSERJE-AYUDANTE DE COCINA

FABIO ALEJANDRO RUIZ DIAZ

COORDINADOR DE PROYECTO

LUIS GUILLERMO CACERES ESPINOZA

TECNICO DE CAMPO

HUGO ALBERTO PARRALES GONZALEZ

TECNICO DE CAMPO

JUAN ALBERTO VASQUEZ

TECNICO DE CAMPO

MARVIN CALDERON

CONDUCTOR

JOSE LUIS LOPEZ

OBRERO DE CAMPO

DERBI OSORIO VASQUEZ

OBRERO DE CAMPO

JUAN CARLOS ESPINOZA SALAS

TECNICO DE CAMPO

JOSE EVENOR BAEZ MORALES

TECNICO DE CAMPO

FIDEL ABRAHAM RUIZ DIAZ

TECNICO DE CAMPO

HARVEY VALLECILLO OBANDO

TECNICO DE CAMPO

JOSE AMADO MORAZAN GUILLEN

OPERARIO PLANTA




LUIS GUILLERMO BLANDON CASCO

TECNICO DE CAMPO

KARLA PAOLA MEJIA MEDINA

TECNICO DE CAMPO

EDDY BENJAMIN RODRIGUEZ

TECNICO DE CAMPO

FRANCISCO LEONEL MOLINA PANIAGUA

TECNICO DE CAMPO

ANA JULIA COLOMER

SUPERVISORA DE PROYECTO

VLADIMIR ALEJANDRO MONCADA MENDOZA COACH
ULISES ENRIQUE HIDALDO HERNANDEZ COACH
HARLOD WILVER DELGADO OBANDO COACH
JACQUELINE PATRICIA FERNANDEZ REYES COACH
JAVIER ANTONIO DUARTE VALLE COACH
KENIA PATRICIA MELENDEZ GUTIERREZ COACH
YOMAR DE LOS ANGELES VELASQUEZ GUTIERREZ COACH

YADER LANUZA SANDOVAL

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

LENIN ANTONIO UBEDA ZELAYA CONDUCTOR
ERLYN FRANCISCO ALVARADO H. CONSERJE
MAYLIN VALERIA BALLADARES COACH

IRMA NINOSKA RIOS JIMENEZ

COORDINADORA DE PROYECTO

ASUNCION GONZALEZ HERNANDEZ

TECNICA




YAHAIRA LISSETH VILCHEZ RAYO

FACILITADORA

LEONARDO ANTONIO ACEVEDO GUEVARA

TECNICO DE CAMPO

OSWALDO NOEL ACUNA CASCO

TECNICO DE CAMPO

ANGELICA MARIA LAINEZ NUNEZ

COMUNICACION

FATIMA JEANETH HERNANDEZ MARIN

COORDINADORA DE PROYECTO

MANUEL ROBERTO LLANEZ SOBALVARRO

TECNICO DE CAMPO

BRENDA SUYAPA SOZA ALFARO

TECNICO DE CAMPO

FRANCISCO JAVIER PEREZ

CONDUCTOR

ERIKA YESSENIA CASTILLO ZAMORA

COORDINADORA DE PROYECTO

EVER BLANDON CALDERON

COORDINADOR DE PROYECTO

JOSE JULIAN DIAZ DIAZ MONITOREO
RAMON IVAN BERTRAND GARCIA FACILITADOR
MARTHA BEATRIZ ALVAREZ CACERES FACILITADOR
ROSARIO BEATRIZ AVENDANO CACERES FACILITADOR
LUZ MARINA PUERTO PEREIRA FACILITADOR
ONAN AAROSMAN DAVILA ESTRADA FACILITADOR
REYBIN EMILIO SANCHEZ FACILITADOR
AARON VASQUEZ BLANDON PROMOTOR

KARLA BELEN COREA CARAZO

PROMOTOR




SAUL LOVO OBANDO

FACILITADOR

RAUL OBANDO CORNEJO

FACILITADOR

VICTOR MANUEL PONCE PALMA

COORDINADOR DE PROYECTO

ELIAS JOSE HERNANDEZ VASQUEZ

TECNICO DE CAMPO

CESAR ORLANDO CACERES RIVAS

TECNICO DE CAMPO

CONSEJO DIRECTIVO

MARTA MERARI BLANDON CALDERON

DIRECTORA EJECUTIVA

BISLAN GARCIA MONTOYA

DIRECTOR PEAR

ASENCION URBINA GUTIERREZ.

DIRECTOR PRODDHUM

RENALDY JUAN MORALES VIDEA

DIRECTOR PRODER

Somoto, 31 de mayo del afio 2018.




