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PUESTOS:
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DESARROLLO INSTITUCIONAL
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Manual Descriptor de Puesto: Aprobacién: | Nivel: Cédigo:

Gerencia de Planificacion y FlSDL
Desarrollo Institucional 31/05/2017 2 MA-3.2.1-7.2

. IDENTIFICACION DEL PUESTO [

Nombre del Puesto Funcional: Gerente de Planificacion y Desarrollo Institucional
Unidad Organizativa: Gerencia de Planificacién y Desarrollo Institucional
. SUPERVISION [
Reporta a: Presidente
Supervisa de manera directa a: e Jefe del Departamento de Planificacion

e Jefe del Departamento de Organizacion y Calidad
e Jefe del Departamento de Cooperacion y Relaciones

Institucionales

e Oficial de Informacién y Respuestas

. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO [
Asesorar y gestionar acciones orientadas a contribuir al buen desempefio institucional mediante el

seguimiento de los resultados del Plan Estratégico Institucional, seguimiento de los Planes Operativos
Anuales, bajo un enfoque de mejora continua, estandares de calidad y de servicio al cliente interno y

externo.

v RESPONSABILIDADES PRINCIPALES [
1. Asesorar a la administracion superior en la toma de decisiones.

2. Coordinar los lineamientos para el disefio e implementacién del proceso de planificacion
estratégica y operativa, asi como para su adecuado seguimiento.

3. Coordinar con las unidades de la gerencia, la creacion de propuestas para el fortalecimiento
institucional.

4. Informar el avance de la ejecucién de los planes institucionales a Presidencia, Comité Técnico
Consultivo y Consejo de Administracion.

5. Fomentar el andlisis y discusion de los resultados obtenidos de la ejecucion de los planes
institucionales con las unidades organizacionales, para potenciar la toma de decisiones.

6. Dar seguimiento a los resultados de los diferentes estudios de evaluacion de resultados, que se
lleven a cabo en el marco de las intervenciones que el FISDL ejecuta.
Dar seguimiento al cumplimiento del sistema de gestion de calidad y administracién de riesgos.
Fomentar la mejora continua de los diversos procesos que se ejecutan en la Institucion.

9. Identificar nuevas fuentes de financiamiento para la ejecuciéon de nuevas intervenciones, en el
marco del quehacer institucional.

1S0 9001
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Manual Descriptor de Puesto: Aprobacién: | Nivel: Cédigo:
Gerencia de Planificaciéon y FISDL
Desarrollo Institucional 31/05/2017 2 | MA-3.2.1-7.2
v RESPONSABILIDADES PRINCIPALES [

10. Promover que el FISDL sea un referente ante otros paises, en la ejecucién de sus intervenciones,
mediante asistencias técnicas.

11. Dar seguimiento a la adecuada aplicaciéon de los mecanismos de transparencia y acceso a la
informacion.

12. Participar en las reuniones del Comité Técnico Consultivo y presentar propuestas e informes para
aprobacion.

13. Coordinar el Comité de Planificacién Institucional.

14. Coordinar las propuestas de mejoras a la estructura organizativa, a fin de realizar adaptaciones
oportunas para el logro eficaz de los objetivos estratégicos.

15. Velar que el personal bajo su cargo cumpla con la normativa institucional.

16. Realizar las actividades orientadas al cumplimiento de lo establecido en el Sistema de Gestion de
la Calidad.

V. RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO ||

(Diferentes a su area de trabajo)
¢,Con qué areas / unidades? ¢Paraqué?

e Presidencia. e Asesorar, presentar informes y propuestas estratégicas.

e Comité Técnico Consultivo. e Presentar y analizar, junto con las diferentes gerencias de la
Institucién, los avances en los planes, para generar el proceso
de toma de decisiones o generacion de propuestas.

e Gerencia de Finanzas. e Dar seguimiento de la planificacién y ejecucion de la inversion

e Direccién Técnica. en infraestructura y desarrollo social.

e Demas unidades organizativas

Realizar gestiones en el marco de su quehacer.

vl RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO [
¢Con qué instituciéon / puesto / o Para qué?
contacto?

e Secretaria Técnica de la e Presentacion de informes relacionados con inversion.

Presidencia (STP) e Coordinar la preparacion e intercambio de informacion, en el
marco del sistema nacional de planificacion

e Ministerio de Relaciones e Coordinar y dar seguimiento, a los apoyos que la Institucién
Exteriores, Organismos de recibe en los campos de su competencia funcional.
Cooperacion. e Retroalimentar sobre la evaluacion de convenios o préstamos.

e Ministerio de Hacienda e Presentar avances de la ejecucién de la inversién en

infraestructura y desarrollo social.
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Manual Descriptor de Pl_",eStO: Aprobacién: | Nivel: Cadigo:
Gerencia de Planificacion y FlSDL
Desarrollo Institucional 31/05/2017 2 MA-3.2.1-7.2
l vil.  PERFIL DEL PUESTO |

Educacién Formal necesaria
e Graduado en Ciencias Econémicas, Ingenieria Industrial o Administracién de Empresas.

e Con Maestria en alguna de las ciencias econdmicas.

Experiencia Laboral Previa

e 5 aflos de experiencia en puestos vinculados con planificacién, control de gestion, monitoreo y/o
evaluacion; o,

e 4 afios de experiencia interna en puestos de jefatura, de preferencia, dentro de la Gerencia de

Planificacién y Desarrollo Institucional.

Otros Conocimientos

e Metodologias de planificacién estratégica y operativa.

e Metodologia para la formulacién de indicadores econdmicos y sociales.

e De preferencia con conocimientos de formulacién, ejecucion, monitoreo y evaluacion de proyectos y
programas.

e Metodologias de evaluacién de proyectos o programas sociales.

¢ Uso de bases de datos y andlisis estadistico.

e Dominio de paquetes utilitarios de computacion (MS-Office).

e Gestion por Procesos.

e Conocimiento de Sistemas de Gestién de Calidad.

Competencias

) ) ) Grados
Tipo de Competencia Competencia

Adaptabilidad al Cambio

Compromiso Institucional

Institucionales Enfoque a Resultados
(FISDL) Orientacion al Cliente
Solidaridad

Trabajo en Equipo

Adhesion a Normas y Politicas

Comunicacion e Interaccion

Personales Iniciativa

Liderazgo
Responsabilidad

1S0 9001

X X[ X X| X| X| X| X| X| X| X| O

Nzlcont=s

SC-CER202197  V/jgencia a partir de:01/06/2017 Pagina 5 de 37




C

1S0 9001

Nzlcont=s

SC-CER202197

Manual [?escriptor_Qe Pl_",eStO: Aprobacién: | Nivel: Codigo:
Gerencia de Planificaciéon y FISDL
Desarrollo Institucional 31/05/2017 2 | MA-3.2.1-7.2
] . ) Grados
Tipo de Competencia Competencia
A B C
Tolerancia a la Presién X
Direccién y Desarrollo de Recursos Humanos X
Analisis y Solucién de Problemas X
. Desarrollo de Relaciones X
Técnicas :
Empoderamiento X
Negociacion X
Planificacién y Organizacién X
Il Vil.  CONDICIONES ADICIONALES I

N/A

Vigencia a partir de:01/06/2017
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Manual Descriptor de Pl_",eStO: Aprobacién: | Nivel: Cadigo:
Gerencia de Planificacion y FlSDL
Desarrollo Institucional 31/05/2017 2 | MA-32.1-7.2

IDENTIFICACION DEL PUESTO [

Nombre del Puesto Funcional: Jefe del Departamento de Planificaciéon
Unidad Organizativa: Departamento de Planificacion
. SUPERVISION [
Reporta a: Gerente de Planificacion y Desarrollo Institucional
Supervisa de manera directa a: e Técnico de Planificacion

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO [

Coordinar los procesos de planificacion y seguimiento de los planes estratégicos y operativos, asi como

el monitoreo y evaluacion de las acciones implementadas en el marco de los resultados estratégicos y la

politica social del gobierno central.

v

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES I

Establecer lineamientos para el disefio e implementacion del proceso de planificaciéon estratégica
y operativa, asi como para su adecuado seguimiento.

Apoyar a las unidades organizativas en la definicion de sus planes, indicadores y metas, asi
como en la presentacion de avances.

Preparar informes de la gestion institucional para difusion externa.

Facilitar el analisis y discusion de los resultados obtenidos de la ejecucion de los planes
institucionales con las unidades organizacionales, para potenciar la toma de decisiones.
Establecer lineamientos para el desarrollo e implementacion de metodologias de evaluacion de
resultados, los componentes y Convenios de cooperacién nacional e internacional que el FISDL
ejecute.

Acompafiar el proceso de disefio y ejecucion de los diferentes estudios de evaluacion de
resultados, que se lleven a cabo en el marco de las intervencionesimplementadas, en
coordinacién con otras instituciones del gobierno.

Preparar informes técnicos a solicitud del Gerente de Planificacion.

Velar que el personal bajo su cargo cumpla con la normativa institucional.

Realizar las actividades orientadas al cumplimiento de lo establecido en el Sistema de Gestion de
la Calidad.
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Manual [?escriptor_Qe Pl_",eStO: Aprobacién: | Nivel: Codigo:
Gerencia de Planificaciéon y FISDL
Desarrollo Institucional 31/05/2017 2 | MA3.2.1-7.2
V. RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
(Diferentes a su area de trabajo)
¢,Con qué areas / unidades? ¢Paraqué?
e Presidencia. e Presentar informes y propuestas, y coordinar la elaboracion y

seguimiento del PEI y POAs.

e Gerencia de Finanzas. e Dar seguimiento de la planificacidn y ejecucion de la inversion
social.
e Gerencia de Sistemas y e Alimentar y dar seguimiento de informacién en torno a los
Tecnologia. planes institucionales.
e Todas las Gerencias. e Coordinar la elaboracién de PEI y POAs, la preparacién y

presentacion de informes de seguimiento.

e Direccién Técnica e Coordinar acciones relacionadas con la evaluacion de los
nuevos programas y el seguimiento a la ejecucion de los
programas en curso.

e Retroalimentar sobre el cumplimiento de los objetivos en la
implementacion del programa.

e Coordinar visitas de campo a proyectos en ejecucion.

ll V1. RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO I
¢ Con qué institucion / puesto / . ‘o
contacto? ¢Para ques
e Secretaria Técnica de la o
Presidencia (STP) e Preparar informacion, en el marco del sistema nacional de

planificacion.
e Proponer a través de la Gerencia de Planificacion y Desarrollo
Institucional, las lineas estratégicas de las evaluaciones del

Sistema de Proteccién Social Universal donde participe el

FISDL.
¢ Organismos de Cooperacion. ¢ Retroalimentar sobre la evaluacion del convenio o préstamo.
e Universidades. e Coordinar la gestiéon de convenios para el apoyo de estudiantes

en el desarrollo de investigaciones por horas sociales.

e Alcaldias. e Coordinar la obtencion de Informacién sobre proyectos.

Il Vil.  PERFIL DEL PUESTO I
Educacién Formal necesaria

e Graduado en Ciencias Econdmicas, Sociales o Ingenieria en cualquiera de sus ramas.
@ e De preferencia con Maestria o estudios de Post-grado en alguna de las ciencias econémicas o

150 9001 sociales.
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Gerencia de Planificacion y FlSDL
Desarrollo Institucional 31/05/2017 2 | MA-321-7.2

vl

PERFIL DEL PUESTO [

Experiencia Laboral Previa

4 afios de experiencia en puestos vinculados con planificacion, control de gestidon, monitoreo y/o
evaluacion; o,

3 afios de experiencia interna como Técnico de Planificacion o Técnico en areas relacionadas.

Otros Conocimientos

Metodologias de planificacion estratégica y operativa.

Metodologia para la formulacion de indicadores econémicos y sociales.

De preferencia con conocimientos de formulacién, ejecucion, monitoreo y evaluacion de proyectos y
programas.

Metodologias de evaluacidn de proyectos o programas sociales a nivel avanzado.

Uso de bases de datos y andlisis estadistico.

Dominio de paquetes utilitarios de computacion (MS-Office).

Competencias

Tipo de Competencia Competencia Grados
A B C
Adaptabilidad al Cambio X
Compromiso Institucional X
Institucionales Enfoque a Resultados X
(FISDL) Orientacion al Cliente X
Solidaridad X
Trabajo en Equipo X
Adhesion a Normas y Politicas X
Comunicacion e Interaccion X
Personales Iniciativa X
Liderazgo X
Responsabilidad X
Tolerancia a la Presion X
Direccion y Desarrollo de Recursos Humanos X
Analisis y Solucién de Problemas X
Técnicas Negociacién X
Redaccién de Documentos X
Credibilidad Técnica X
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Manual [_)escriptor_c_ie Pl_",eStO: Aprobacién: | Nivel: Codigo:
Gerencia de Planificaciéon y FISDL
Desarrollo Institucional 31/05/2017 2 | MA-3.2.1-7.2
] . ) Grados
Tipo de Competencia Competencia
A B C
Planificaciéon y Organizacion X

Il Vil.  CONDICIONES ADICIONALES

N/A

Vigencia a partir de:01/06/2017
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Manual Descriptor de Pl_",eStO: Aprobacién: | Nivel: Cadigo:
Gerencia de Planificacion y FlSDL
Desarrollo Institucional 31/05/2017 2 | MA-32.1-7.2

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Funcional:  Técnico de Planificacion
Unidad Organizativa: Departamento de Planificacion

I SUPERVISION [
Reporta a: Jefe del Departamento de Planificacion

Supervisa de maneradirectaa: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Disefiar, formular e implementar los instrumentos de la Planificacion institucional en sus tres ambitos:

Estratégica (PEI), Operativa (POA) y de Inversion (PIA), asi como ejercer las tareas para su seguimiento,

monitoreo y evaluacién.

v

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1.

C

1S0 9001

Nzlcont=s

Disefiar y proponer metodologias para la formulacion de la planificacion Estratégica, Operativa y de
Inversion y llevar a cabo su implementacion en coordinacion con todas las areas participantes.

Dar seguimiento continuo a los avances y resultados del PEI, POA y PIA.

Elaborar términos de referencia y ejercer la administracién de los contratos de consultorias para la
elaboracion de estudios en el marco de la evaluacion de los Resultados Estratégicos institucionales.
Preparar informes que describan el estado y avance de la ejecucion de los planes institucionales
(PEI, POA,PIA) para las autoridades del FISDL.

Analizar y proponer ajustes en los instrumentos de planeacion, seguimiento, monitoreo y evaluacion
de los Resultados Estratégicos institucionales a fin de garantizar un proceso de mejora continua.
Preparar la informacion necesaria para el adecuado cumplimiento de la agenda de compromisos de
la Presidencia del FISDL.

Actualizacion de las coberturas de Agua Potable y Electrificacion en los 100 municipios mas pobres,
en base a los aportes realizados por la institucion.

Dar seguimiento a la ejecucion del Programa Anual de Inversion Puablica - PAIP del FISDL y
mantener actualizados sus registros en el Sistema de Informacion de la Inversién Publica- SIIP.

Dar respuesta a las solicitudes externas relacionadas a la ejecucion de la inversién del FISDL.

. Realizar las actividades orientadas al cumplimiento de lo establecido en el Sistema de Gestion de la

Calidad.
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Manual [?escriptor_Qe Pl_",eStO: Aprobacién: | Nivel: Codigo:
Gerencia de Planificaciéon y FISDL
Desarrollo Institucional 31/05/2017 2 | MA-3.2.1-7.2
V. RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
(Diferentes a su area de trabajo)

¢Con qué areas / unidades? ¢,Paraqué?

e Todas las unidades del FISDL.

Dar seguimiento a la ejecucién del PEI, POA y PIA.,

e Direccién Técnica. e Obtener informacion sobre los resultados de la ejecucién de los

proyectos.

e Coordinar la realizacion de estudios de evaluacién de

resultados.
ll V1. RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO I
¢Con qué institucién / puesto / ) 4o
contacto? ¢Para que:
e Ministerio de Hacienda, e Obtener lineamientos para el adecuado seguimiento y
ejecucidn del presupuesto y de la inversion publica.
e Secretaria Técnicay de e Obtener los lineamientos para la planificacion estratégica
Planificacion de la Presidencia Institucional y la coordinacion de proyectos de inversion o
programas sociales a ser ejecutados por el FISDL.
Il V. PERFIL DEL PUESTO I

Educacién Formal necesaria

e Graduado en Ciencias Econdmicas, Sociales o Ingenieria en cualquiera de sus ramas.

Experiencia Laboral Previa
e 3 afios de experiencia en puestos vinculados con planificacién, control de gestion, administracion de
proyectos, monitoreo y/o evaluacién de proyectos sociales; o,

e 2 afos de experiencia interna como técnico en areas relacionadas.

Otros Conocimientos

¢ Metodologia para la formulacion de indicadores econémicos y sociales.

e De preferencia con conocimientos de formulacién, ejecuciéon, monitoreo y evaluacién de proyectos y
programas.

e Manejo de bases de datos y andlisis estadistico.

e Dominio de paquetes utilitarios de computacion (MS-Office).

C
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Manual Descriptor de Pl_",eStO: Aprobacién: | Nivel: Cadigo:
Gerencia de Planificacion y F|SDL
Desarrollo Institucional 31/05/2017 2 | MA-321-7.2

Competencias

) . ) Grados
Tipo de Competencia Competencia

>
w
O

Adaptabilidad al Cambio

Compromiso Institucional

Institucionales Enfoque a Resultados

(FISDL) Orientacién al Cliente

Solidaridad

Trabajo en Equipo

Adhesion a Normas y Politicas

Aprendizaje Continuo

Comunicacién e Interaccion
Personales

Innovacion

Productividad

Tolerancia a la Presién

Analisis y Solucién de Problemas

Credibilidad Técnica

o Negociacion
Tecnicas

Busqueda de Informacion

Redaccion de Documentos

X X[ X[ X X| X| X[ X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X

Planificacion y Organizacion

Il Vil.  CONDICIONES ADICIONALES

Poseer licencia de conducir.

C
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Manual Descriptor de Puesto: Aprobacién: | Nivel: Cédigo:

Gerencia de Planificacion y FlSDL
Desarrollo Institucional 31/05/2017 2 MA-3.2.1-7.2

. IDENTIFICACION DEL PUESTO [

Nombre del Puesto Funcional:  Jefe del Departamento de Organizacién y Calidad

Unidad Organizativa: Departamento de Organizacion y Calidad
. SUPERVISION [
Reporta a: Gerente de Planificacion y Desarrollo Institucional

Supervisa de manera directaa: e Técnico de Organizacion y Calidad

e Técnico de Riesgos Institucionales

. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO [
Brindar apoyo técnico en la administracion por procesos, basada en una cultura de gestion de calidad,

mejora continua y administracion de riesgos.

v RESPONSABILIDADES PRINCIPALES I
1. Promover el fortalecimiento y compromiso con la gestién de calidad, que conlleve al desarrollo y

consolidacion una cultura de calidad y mejora continua institucional.

2. Dar seguimiento a los mecanismos y controles en los procesos, procedimientos, politicas y
normativas, que permitan que la institucion pueda ser mas efectiva y eficaz en su operacion.

3. Analizar, evaluar y/o proponer alternativas organizacionales tanto de indole estructural y
funcional, que estén alineadas a las estrategias institucionales y a la busqueda de opciones
eficientes que faciliten la toma de accién y la coordinacion interfuncional.

4. Contribuir y apoyar el impulso de programas de capacitacién y difusidon vinculados con los
instrumentos de gestion de la calidad, de riesgos y procesos.

5. Coordinar y supervisar el control de documentos de la Institucion relativos a procesos,
organizacion, politicas y normativas.

6. Monitorear los indicadores de procesos y procedimientos, que contribuyen a la efectividad
institucional y darlos a conocer para generar compromisos y motivaciones en torno a la mejora de
dichos indicadores.

Coordinar las actividades de seguimiento del Sistema de Gestién de Calidad.

8. Fungir como representante de la Alta Direccion en el Comité de Calidad, para el impulso del
Sistema de Gestién de la Calidad Institucional.

9. Dar seguimiento a la identificacién, medicién, control y monitoreo, asi como la presentacién de
informes acerca de los riesgos que el FISDL enfrenta en el desarrollo de sus operaciones.

@ 10. Velar que el personal bajo su cargo cumpla con la hormativa institucional.

1S0 9001
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Manual Descriptor de Puesto: Aprobacién: | Nivel: Cédigo:

Gerencia de Planificacion y FlSDL
Desarrollo Institucional 31/05/2017 2 MA-3.2.1-7.2

v RESPONSABILIDADES PRINCIPALES [
11. Realizar las actividades orientadas al cumplimiento de lo establecido en el Sistema de Gestién de

la Calidad.
V. RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO ||
(Diferentes a su area de trabajo)
¢,Con qué areas / unidades? ¢Para qué?
e Todas las unidades de la e Coordinar y atender consultas o requerimientos en lo relativo al
Institucion. sistema de calidad y a la mejora continua en organizacion,

procesos y administracion de riesgos.
e Recomendar mejoras a procesos, politicas, normativa y

organizacion.

e Departamento de Gestion del Actualizacion del Manual de Descriptores de Puestos.
Talento Humano. e Desarrollar de manera coordinada el impulso de estrategias de
comunicacion interna para construir una cultura organizacional

enfocada a la gestién de la calidad y a la mejora continua.

vl RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO [

¢,Con qué institucién / puesto /
contacto?
e Secretaria de Gobernabilidad y

¢Paraqué?

Participar en la Red de Calidad
Comunicaciones de la
Presidencia.- Subsecretaria de
Gobernabilidad
e Proveedores de servicios de e Coordinar proyectos en sus campos de trabajo (gestion de
consultoria. calidad, gestion de riesgos, desarrollo organizacional, redisefio

de procesos, sistemas de indicadores, etc.)

Il Vil.  PERFIL DEL PUESTO I
Educacién Formal necesaria

e Graduado en: Ingenieria Industrial o Administracion de Empresas.
e De preferencia con maestria o estudios de postgrado en administracién de empresas o gestion de la
calidad.
Experiencia Laboral Previa
e 4 afios en puestos de jefatura o coordinando equipos y/o proyectos que se vinculan con el desarrollo
organizacional, organizacién y métodos y/o gestion de la calidad, o,
@ e 3 afios de experiencia interna como técnico en areas relacionadas.
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l vil.  PERFIL DEL PUESTO

Otros Conocimientos

e Metodologias en gestion de la calidad y desarrollo de indicadores.

e Gestion de riesgos

e Optimizacion, reingenieria o redisefio de procesos.

e Manejo de aplicativos tecnolégicos para el mapeo de procesos y/o generacién de indicadores.

e Dominio de paquetes utilitarios de computacién (MS-Office, MS-Project).

Competencias

Grados
Tipo de Competencia Competencia

A B C

Adaptabilidad al Cambio X
Compromiso Institucional X
Institucionales Enfoque a Resultados X
(FISDL) Orientacion al Cliente X

Solidaridad X
Trabajo en Equipo X
Adhesion a Normas y Politicas X
Comunicacion e Interaccién X

Iniciativa X

Personales Innovacion X

Liderazgo X
Responsabilidad X
Tolerancia a la Presion X

Direccidén y Desarrollo de Recursos Humanos X
Andlisis y Solucién de Problemas X
Técnicas Desarrollo de Relaciones X
Credibilidad Técnica X

Planificacion y Organizacion X

Redaccién de documentos X

|| VIII. CONDICIONES ADICIONALES
N/A

C
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO [

Nombre del Puesto Funcional:  Técnico de Organizacion y Calidad

Unidad Organizativa: Departamento de Organizacion y Calidad
. SUPERVISION [
Reporta a: Jefe del Departamento de Organizacion y Calidad

Supervisa de manera directaa: N/A

il . PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO I
Apoyar la mejora de los procesos institucionales, basada en una cultura de gestion de calidad y mejora

continua, para impulsar un desarrollo organizacional que conlleve al cumplimiento de los objetivos de la

Institucion.

v RESPONSABILIDADES PRINCIPALES [
1. Documentar y apoyar en la elaboracién de los mecanismos de mejora continua de los procesos,

procedimientos, politicas y normativas, que permitan que la Institucibn pueda ser mas efectiva y
eficaz en su operacion.

2. Administrar los documentos de la Institucién relativos a procesos, organizacion, politicas vy
normativas.

3. Impulsar la implementacion de un sistema que conlleve a la adopcion de una cultura de calidad
institucional y mejora continua.

4. Dar seguimiento a las actividades de implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion de
Calidad.

5. Apoyar en el disefio y mantenimiento de los indicadores de procesos y procedimientos mediante
herramientas tecnoldgicas a fin de contribuir en la medicién de a la efectividad institucional.

6. Proponer, apoyar e implementar proyectos de desarrollo organizacional.
Realizar las actividades orientadas al cumplimiento de lo establecido en el Sistema de Gestién de la
Calidad.

V. RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
(Diferentes a su area de trabajo)

¢ Con qué areas / unidades? ¢Paraqué?
e Todas las unidades de la ¢ Recomendar mejoras a procesos, politicas, normativas vy

@ Institucion. organizacion.

e Apoyar a los usuarios en la definicibn de mejoras a los
1S0 9001
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V. RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
(Diferentes a su area de trabajo)

¢ Con qué areas / unidades? ¢Paraqué?
procesos, procedimientos, normativas, etc.

e Atender consultas o requerimientos en lo relativo al sistema de

calidad y a la mejora continua en organizacion y procesos.

e Departamento de Gestion del e Actualizacion del Manual de Organizacién y de Descriptores de
Talento Humano. Puestos.
ll V1. RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO I
¢Con qué institucién / puesto / . ‘o
contacto? ¢Paraque:
N/A N/A
Il Vil.  PERFIL DEL PUESTO I

Educacion Formal necesaria
e Graduado en Ingenieria Industrial, Licenciatura en Administraciéon de Empresas o Cualquiera de las

ramas de Economia.

Experiencia Laboral Previa

e 3 afos de experiencia como analista de organizacion y métodos o puestos similares.

e 2 afios de experiencia interna vinculada con puestos relacionados con el Sistema de Gestién de la
Calidad.

Otros Conocimientos

e Disefio, diagramacion y mejora de procesos.
e Gestion del cambio.

e Diagramacion de estructuras organizativas.
e Administracion de proyectos.

¢ Administracion por procesos.

e Dominio de paquetes utilitarios de Computacion (MS-Office, MS-Visio).

Competencias

Grados
Tipo de Competencia Competencia
A C
Adaptabilidad al Cambio X
Institucionales i _
Compromiso Institucional X
(FISDL)
Enfoque a Resultados X
10 9001
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] . . Grados
Tipo de Competencia Competencia

A B C

Orientacion al Cliente X

Solidaridad X
Trabajo en Equipo X

Adhesion a Normas y Politicas X

Aprendizaje Continuo X

Comunicacion e Interaccion X

Personales _

Productividad X

Responsabilidad X

Tolerancia a la Presion X

Andlisis y Solucién de Problemas X
Credibilidad Técnica X

o Desarrollo de Relaciones X

Técnicas _

Negociacion X

Planificacion y Organizacion X

Redaccion de documentos X

l vi.  CONDICIONES ADICIONALES

» Poseer licencia de conducir vehiculo

C
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Funcional:  Técnico de Riesgos Institucionales
Unidad Organizativa: Departamento de Organizacion y Calidad

. SUPERVISION [
Reporta a: Jefe del Departamento de Organizacion y Calidad

Supervisa de manera directaa: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Brindar apoyo y asesoria técnica y especializada con el objeto de identificar, analizar, evaluar, valorar e

informar los riesgos que enfrenta la Institucién en el cumplimiento de sus objetivos permitiendo la

administracion y control de los mismos.

v RESPONSABILIDADES PRINCIPALES [

1. Documentar y apoyar en la elaboracion de los mecanismos de identificacién y manejo de riesgos.

2. Administrar los documentos de la Institucion relativos a los riesgos institucionales.

3. Impulsar la implementacién de un sistema que conlleve a la adopcién de una cultura de calidad
institucional, mejora continua y administracion del riesgo.

4. Apoyar en el disefio y mantenimiento de los indicadores de gestion de riesgos a fin de contribuir en
la medicion de a la efectividad institucional.

5. Proponer, apoyar e implementar proyectos de control interno orientados a la mitigacion de riesgos
institucionales.

6. Realizar las actividades orientadas al cumplimiento de lo establecido en el Sistema de Gestion de la
Calidad.

7. Supervisar la adecuada aplicacion delas politicas, metodologias y procedimientos establecidos por la
Institucién para la gestién de riesgos en cada gerencia y departamento.

8. Identificar situaciones que puedan afectar el cumplimiento de la mision, la visién y los objetivos
institucionales.

9. Asesorar en el analisis de los riesgos detectados para comprender su causa/origen y evaluar la
probabilidad de ocurrencia y el grado de impacto que podrian generar en la Institucion.

10. Asesorar en la evaluacion de los riesgos y clasificarlos en una matriz de riesgos y controles.

11. Presentar al Comité Técnico la matriz de riesgos y controles en su necesidad de priorizar y posterior

mitigacion/reduccion.

Vigencia a partir de:01/06/2017 Péagina 20 de 37
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V. RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
(Diferentes a su area de trabajo)
¢ Con qué areas / unidades? ¢Paraqué?
e Todas las unidades de la ¢ Recomendar mejoras a procesos, politicas, normativas vy
Institucion. organizacion.

e Atender consultas o requerimientos en lo relativo al Control

Interno.
vl RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO [
¢,Con qué institucién / puesto / . ‘o
contacto? ¢Para ques
e N/A e N/A
Il Vil.  PERFIL DEL PUESTO I

Educacién Formal necesaria

e Graduado en Ingenieria industrial, Administracion de Empresas o Ciencias Economicas.

Experiencia Laboral Previa
e 3 afos de experiencia en puestos similares.
e 2 aflos de experiencia interna vinculada con puestos relacionados con gestion de calidad y

administracion del riesgo.

Otros Conocimientos

e Disefio, diagramacion y mejora de procesos.

¢ Administracién por procesos.

e Conocimientos de Normativa Aplicable

e Normas ISO

e COSO

e Preferentemente con conocimiento en administracion de riesgos integral, tales como: estratégicos,
operacional, riesgos técnicos (crédito, liquidez y mercado).

e Conocimiento comprehensivo de los principios basicos de manejo y administracion del riesgo.

e Dominio de paquetes utilitarios de Computacion (MS-Office, MS-Visio).

Competencias

) ) _ Grados
Tipo de Competencia Competencia
A B C
Institucionales Adaptabilidad al Cambio X
1S0 9001
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] . . Grados
Tipo de Competencia Competencia

(FISDL) Compromiso Institucional

Enfoque a Resultados

Orientacién al Cliente

X | X | X | X

Solidaridad

Trabajo en Equipo X

Adhesion a Normas y Politicas

x

Aprendizaje Continuo X

Comunicacion e Interaccion X
Personales

Productividad X

Responsabilidad X

Tolerancia a la Presion

>

Andlisis y Solucién de Problemas

x

Credibilidad Técnica X

o Desarrollo de Relaciones
Tecnicas

Negociacion

Planificacion y Organizacion

X | X | X | X

Redaccién de documentos

v CONDICIONES ADICIONALES

Poseer licencia de conducir vehiculo

C
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO [

Nombre del Puesto Funcional:  Jefe del Departamento de Cooperacion y Relaciones Institucionales

Unidad Organizativa: Departamento de Cooperacién y Relaciones Institucionales
. SUPERVISION [
Reporta a: Gerente de Planificacion y Desarrollo Institucional

Supervisa de manera directaa: e Técnico de Cooperacion y Relaciones Institucionales

e Técnico Auxiliar de Cooperacion y Relaciones Institucionales

il . PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO I
Gestionar recursos financieros y técnicos ante organismos de cooperacion, para impulsar los programas

institucionales de reduccion de la pobreza y promociéon del desarrollo local. Asi como, establecer,
promover y ejecutar acciones encaminadas a fortalecer las relaciones del FISDL con los diversos actores

externos con los que se vincula, como cooperantes, e instituciones del gobierno central.

v RESPONSABILIDADES PRINCIPALES [
1. Implementar las acciones de cooperacion de la Institucion ante Gobiernos de otros paises,

Organismos Nacionales e Internacionales.
Elaborar, actualizar estrategias, manuales y planes de cooperacion de la institucion.

3. Buscar e identificar nuevas fuentes financieras y de cooperacion técnica, que trabajan en las
mismas lineas de accién de la Institucién y que respondan a las necesidades de la misma.

4. Mantener una relacion de comunicacion e intercambio permanente con las organizaciones que
cooperan con los programas y proyectos del FISDL y con entidades potenciales de apoyo a la
Institucion, sean éstas internacionales o nacionales.

5. Coordinar con las unidades internas implicadas, con el objetivo de atender los requerimientos de
los cooperantes, del Ministerio de Relaciones Exteriores, de Secretaria Técnica de la Presidencia
y otros, en la fase de gestién de fondos y formalizacion de la cooperacion.,

6. Realizar y/o dirigir las acciones pertinentes y necesarias, coordinando con las diferentes unidades
del FISDL y el Ministerio de Hacienda y Ministerio de Relaciones Exteriores, para gestionar la
aprobacion y/o ratificacion legislativa de los préstamos y/o donaciones que administrara el FISDL
0 que canalizara a través de Entidades Ejecutoras.

7. Preparar y desarrollar documentos con informacion institucional para presentar a organizaciones

nacionales e internacionales, apoyandose de los sistemas de indicadores institucionales y de
otras areas de la organizacion.
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v RESPONSABILIDADES PRINCIPALES [
8. Establecer mecanismos de cooperacion técnica, a fin que el FISDL sea un referente ante otros

paises, en la ejecucién de sus intervenciones.
9. Velar que el personal bajo su cargo cumpla con la normativa institucional.
10. Realizar las actividades orientadas al cumplimiento de lo establecido en el Sistema de Gestion de

la Calidad.
V. RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
(Diferentes a su area de trabajo)
¢ Con qué areas / unidades? ,Paraqué?
e Direccién Técnica. e Coordinar aspectos relativos a la promocion de programas con

actores externos (sociedad civil, gobierno central, locales y
organismos de cooperacion).

e Dar seguimiento a compromisos producto de las relaciones
con actores nacionales.

e Coordinar actividades en lo relativo a nuevos programas para

presentar a cooperantes.

e Departamento Legal. e Obtener apoyos en la preparacion de Convenios.
ll V1. RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO I
¢Con qué institucién / puesto / . ‘o
contacto? ¢Paraque:
e Ministerios (Relaciones e Intercambiar informacion relacionada con la gestién de
Exteriores, Hacienda, STP), recursos y la suscripcion de convenios.
Organismos de cooperacion. o Realizar gestiones de recursos
e Atender los requerimientos legales para solicitar recursos.
l vil.  PERFIL DEL PUESTO [

Educacién Formal necesaria

e Graduado en las ramas de las Ciencias Econdémicas (Administracion de Empresas, Economia), de las
Ciencias Sociales (Trabajo Social, Sociologia, Comunicacion) Relaciones Internacionales o Ciencias
Politicas.

e De preferencia con estudios especializados en Relaciones Internacionales o temas de Cooperacion.

Experiencia Laboral Previa
e 4 afios de experiencia en puestos de Jefatura o de coordinacion de éareas relacionadas con
@ cooperacion o relaciones interinstitucionales.

sos001 | © 3afos de experiencia interna vinculada con puestos en areas relacionadas.
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vl

PERFIL DEL PUESTO

Otros Conocimientos

Procedimientos y requerimientos de financiamiento de cooperacién técnica.

De preferencia en estrategias de reduccion de pobreza y de desarrollo local.

Elaboracion de reportes ejecutivos.

De preferencia dominio del idioma Inglés a nivel intermedio.

Dominio de paquetes utilitarios de computacién (MS-Office).

Competencias

Tipo de Competencia Competencia Grados
A B C
Adaptabilidad al Cambio X
Compromiso Institucional X
Institucionales Enfoque a Resultados X
(FISDL) Orientacion al Cliente X
Solidaridad X
Trabajo en Equipo X
Adhesion a Normas y Politicas X
Comunicacion e Interaccion X
Personales Iniciativa X
Liderazgo X
Responsabilidad X
Tolerancia a la Presion X
Direccién y Desarrollo de Recursos Humanos X
Analisis y Solucién de Problemas X
Técnicas Desarrollo de Relaciones X
Negociacion X
Planificacién y Organizacion X

v

CONDICIONES ADICIONALES

N/A

C
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Il I. ENTIFICACION DEL PUESTO [

Nombre del Puesto Funcional:  Técnico de Cooperacion y Relaciones Institucionales.

Unidad Organizativa: Departamento de Cooperacién y Relaciones Institucionales.
1.  SUPERVISION [
Reporta a: Jefe del Departamento de Cooperacién y Relaciones Institucionales.

Supervisa de manera directaa: N/A

1. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO I
Apoyar las actividades del Jefe del Departamento de Cooperacion y Relaciones Institucionales en

funciones de indole técnica, manteniendo comunicacion permanente con organizaciones de cooperacion
e instancias del gobierno central, dando seguimiento a las actividades, las relaciones y acciones de

coordinacion interinstitucional.

Il V. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES I
1. Apoyar en la busqueda de recursos para programas y/o proyectos.

2. Gestionar la elaboracidon y/o revision de convenios internacionales, y sus adendas, para
formalizar las relaciones del FISDL con socios de la cooperacion, a partir de los lineamientos
establecidos por Presidencia.

3. Apoyar al jefe del departamento en el seguimiento al cumplimiento de condiciones previas al
primer desembolso, que sean establecidas por los entes cooperantes en convenios y contratos
internacionales.

4. Elaborar perfiles de proyectos de cooperacion técnica en las areas que el FISDL esta interesado,
con el objetivo de buscar socios para su implementacion o como consecuencia de un
ofrecimiento o una demanda de recursos.

5. Construir y actualizar de manera permanente el mapa de cooperantes que trabajan en los temas
de reduccidn de la pobreza y promocién de desarrollo local.

6. Acompanar al Jefe del departamento en la realizacion de visitas de campo con socios de
cooperacion, asi como redactar informes sobre los resultados de dichas actividades.
Representar a la jefatura en espacios interinstitucionales.

8. Apoyar al Jefe del Departamento en los tramites y seguimiento interinstitucional, con el Ministerio
de Relaciones Exteriores u otras instancias.

9. Gestionar ante el Consejo de Administracion y Presidencia de la Republica las misiones oficiales

@ relacionadas con el otorgamiento de becas, pasantias, cursos cortos, intercambio de
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V. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES [
experiencias y capacitaciones en el exterior, de las cuales el FISDL se ve favorecido.

10. Elaborar y actualizar de manera permanente la matriz de seguimiento de plazos de
convenios/contratos internacionales y sus respectivas adendas.

11. Apoyar en la planificacion y realizacién del evento de Rendicién de Cuentas a los Cooperantes.

12. Realizar las actividades orientadas al cumplimiento de lo establecido en el Sistema de Gestion de
la Calidad.

V. RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
(Diferentes a su area de trabajo)

¢,Con qué areas / unidades? SParaqué?

e Presidencia / Gerencia e Atender lineamientos y requerimientos.
General/ Gerencia de
Planificacion y Desarrollo
Institucional.

e Otras unidades organizativas ¢ Solicitar informacion de diferente indole.

Il VI. RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO I
¢Con qué institucién / puesto /

¢ Paraqué?

contacto?
e Ministerio de Relaciones e Dar seguimiento a informacion y actividades que se vinculan con
Exteriores. la gestion de cooperacion y apoyos de organismos y paises.

e Organismos de cooperacion. e Atender requerimientos de informacion.

l V. PERFIL DEL PUESTO I
Educacién Formal necesaria

e Graduado en las ramas de las Ciencias Econdémicas (Administracion de Empresas, Economia),

Ciencias Sociales, Relaciones Internacionales o carreras afines.

Experiencia Laboral Previa
e 3 afios desempefiandose en puestos de indole técnica y administrativa orientado a las relaciones
interinstitucionales y/o internacionales.

e 2 afos de experiencia interna relacionada con equipo y/o cooperantes.

Otros Conocimientos
e Ambito institucional nacional.
@ e De preferencia con habilidades para hablar y escribir en el idioma ingles a nivel intermedio.

e Dominio de paquetes utilitarios de computacién (MS-Office).
1S0 9001
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Competencias

) ) _ Grados
Tipo de Competencia Competencia

A B C

Adaptabilidad al Cambio

o Compromiso Institucional
Institucionales

Orientacion al Cliente
(FISDL)

Solidaridad

Trabajo en Equipo

Adhesion a Normas y Politicas

Aprendizaje Continuo

Personales Comunicacion e Interaccion

Productividad

Tolerancia a la presion

Credibilidad Técnica

Desarrollo de Relaciones

X X[ X[ X| X| X| X| X| X| X| X| X| X

Técnicas Negociacion

Planificaciéon y Organizacion X

Redaccion de documentos X

Il Vill. CONDICIONES ADICIONALES

e Poseer licencia de conducir vehiculo

e Habilidad en el manejo de vehiculos

C

IS0 9001
lconios

SC-CER202197  V/jgencia a partir de:01/06/2017 Pagina 28 de 37




C

1S0 9001

Nzlcont=s

SC-CER202197

Manual Descriptor de Pl_",eStO: Aprobacién: | Nivel: Cadigo:
Gerencia de Planificacion y FlSDL
Desarrollo Institucional 31/05/2017 2 | MA-32.1-7.2

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO [

Nombre del Puesto Funcional:  Técnico Auxiliar de Cooperacién y Relaciones Institucionales.

Unidad Organizativa: Departamento de Cooperacién y Relaciones Institucionales.
1.  SUPERVISION [
Reporta a: Jefe del Departamento de Cooperacién y Relaciones Institucionales.

Supervisa de manera directaa: N/A

1. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO I
Apoyar al Departamento de Cooperacion y Relaciones Institucionales en funciones de indole técnica,

dando seguimiento a las actividades, las relaciones y acciones de coordinacion interinstitucional.

V. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES [
1. Apoyar en los trdmites de los convenios internacionales, y sus adendas, para formalizar las

relaciones del FISDL con socios de la cooperacion.

2. Apoyar al jefe del departamento en el seguimiento al cumplimiento de condiciones previas, asi como
de los compromisos adquiridos con los entes cooperantes en convenios y contratos internacionales.

3. Actualizar permanentemente el mapa de cooperantes que trabajan en los temas de reduccion de la
pobreza y promocién de desarrollo local.

Redactar informes sobre los resultados de reuniones a solicitud del jefe inmediato.
Apoyar al Jefe del Departamento en los tramites y seguimiento con las diferentes unidades del
departamento.

6. Elaborar las misiones oficiales relacionadas con el otorgamiento de becas, pasantias, cursos cortos,
intercambio de experiencias y capacitaciones en el exterior, de las cuales el FISDL se ve favorecido.
Apoyar en la realizacion del evento de Rendicion de Cuentas a los Cooperantes.

Apoyar en las actividades orientadas al cumplimiento de lo establecido en el Sistema de Gestion de
la Calidad.

(Diferentes a su area de trabajo)

V. RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO ||

¢Con qué areas / unidades? ¢Paraque?
e Presidencia / Gerencia e Atender lineamientos y requerimientos.
General/ Gerencia de
Planificacién y Desarrollo

Institucional.
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e Otras unidades organizativas e Solicitar informacion de diferente indole.

Il VI. RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO

¢,Con qué institucién / puesto / Para qué?

contacto?
e Ministerio de Relaciones e Dar seguimiento a informacion y actividades que se vinculan con
Exteriores. la gestion de cooperacion y apoyos de organismos y paises.

e Organismos de cooperacion. e Atender requerimientos de informacion.

l V. PERFIL DEL PUESTO

Educacion Formal necesaria
e Egresado universitario o Estudiante de 4to afio de Licenciatura en las ramas de las Ciencias
Econdmicas (Administracién de Empresas, Economia), Ciencias Sociales, Relaciones Internacionales

o carreras afines.

Experiencia Laboral Previa
e 2 afos de experiencia desempefiandose en puestos de indole técnica y administrativa orientada a las
relaciones interinstitucionales y/o internacionales.

e 2 afios de experiencia interna en puestos relacionados con el area.

Otros Conocimientos
e Convenios Nacionales e Internacionales
e De preferencia con habilidades para hablar y escribir en el idioma ingles a nivel intemedio.

e Dominio de paquetes utilitarios de computacion (MS-Office).

Competencias

) _ _ Grados
Tipo de Competencia Competencia

A B C

Adaptabilidad al Cambio

o Compromiso Institucional
Institucionales

Orientacién al Cliente
(FISDL)

Solidaridad

Trabajo en Equipo

Adhesion a Normas y Politicas

Aprendizaje Continuo
Personales

Comunicacion e Interaccion

X X[ X[ X| X| X| X| X| X

Productividad
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Tolerancia a la presion

Credibilidad Técnica

Desarrollo de Relaciones

Técnicas Negociacion

Planificaciéon y Organizacion

X[ X X| X| X| X

Redaccion de documentos

| Viil. CONDICIONES ADICIONALES

e Poseer licencia de conducir tipo particular

e Disponibilidad de viajar al interior del pais.
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Il IDENTIFICACION DEL PUESTO I

Nombre del Puesto Funcional:  Oficial de Informacién y Respuestas

Unidad Organizativa: Oficina de Informaciéon y Respuesta
. SUPERVISION [
Reporta a: Gerente de Planificacion y Desarrollo Institucional

Supervisa de manera directaa: N/A

il . PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO I
Promover la transparencia institucional y establecer los mecanismos necesarios para implementar y

mejorar los sistemas de comunicacién y atencion entre el FISDL, la ciudadania, gobiernos locales y
proveedores y otros actores involucrados en la tematica, en el marco de la implementacion de la politica

de transparencia.

v RESPONSABILIDADES PRINCIPALES I
1. Dar seguimiento a la adecuada aplicacion de los mecanismos de transparencia establecidos en la

politica.

2. Definir estrategias de divulgacion de los mecanismos de transparencia, impulsando la mejora

continua de los mismos.

Apoyar a la mejora continua de los procesos, a través de los mecanismos de transparencia.

Dar seguimiento a los procesos de actualizacién de la informacioén oficiosa institucional en el marco
de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, para atender de manera expedita los requerimientos
de informacion que los actores externos realizan.

5. Mantener contacto y comunicacién permanente con los funcionarios, servidores y empleados de la
Institucién para canalizar y dar seguimiento a la respuesta oportuna a las solicitudes de informacion.

6. Orientar, informar y asesorar a ciudadanos, gobiernos locales o proveedores, en cuanto a los
procedimientos y servicios brindados y/o ofrecidos por la institucion.

7. Canalizar con el area respectiva o a quien corresponda, las solicitudes de informacion, quejas,
reclamos, avisos y denuncias y mantener los debidos controles de seguimiento a respuesta, para
asegurar que se cumplan todos los requerimientos de informacion.

8. Coordinar los procesos relacionados con la generacién de reportes e informes estadisticos, de los
mecanismos de la politica de transparencia, su naturaleza, tiempos, unidades consultadas, etc.

@ 9. Registrar y mantener actualizado en el Sistema Mecanizado de la OIR los comentarios, quejas,

reclamos, sugerencias y solicitudes de informacion oficiosa y especifica.
1S0 9001
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v RESPONSABILIDADES PRINCIPALES [
10. Coordinar y supervisar el cumplimiento de los mecanismos, estrategias y objetivos en el marco de la

aplicacién de la politica de transparencia, asi como presentar informes de seguimiento a las
autoridades correspondientes.

11. Realizar las actividades orientadas al cumplimiento de lo establecido en el Sistema de Gestién de la
Calidad.

V. RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
(Diferentes a su area de trabajo)

¢ Con qué areas / unidades? ¢,Paraqué?

e Todas las unidades del FISDL. Gestionar la atencién de solicitudes de acceso a la informacién

publica, quejas o reclamos y avisos recibidos.

e Intervenir en la solucién de problemas y obstaculos para la
atencion de las solicitudes recibidas.

e Dar seguimiento a la implementacién de los mecanismos de

transparencia.

ll V1. RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO I
¢Con qué institucion / puesto / LPara qué?
contacto?

e Gobiernos Locales, e Atender y coordinar la entrega de informacion y/o soluciones a
proveedores y ciudadania en sus quejas y reclamos.
general.

e Secretaria de Participacion e Coordinar las acciones institucionales relacionadas a la Ley de
Ciudadana, Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Rendicion de Cuentas y otros
Anticorrupcion e Instituto de temas afines.

Acceso a la Informacion
Publica y otros actores

externos afines a los temas.

Il Vil.  PERFIL DEL PUESTO I
Educacién Formal necesaria

e Graduado en Ciencias Econémicas o Sociales.

Experiencia Laboral Previa
e 3 afos de experiencia en puestos de jefatura o coordinacién de areas de servicio al cliente, o
e 3 afos de experiencia interna como técnico en la institucién.
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l vil.  PERFIL DEL PUESTO

Otros Conocimientos

e Técnicas de redaccion.

e Atencién al Cliente.

e Procedimientos relacionados al Derecho de Acceso a la Informacion Publica (Deseable).

e Mecanismos de Participacién Ciudadana (Deseable).

e Normativa Legal aplicable al sector publico (Ley de ética Gubernamental) Normas Técnicas de
Control (Deseable) y Ley de Acceso a la Informacion Publica.

e Dominio de paquetes utilitarios de computacion (MS-Office).

Competencias

Grados

Tipo de Competencia Competencia

Adaptabilidad al Cambio

Compromiso Institucional

Xl X| X

Institucionales Enfoque a Resultados

(FISDL) Orientacion al Cliente X

Solidaridad

Trabajo en Equipo

Adhesién a Normas y Politicas

X X[ X| X

Aprendizaje continuo

Comunicacién e Interaccion X
Personales

Productividad

X

X

Responsabilidad

X

Tolerancia a la presion

Andlisis y Solucién de Problemas X

Desarrollo de Relaciones

Técnicas Negociacién

Redaccion de documentos

X[ X X| X

Busqueda de Informacion

Il Vil.  CONDICIONES ADICIONALES

e Poseer licencia de conducir vigente

e Habilidad en el manejo de vehiculos para efectuar visitas al interior del pais cuando sea requerido
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HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION | VERSION - APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de Administracién 18 de Julio
N/A 1.0 Manual completo Sesién: DL-290 / 2003 de 2003
Fecha: 18 de Julio de 2003
Consejo de Administracién 29 de
Sesién: DL-295 / 2003
1 11 MD-160 Fecha: 29 de Agosto de Ag(z)g;[)%de
2003
s comos e e, | conse e ammstacin | 4 6,
1.1 1.1 Dosarrollo g Y| Sesién: DL-326 / 2004 o 2004
. Fecha: 23 de Abril de 2004
*Gerencia General
Relacionada con: Nueva Estructura gggizenj.o?%elﬁggérgstramon 19 de
1.1 1.2 Organizativa en el marco de la N Agosto de
. L - .~ | Fecha: 19 de Agosto de
implementacion de la Red Solidaria 2005 ' 2005.
Relacionada con los cambios en:
.'?:éﬁg%aia de Sistemas y Consejo de Administracion 25 de iulio
12 13 9 | Sesi6n: DL-506 / 2006 J
eDepartamento  de Cooperacion Fecha: 25 de iulio de 2006 de 2006.
Internacional, asfi como ' J '
actualizaciones en general.
Gerencia General
Revision y actualizacion de los | Memorando: 24 de
1.3 1.4 descriptores de puestos de las DHU/113/2007 Mayo de
unidades Fecha: 24 de Mayo de 2007.
2007.
Gerencia General
Revision y/o actualizacion de g/loeorgorando: DHU 7104/ 29 de
1.4 15 descriptores de puestos de las Octubre de
unidades Fecha: 29 de Octubre de 2008.
2008.
Consejo de Administracién 20 de
15 20 Revision y actualizacion completa | Sesion: DL-641 /2011 enero de
' ' del Manual Fecha: 20 de enero de 2011
2011. '
20 21 Eliminacion de la Secretaria de | Presidencia 28 de junio
Modificacion de los puestos
siguientes:
“Gerente  de Administracién y . ,
Adquisiciones” a “Gerente de Presidencia 06 de
2.1 2.2 Administracion” y Fecha: 30 de septiembre octubre de
“Jefe de Control y Seguimiento de | de 2011. 2011.
Adquisiciones y Contrataciones” a
“Jefe de Adquisiciones y
Contrataciones Institucionales.”
29 3.0 Revision y actualizacion completa Consejo de Administracién 07 de
1S0 9001 ' ' del Manual Sesion: DL-704 / 2012 Mayo de
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VERSION | VERSION £ APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Fecha: 03 de Mayo de 2012.
2012.
Revision y actualizacién completa
del Manual.
Cambio de nombre del
“Departamento  de  Relaciones
Externas” a “Departamento de
Cooperacion y Relaciones
Institucionales”.
Eliminacién del Descriptor del
Especialista de Cooperacion. Consejo de Administracién 21 de
Cambio de nombre del Jefe | Sesién: DL-749/2013
3.0 4.0 . . Febrero de
Departamento de  Relaciones | Fecha: 21 de Febrero de 2013
Externas a Jefe del Depto. De | 2013. '
Cooperacion y Relaciones
Institucionales” y del “Técnico de
Departamento  de  Relaciones
Externas” a “Técnico de
Cooperacioén y Relaciones
Institucionales”.
La OIR pasa a depender
directamente de la GPD.
Incorporacion del nuevo
departamento de Gestion de
Riesgos y Adaptacion al Cambio
Climético. Consejo de Administracién 01 de
40 50 Actualizacién de los descriptores | Sesién: DL-799/2014 Febrero de
' ' del Departamento de Cooperacion | Fecha: 06 de Febrero de
X . 2014.
y Relaciones Institucionales. 2014.
Actualizacién de Funciones
principales y perfiles de los
Puestos.
- Actualizacion del Organigrama y
cédigo del documento.
- Creacion del descriptor de puesto:
e Técnico de Riesgos | Consejo de Administracién 07 de
50 6.0 Institucionales. Sesion: DL-857/2015 mayo de
' ' e Eliminacion del Departamento de | Fecha: 07 de mayo de 2015
Riesgos y Adaptacién al Cambio | 2015. '
Climatico, el cual pasara a
conformar la nueva Unidad
Ambiental.
Revision y actualizacion completa Consejo de Administracién 01 de
6.0 7.0 del Manual Sesién: DL-902/2016 mayo de
' Fecha: 14 de abril de 2016 2016
70 71 Mejoras en funciones y el perfil del | Gerente General sepi?e?nebre
' ' Técnico de Riesgos Institucionales | Fecha: 28/09/2016 de 2016
Actualizacién del Organigrama y
cédigo del documento, Presidencia 01 de iunio
@ 7.1 7.2 Modificacion de funciones del | Fecha: 31 de mayo de de 2(1317
Técnico de Planificacion. 2017
Creacion del descriptor de puesto
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de Técnico Auxiliar de Cooperacion
y Relaciones Institucionales.
Eliminacién del descriptor de
puestos de Especialista de
Planificacion 'y Secretaria de
Gerencia.
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