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ESPECIALISTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE:
FUNCIONAL INFRAESTRUCTURA O ZONA
Departamento de Ingenieria o de Zona

REPORTA A Jefatura del Departamento de Ingenieria o de Zona
SUPERVISA A N/A

Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE Admln!st_rar la inversion en capital f|$|cq en el_marco del Plan
Estratégico Institucional y de la normativa aplicable.

ELEMENTOS DE
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA COMPETENCIA

ZONAS
Apoyar la implementacion de proyectos de inversion en capital fisico de
acuerdo con lineamientos de la jefatura inmediata.
Dar seguimiento a requerimientos de ejecucion de proyectos de acuerdo
a procedimientos internos y lineamientos de la jefatura inmediata.
Brindar apoyo en el seguimiento y control administrativo a requerimiento
del jefe inmediato.
Participar en la evaluacion de los procesos de adquisiciones de
proyectos de infraestructura de acuerdo a las normativas de
adquisiciones, atendiendo delegaciones de la Direccién Técnica.
Apoyar en el seguimiento de la ejecucién de los proyectos, a través de
visitas a los mismos.
Administrar los bienes, informacién y equipo asignado acorde a
normativas organizacionales.
Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y
acorde a normativas organizacionales y asignaciones de la jefatura.
Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades
aplicables a cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica
Gubernamental, Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacion y
demas regulaciones existente.

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA

1. Validar las carpetas Apoyar el proceso de visado de carpetas técnicas de los proyectos de
técnicas de los proyectos inversién en capital fisico de acuerdo con lineamientos de la jefatura
de inversibn en capital inmediata.
fisico en cumplimiento a la
Guia de formulacion de Dar seguimiento al proceso de revision de carpetas técnicas de acuerdo
proyectos de a procedimientos internos y lineamientos de la jefatura inmediata.
infraestructura del FISDL.

2. Apoyar los procesos de adquisiciones de proyectos de infraestructura de acuerdo a las normativas de
adquisiciones.

1. Ejecutar los proyectos de
inversion en capital fisico
en la zona asignada en el
marco del Plan Estratégico
Institucional y de la
normativa aplicable.

2. Cumplir las leyes,
reglamentos, disposiciones
y demas normativa
aplicable a la institucién y a
cada puesto de trabajo.

Administrar los bienes, informacién y equipo asignado acorde a
normativas organizacionales.

regamentos, disposicones. REAZar oties acidades que o cargo demande segin el perfl
y demas normativa 9 :

aplicable a la institucion y a Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades

cada puesto de trabajo. aplicables a cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica
Gubernamental, Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacion y
demas regulaciones existentes.

3. Cumplir las leyes,

1S0 9001
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1. RELACIONES DE TRABAJO

1.1, RELACIONES INTERNAS

Departamento de
Adquisiciones y
Contrataciones Institucionales.

Brindar apoyo en los procesos de adquisiciones o

. A requerimiento
contrataciones.

Apoyar en el control de la superacién de

observaciones presentadas por las auditorias. A requerimiento
(Internas)

Apoyo en tramites del departamento con la
Gerencia de Finanzas.

Apoyar en el seguimiento para la actualizaciéon de la
informacidn de los sistemas institucionales. A requerimiento

Departamento de Auditoria
Interna.

Gerencia de Finanzas. A requerimiento

Gerencia de Sistemas y
Tecnologia

11.2. RELACIONES EXTERNAS

Auditoria externa y Corte de Apoyar en el seguimiento para la superacién de las A requerimiento

Cuentas de la Republica observaciones realizadas.
Gobiernos Municipales y Recibir y ofrecer informacion clave sobre proyectos _—

. ; A requerimiento
Actores Locales. gue se estan formulando o ejecutando.

Solicitar informacion relacionada con los proyectos
en ejecucion, durante la administracién de
Contratistas: Formuladores, contratos. Remitir observaciones de carpetas
Realizadores o Supervisores. revisadas y solicitar aclaraciones al respecto.
(Departamento de Ingenieria).

A requerimiento

V. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

. . Licenciatura en carreras sociales, ingenierias o administraciéon de
Educacién formal necesaria
empresas.

3 afios de experiencia en trabajos relacionados con el disefio y
administracion de proyectos de Infraestructura Social Basica, como
estructuras, puentes y agua, entre otros (Formulacién, Supervision y
Ejecucién) o 3 afios de experiencia interna como Asesor Municipal,
Especialista o Técnico/a de Ingenieria o en puestos relacionados con el
area.

Departamento de Zona:

Conocimiento en Ley LACAP y su Reglamento, Politicas de adquisicion
de fuentes financieras, dominio de paquetes utilitarios de computacion
(MS Office), habilidad en la redaccion de informes, poseer licencia
liviana vigente de vehiculo, experiencia en el manejo de vehiculos de
doble transmisién, disponibilidad para trasladarse a interior del pais.

Experiencia Previa

Condiciones adicionales

Departamento de Ingenieria:

Elaboracion de presupuestos o administracion de contratos, manejo de
programas de AUTOCAD, dominio de paquetes utilitarios de
computacion (MS Office), habilidad en la redaccién de informes, poseer
licencia liviana vigente de vehiculo, experiencia en el manejo de
vehiculos de doble transmision, disponibilidad para trasladarse a interior
del pais.
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\'2 COMPETENCIAS REQUERIDAS

V.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

n Nivel . .
mpetenci . D ripcion del nivel
Competencia requerido escripcion de e

Trabajo en equipo

Es la capacidad de trabajar con individuos para conseguir

metas comunes, afrontando los desacuerdos y obteniendo
resultados a través del consenso, impulsando una actitud
cooperadora e iniciativas multidisciplinarias. Quienes C
poseen esta competencia son eficaces incluso cuando se
encuentran trabajando en algo que no esta directamente
relacionado con su area laboral.

Creatividad e Innovacion
Se refiere a la participacion activa en la solucion de
problemas, generando ideas originales e ingeniosas.

Solidaridad

Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse

a trabajar juntos y en cooperacién con aliados para superar

las situaciones que se presenten. Es la capacidad de C
identificarse con la poblacion meta del FISDL y a la
situacién particular de cada persona.

Eficacia y Orientacion a resultados

Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorando y
manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de
las estrategias de la organizacion.

Eficienciay Productividad

Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que
llevaran a resultados y poseen una motivaciéon muy fuerte C
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacion por
trabajar bien o por competir para superar un estandar de
excelencia.

Adaptabilidad al cambio

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y
variadas situaciones con personas 0 grupos diversos.
Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de
vista encontrados, adaptando su propio enfoque a medida
que la situaciébn cambiante lo requiera y promoviendo los
cambios en la propia organizacion o las responsabilidades
de su cargo.

Es diligente y colaborador
hacia los demés miembros del
equipo asignados por su
jefatura inmediata en su area
de trabajo, y con otras
unidades organizativas. Aporta
y recibe apoyo, ideas vy
opiniones.

Busca nuevas alternativas y
maneja opciones diferentes
frente a situaciones laborales.

Trabaja siempre con
compromiso para quienes lo
necesitan, y muestra acciones
en apoyo de la poblacion meta
del FISDL.

Cumple siempre sus metas y
sus compromisos laborales,
de acuerdo a lo asignado.

Cumple siempre con sus
compromisos en el tiempo y
con los recursos justos.

Se acopla eficazmente a las
diferentes circunstancias y
cambia de direccion en
funcion de las condiciones del
trabajo.

V.2. COMPETENCIAS PERSONALES
V.2.1. Competencias de Efectividad Personal

. Nivel
Competencia ;
requerido

Habilidad y actitud de aprendizaje

Es la inquietud y la curiosidad constante por adquirir nuevos
conocimientos y que le permitan desempefiarse de una
mejor manera en su puesto de trabajo.

C

Vigencia a partir de: 19/03/2018

Descripcién del nivel

Siempre muestra interés en
las actividades de formacion y
en implementar lo aprendido
en su trabajo.
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Manejo del estrés y la presion
Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de mucha
presion, desacuerdo y dificultad.

V.2.2.

C

Maneja siempre la presion y
responde bien ante
situaciones dificiles,
resolviendo situaciones por su
cuenta.

Competencias de Manejo y Administracién Interpersonal

g Nivel L :
Competencia : Descripcion del nivel
requerido

Habilidad de Comunicacion

Es la capacidad de informar clara, concisa, y efectivamente
la informacidn, tanto de forma oral como escrita a diversos
receptores, desde una sola persona a diversos tipos de
grupos, es decir, facilita la comprension mutua entre emisor
y receptor, incluso ante audiencias muy variadas.
Inteligencia Emocional

Es la capacidad de reconocer nuestros propios
sentimientos, los de los demas, motivarnos y manejar
adecuadamente las relaciones que sostenemos con los
deméas y con nosotros mismos. Incluye al conjunto de
destrezas de gestion personal y destrezas sociales que nos
permiten triunfar en el puesto de trabajo y en la vida en
general.

Manejo de Relaciones Humanas

Consiste en actuar para establecer y mantener relaciones
cordiales, reciprocas y cdlidas con distintas personas.
Habilidad para entender, escuchar y comprender a los
demaés.

V.2.3. Competencias Gerenciales

Directivas

Demuestra  seguridad al
expresarse y es muy habil
para escuchar y comprender
la informacion que recibe.

Controla siempre sus
emociones y encuentra
internamente su propia

energia  motivadora  ante
situaciones adversas.

Mantiene buenas relaciones
con todo tipo de personas
dentro de la institucion. Es
capaz de comprender a los
demas cuando estan en una
situacion dificil.

g Nivel L :
Competencia : Descripcion del nivel
requerido

Liderazgo
Capacidad de guiar a los demas hacia el logro de objetivos
con entusiasmo, compromiso y confianza.

Resolucion de problemas y conflictos

Esta competencia se refiere al nivel de andlisis y de
solucibn de problemas requerido por las funciones
asignadas a un Cargo que el trabajador debe desempeiiar y
la responsabilidad por la toma de decisiones en la solucion
de los mismos.

Pensamiento critico (Pensamiento estratégico)

Es la capacidad de ajustarse ingeniosamente a la realidad
interna y externa, distribuir los recursos y establecer los
planes de accion necesarios para alcanzar los objetivos
fijados.

Busqueda de informacion
Es la inquietud constante por saber mas sobre cosas,
hechos o personas a nivel institucional. Puede implicar el

Vigencia a partir de: 19/03/2018

C

D

Motiva siempre a quienes le
rodean a cumplir los objetivos
del equipo.

Analiza situaciones criticas o
problemas complejos y toma

decisiones de relativa
trascendencia. Trabaja de
forma diversificada

seleccionando cautelosamente
los procedimientos y el uso
ocasional de nuevas practicas.

Es capaz de establecer
objetivos y actividades
eficientemente, definiendo

planes de accién de acuerdo a
los objetivos fijados.

V.3. COMPETENCIAS TECNICAS

requerido

Reconoce dénde encontrar la
informacién y la comparte. Es
un referente para los demas.
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pedir una informacién concreta y el resolver discrepancias
haciendo una serie de preguntas, para lo cual aprovecha las
reuniones informales periddicas, lectura de ciertas
publicaciones, entre otros.

Credibilidad técnica

Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los
demas sobre la base de los conocimientos y habilidades
técnicas de su especialidad.

Habilidad de gestion de la informacién en herramientas
tecnolégicas

Se refiere a la capacidad de transferir a una herramienta
tecnoldgica la informacién que se maneja en las areas de
trabajo.

Vigencia a partir de: 19/03/2018

Su conocimiento técnico le
permite proponer alternativas

para  resolver  problemas
relacionados con su
especialidad. Goza de

confianza y credibilidad ante
clientes internos y externos.

Incorpora informacién laboral
propia y de otros en los
softwares requeridos de forma
auténoma.
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l. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL ASESOR/A EN DESARROLLO

INGIENEETNNANIY M Departamento de Desarrollo

REPORTA A Jefatura del Departament(_) de Desarrollo de Capital Humano, Desarrollo
Local, Desarrollo Productivo

SUPERVISA A N/A

Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE Ges_tlon_ar acciones de capital soplal de_acuerdo con el Plan Estratégico
Institucional (PEI) y de la normativa aplicable.

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

DESARROLLO LOCAL:
Promocionar en los municipios la realizacion de
diagnésticos de necesidades, de acuerdo a las
lineas estratégicas establecidas y presupuesto
asignado.
Elaborar con las instituciones y personas
claves del municipio, los planes de
Garantizar los procesos fortalecimiento de acuerdo a necesidades del
necesarios  para el territorio.
fortalecimiento de Promocionar las acciones de fortalecimiento de
capacidades a personas acuerdo a los planes establecidos.
e instituciones clave del Ejecutar acciones de fortalecimiento de
municipio segun el Plan capacidades en el territorio de acuerdo a lo
operativo Anual. planificado en el POA.
Monitorear el avance de las actividades de
fortalecimiento de  capacidades  segun
convenios o contratos.

1. Fortalecer las Realizar el seguimiento al desarrollo de
capacidades de los procesos formativos, de acuerdo al plan de
actores locales formacién del municipio.
mediante actividades Realizar el diagnostico de fortalecimiento
de desarrollo social. institucional de Gobiernos locales de acuerdo al

POA.

Planificar actividades de asistencia técnica de

acuerdo al presupuesto asignado.

Asesorar a los equipos técnicos de las

municipalidades en los procesos de adquisicion

y contratacién para las asistencias técnicas, de

acuerdo a la normativa LACAP.

Gestionar los desembolsos financieros de

acuerdo a los convenios establecidos.

Ejecutar actividades de asistencia técnica

segun el POA y presupuesto asignado.

Realizar seguimiento a las asistencias técnicas

de acuerdo a los lineamientos técnicos.
Administrar la ejecucion de los contratos y
convenios asignados de acuerdo a los

lineamientos técnicos y financieros

Brindar asistencia
técnica a gobiernos
locales, segun los
lineamientos
institucionales.
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Promover sinergias con

las diversas instancias
territoriales, segun los
lineamientos

institucionales.

institucionales.

Mapear instituciones vy
presentes en el territorio,
lineamientos institucionales.
Promover las capacidades de articulacion con
los diferentes actores en el territorio, de
acuerdo a los convenios establecidos.
Acompafar a las comunidades en el desarrollo
de su capacidad para la auto gestion, segun los

organizaciones
segun los

programas establecidos y el presupuesto
asignado.
Promover los procesos de planificacion

participativa, segun convenios institucionales.
Promover sinergias con las diversas instancias
territoriales, de acuerdo a los lineamientos
institucionales.

DESARROLLO DE CAPITAL HUMANO:

1. Potenciar el desarrollo

de las capacidades
humanas de las
personas que
participan en los
programas de
transferencias
monetarias segun
lineamientos
institucionales.

Administrar programas
de transferencias
monetarias de acuerdo
con los lineamientos de
Politicas Publicas.

Proponer acciones de
mejora de programas en
ejecucidn lineamientos
institucionales

Verificar corresponsabilidades segun Politicas
Publicas.

Realizar jornadas de capacitacion segun
lineamientos institucionales Politicas Publicas.
Realizar visitas domiciliares segun Politicas
Publicas.

Administrar el talento humano del
segun Politicas Publicas.
Participar en espacios de
territorial Politicas Publicas.
Evaluar la operatividad de los programas segun
lineamientos institucionales

Recomendar acciones de mejora de los
programas Politicas Publicas.

territorio

coordinacion

DESARROLLO PRODUCTIVO:

1. Fortalecer
capacidades
habilidades
productivas de
personas,
fortaleciendo

formacioén laboral y la

empleabilidad

quienes participan en

los Programas.

Vigencia a partir de: 19/03/2018

Crear oportunidades
productivas de acuerdo
Politica Nacional de
Emprendimiento y el
Programa de
Emprendimiento

Solidario y fortaleciendo
la formacion laboral y la
Empleabilidad.

Gestionar condiciones previas para la ejecucion
del Programa de acuerdo al Manual de
Procesos y Procedimientos, Programa de
Emprendimiento Solidario y de la Intervencion
de formacion laboral y Empleabilidad

Realizar diagnéstico de potencialidades y
vocacion economica, de oferta y demanda de
empleo en los territorios.

.Implementar el médulo en habilidades para la
vida con los participantes

Formar capacidades basicas empresariales en
los participantes del Programa
Emprendimiento Solidario

Dotar de equipos e insumos productivos de
acuerdo al Programa de Emprendimiento
Solidario.

Generar capacidades para la sostenibilidad de
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los emprendimientos de acuerdo al Programa
de Emprendimiento Solidario.

Transferir capacidades y metodologias a los
gobiernos locales de acuerdo al Programa de
Emprendimiento Solidario y la Intervencién de
formacién laboral y empleabilidad

ESPECIFICO PARA TODOS

Administrar los bienes, informacion y equipo asignado acorde a
' normativas organizacionales.
Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde
a normativas organizacionales.
Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades
aplicables a cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica
Gubernamental, Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacién y
demas regulaciones existentes.

2. Cumplir las leyes
reglamentos,
disposiciones, normas
de calidad y demas
normativa aplicable a la
institucion y a cada
puesto de trabajo.

1. RELACIONES DE TRABAJO
DESARROLLO LOCAL.:

1.1. RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD /
DEPTO. PARA FRECUENCIA
Gerencia de
Planificacion y Atengier demandas de informacion y retroalimentacion del A requerimiento
Desarrollo trabajo en campo.
institucional.
Gerencia de o Lo .
= R Tramites de desembolsos, liquidaciones A requerimiento
Gerencia de
Sistemas y Alimentar los sistemas y mantenimiento a equipo. A requerimiento
tecnologia
Departamento Solicitud de vehiculos y otros requerimientos logisticos. A requerimiento

Administrativo.
Departamento de
Comunicaciones y Divulgar el los avances y resultados del trabajo territorial A requerimiento
Relaciones Publicas
Departamento de

N Informacién y r rvacion itoria. Ar rimient
Auditoria Interna. ormacion y respuesta a observaciones de auditoria equerimiento

Departamento de

Desarrollo de Establecer coordinacion en el territorio. A requerimiento
Capital Humano.

Departamento de

Desarrollo Establecer coordinacion en el territorio. A requerimiento
Productivo.

1.2. RELACIONES EXTERNAS

ORGANIZACION PARA FRECUENCIA

Coordinar los procesos de fortalecimiento de capacidades

Gobiernos locales en el territorio A requerimiento
Organizaciones Promover la participacion en los procesos de

o o ; o A requerimiento
comunitarias fortalecimiento de capacidades en el territorio q
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Coordinar las acciones orientadas al fortalecimiento de -
MINSAL . o A requerimiento
capacidades en el territorio.
Coordinar las acciones orientadas al fortalecimiento de
capacidades en el territorio
Coordinar acciones orientadas al fortalecimiento _
. institucional de las municipalidades. Al S
Coordinar las acciones orientadas al fortalecimiento de
capacidades en el territorio
Seguimiento y monitoreo, de acuerdo a los términos de

Consultores referencia de contratacion A requerimiento

DESARROLLO DE CAPITAL HUMANO:
I1.3. RELACIONES INTERNAS

MINED A requerimiento

ONG’s A requerimiento

AREA / UNIDAD /
cEee PARA FRECUENCIA

Entrega de seguimientos realizados
en campo, validaciones en sistemas,

Departamento de entrega de insumos para levantar
Registro y informacion, coordinacién de eventos A requerimiento
Transferencias de pago, seguimiento a levantamiento
de censos.

Gerencia de Sistemas y . _—

. Soporte técnico A requerimiento
Tecnologia

licitar prov ri val

Departamento Solicitar proveeduria de vales de

combustible asi como asistencia con A requerimiento
la flota vehicular y telefonia celular.

Coordinar las diferentes actividades

Administrativo

Gerencia de ; : ; _—
relacionadas a las intervenciones A requerimiento
Infraestructura :
sociales
Departamento de
Gestion del Talento Administracién de personal en campo A requerimiento

Humano

Gerencia de Finanzas  Gestién de liquidaciones financieras A requerimiento
Departamento de
Adquisiciones y
Contrataciones
Institucionales

Administracion de contratos A requerimiento

Ejecucion de fianzas y seguimiento a

Departamento Legal

A requerimiento

contratos

Contratistas Administracion de contratos A requerimiento
Coordinar las diferentes actividades

Gobiernos locales relacionadas a las intervenciones A requerimiento
sociales
Participacion en  espacios de

Gobernaciones

coordinacion interinstitucional Mensual
Departamentales
@ Direcciones Coordinar las diferentes actividades
Departamentales de relacionadas a las intervenciones A requerimiento
1S0 9001 Ministerios sociales
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\A REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Licenciatura en ciencias sociales (trabajo social, psicologia, sociologia, eco-
tecnologia) medicina, ingenierias de preferencia agronomia o industrial,
arquitectura, administracion de empresas y otras carreras afines.

Educacién formal
necesaria

3 aflos en trabajos relacionados con la gestion o procesos de
Experiencia Previa progrgmag/proyectps sociales, comunitarios y desarrollo local; 3 afios de
experiencia al interior en puestos relacionados.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones Publicas, LACAP, técnicas de educacion
participativas, técnicas para facilitacion de grupos, aplicaciéon de metodologias
participativas y de educacion popular con adultos y enfoque de género, técnicas
implementadas en proyectos sociales para socializacion en grupos, paquetes
utilitarios de computacion (MS-Office), poseer licencia liviana o pesada vigente
de vehiculo, disponibilidad de trasladarse al interior del pais.

Condiciones
adicionales

V. COMPETENCIAS REQUERIDAS
V.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Descripcioén del nivel

' Nivel

Trabajo en equipo

C

1S0 9001

Nzlcont=s
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Es la capacidad de trabajar con individuos para conseguir
metas comunes, afrontando los desacuerdos y obteniendo
resultados a través del consenso, impulsando una actitud
cooperadora e iniciativas multidisciplinarias. Quienes
poseen esta competencia son eficaces incluso cuando se
encuentran trabajando en algo que no esta directamente
relacionado con su area laboral.

Creatividad e Innovacion

Se refiere a la participacién activa en la solucion de
problemas, generando ideas originales e ingeniosas.
Solidaridad

Es estar unidos a quienes nos necesitan, es
comprometerse a trabajar juntos y en cooperacion con
aliados para superar las situaciones que se presenten. Es
la capacidad de identificarse con la poblacion meta del
FISDL y a la situacion particular de cada persona.

Eficacia y Orientacion a resultados

Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorando y
manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de
las estrategias de la organizacion.

Eficiencia y Productividad

Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que
llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacién por
trabajar bien o por competir para superar un estandar de
excelencia.

Vigencia a partir de: 19/03/2018

Es diligente y colaborador hacia
los demas miembros del equipo
asignados por su jefatura
inmediata en su area de trabajo,
y con otras unidades
organizativas. Aporta y recibe
apoyo, ideas y opiniones.

Busca nuevas alternativas y
maneja opciones diferentes
frente a situaciones laborales.

Trabaja siempre con
compromiso para quienes lo
necesitan, y muestra acciones
en apoyo de la poblacién meta
del FISDL.

Cumple siempre sus metas y
sus compromisos laborales, de
acuerdo a lo asignado.

Cumple siempre con sus
compromisos en el tiempo y con
los recursos justos.
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Adaptabilidad al cambio
Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y

variadas situaciones con personas o grupos diversos. Se acopla eficazmente a las
Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de c diferentes  circunstancias vy
vista encontrados, adaptando su propio enfoque a medida cambia de direccién en funcion
gue la situaciéon cambiante lo requiera y promoviendo los de las condiciones del trabajo.
cambios en la propia organizacion o las responsabilidades

de su cargo.

V.2. COMPETENCIAS PERSONALES
V.2.1. Competencias de Efectividad Personal

requerido

C

1S0 9001
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Habilidad y actitud de aprendizaje

Es la inquietud y la curiosidad constante por adquirir
nuevos conocimientos y que le permitan desempefiarse de
una mejor manera en su puesto de trabajo.

Manejo del estrés y la presion
Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha presion, desacuerdo y dificultad.

©

Siempre muestra interés en las
actividades de formacion y en
implementar lo aprendido en su
trabajo.

Maneja siempre la presion y
responde bien ante situaciones
dificiles, resolviendo situaciones
por su cuenta.

V.2.2. Competencias de Manejo y Administracion Interpersonal

requerido

Habilidad de Comunicacién

Es la capacidad de informar clara, concisa, Yy
efectivamente la informacién, tanto de forma oral como
escrita a diversos receptores, desde una sola persona a
diversos tipos de grupos, es decir, facilita la comprension
mutua entre emisor y receptor, incluso ante audiencias
muy variadas.

Inteligencia Emocional

Es la capacidad de reconocer nuestros propios
sentimientos, los de los demas, motivarnos y manejar
adecuadamente las relaciones que sostenemos con los
demas y con nosotros mismos. Incluye al conjunto de
destrezas de gestion personal y destrezas sociales que
nos permiten triunfar en el puesto de trabajo y en la vida
en general.

Manejo de Relaciones Humanas

Consiste en actuar para establecer y mantener relaciones
cordiales, reciprocas y cdlidas con distintas personas.
Habilidad para entender, escuchar y comprender a los
demas.

Demuestra seguridad al
expresarse y es muy habil para
escuchar y comprender la
informacion que recibe.

Controla siempre sus
emociones y encuentra
internamente su propia energia
motivadora ante situaciones
adversas.

Mantiene buenas relaciones con
todo tipo de personas dentro de
la institucion. Es capaz de
comprender a los demas
cuando estan en una situacion
dificil.

V.2.3. Competencias Gerenciales y Directivas

Competencia

Liderazgo

Capacidad de guiar a los demas hacia el logro de objetivos
con entusiasmo, compromiso y confianza.

Resolucion de problemas y conflictos

Vigencia a partir de: 19/03/2018

Nivel L :
€ Descripcion del nivel
requerido

Motiva siempre a quienes le
rodean a cumplir los objetivos
del equipo.

Analiza situaciones criticas o

Cc

C
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Esta competencia se refiere al nivel de analisis y de
soluciébn de problemas requerido por las funciones
asignadas a un Cargo que el trabajador debe desempefiar
y la responsabilidad por la toma de decisiones en la
solucion de los mismos.

Pensamiento critico (Pensamiento estratégico)

Es la capacidad de ajustarse ingeniosamente a la realidad
interna y externa, distribuir los recursos y establecer los
planes de accién necesarios para alcanzar los objetivos
fijados.

problemas complejos y toma
decisiones de relativa
trascendencia. Trabaja de forma
diversificada seleccionando
cautelosamente los
procedimientos y el uso
ocasional de nuevas practicas.

Define acciones acertadas vy
establece planes de accion
creativos ante necesidades
internas y del entorno.

V.3. COMPETENCIAS TECNICAS

requerido

Busqueda de informacion

Es la inquietud constante por saber mas sobre cosas,
hechos o personas a nivel institucional. Puede implicar el
pedir una informacién concreta y el resolver discrepancias
haciendo una serie de preguntas, para lo cual aprovecha
las reuniones informales periédicas, lectura de ciertas
publicaciones, entre otros.

Credibilidad técnica

Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los
demas sobre la base de los conocimientos y habilidades
técnicas de su especialidad.

Habilidad de gestion de la informacién en
herramientas tecnoldgicas

Se refiere a la capacidad de transferir a una herramienta
tecnoldgica la informacion que se maneja en las areas de
trabajo.

Reconoce donde encontrar la
informaciéon y la comparte. Es
un referente para los demas.

Su conocimiento técnico le
permite proponer alternativas
para resolver problemas
relacionados con su
especialidad. Goza de confianza
y credibilidad ante clientes
internos y externos.

Incorpora informacion laboral
propia y de otros en los
softwares requeridos de forma
auténoma.

C
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l. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO 2
FUNCIONAL TECNICO/A DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

INGIENC NN Departamento Administrativo
REPORTA A Jefatura del Departamento Administrativo
SUPERVISA A N/A

Il. ANALISIS FUNCIONAL

Administrar bienes y servicios institucionales de acuerdo con las normativas
internas y externas aplicables.

PROPOSITO CLAVE
UNIDADES DE
FUNCIONES I ELEMENTOS DE COMPETENCIA

C

1S0 9001
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1. Administrar los
contratos de bienes y

servicios externos
segun normativas
internas 'y externas
aplicables.

2. Administrar el servicio
de logistica de
traslados
institucionales de
acuerdo con la Politica
de Administracién de
Flota Vehicular
institucional.

3. Controlar el adecuado
uso de los bienes de la
Institucién, y
garantizar su
mantenimiento  segun

Vigencia a partir de: 19/03/2018

Gestionar los procesos de
contratacion de bienes y
servicios de acuerdo a las
necesidades
institucionales y programa
anual de adquisiciones y
contrataciones.

Administrar los contratos
conforme a las
condiciones pactadas con
los proveedores.

Administrar la Politica de
Administracion de Flota
Vehicular institucional
conforme a la normativa
vigente.

Administrar la pdliza de
seguro de vehiculos de la
institucion. segun
lineamientos
institucionales.

Dar mantenimiento a la

Mantenimiento Institucional.

Administrar el uso de la
flota  vehicular segun
lineamientos
institucionales.

Definir las especificaciones necesarias de los

bienes o servicios requeridos  segun
lineamientos institucionales.

Gestionar aprobaciéon de la asignacién
presupuestaria segun lineamientos

institucionales.

Dar inicio al contratado segun lineamientos
institucionales.

Verificar la ejecucion
institucionales.

Realizar la recepcion del bien o servicio segin
lineamientos institucionales.

Actualizar la Politica de Administraciéon de Flota

segln lineamientos

Vehicular institucional. segun lineamientos
institucionales.
Difundir los lineamientos establecidos en la

Politica segun lineamientos institucionales.
Verificar que las personas usuarias cumplan
con los procesos establecidos dentro de la
Politica

Verificar el cumplimiento de condiciones de
pdliza de flota vehicular

Asistir al personal en caso de siniestro con la

flota vehicular segun lineamientos
institucionales.
Gestionar reclamos de flota vehicular con

Aseguradora segun lineamientos institucionales.
flota vehicular de acuerdo con el Plan de

Coordinar las actividades diarias del personal
motorista segun lineamientos institucionales.
Controlar el uso de la flota vehicular segun
lineamientos institucionales.

Administrar la Politica de Administracion de Activos Fijos de la institucion

segun lineamientos

institucionales. a fin de contar con un

registro

actualizado y controlado de los bienes propiedad de la misma.
Gestionar la reparacion de bienes de la institucién segun lineamientos

institucionales.
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4.

lineamientos
institucionales. con el
objeto de extender en
lo posible su periodo
de vida util.
Administrar la
documentacion
institucional de
acuerdo a
lineamientos, politicas
controles

establecidos por la
unidad.

Brindar apoyo
administrativo y
logistico para la
organizacion y
ejecucion de las
distintas  actividades
gque desarrollan los
departamentos y
gerencias segun
lineamientos

institucionales.

Cumplir las
reglamentos,
disposiciones, normas
de calidad y demas
normativa aplicable a
la institucion y a cada
puesto de trabajo.

leyes,

Implementar los Lineamientos de Gestion Documental y Archivos emitidos
por el Instituto de Acceso a la Informaciéon Publica segun lineamientos
institucionales.

Implementar las politicas internas de gestion documental segun
lineamientos institucionales., a efecto de capacitar al personal en el uso de
las herramientas técnicas para las consultas de documentos en las distintas
plataformas en que estan generados.

Brindar asistencia de apoyo logistico a eventos segln requerimientos de las
unidades de la institucion, a fin de que los mismos se desarrollen dentro de
los parametros planeados.

Garantizar la disponibilidad de recursos administrativos para que las
actividades institucionales se realicen con normalidad segun lineamientos
institucionales.

Administrar los bienes, informacién y equipo asignado acorde a normativas
organizacionales.

Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde a
normativas organizacionales.

Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades
aplicables a cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica
Gubernamental, Politica Institucional de Igualdad y no Discriminaciéon y
demas regulaciones existentes.

Il. RELACIONES DE TRABAJO

Todas las unidades de

la institucion

Gerencia Financiera

Auditoria Interna

Vigencia a partir de: 19/03/2018

[11.1. RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
cEee PARA FRECUENCIA

Administrar
institucion.
Elaborar y gestionar requisiciones y solicitudes varias
Atender las solicitudes de transporte, motoristas o
traslados del personal.

Obtener aprobacién de egresos.

Trasladar informacion para registro contable

Gestionar tramites de pago a proveedores

Remitir proyecciones de desembolsos

Seguimiento de presupuesto

Proporcionar informacién del area en los procesos de
auditoria.

los suministros y activos fijos de la

A requerimiento

A requerimiento

A requerimiento
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1.2. RELACIONES EXTERNAS
ORGANIZACION PARA FRECUENCIA
Proveedores e Administracion y seguimiento de contratos A requerimiento

Entes contralores P
auditoria.

V. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

e Proporcionar informaciéon del area en los procesos de

A requerimiento

Educacion formal Licenciatura en Administracion de Empresas, Mercadeo, Ciencias Juridicas,
necesaria Ingenieria Industrial o carreras afines.

Experiencia Previa

3 afios de experiencia externa en puestos de naturaleza técnica relacionada
con los procesos de administrativos o, 2 afios de experiencia interna en
coordinacién de actividades de administracion.

LACAP vy politicas y procedimientos de adquisiciones de entidades

(Sel[o Iy CEREL I Y IR financieras o cooperantes, a nivel amplio, dominio de paquetes utilitarios de

computacién (MS-Office), poseer licencia liviana vigente de vehiculo.

V. COMPETENCIAS REQUERIDAS
V.1l. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Competencia Aie]
P requerido

Trabajo en equipo

Es la capacidad de trabajar con individuos para conseguir
metas comunes, afrontando los desacuerdos y obteniendo
resultados a través del consenso, impulsando una actitud
cooperadora e iniciativas multidisciplinarias. Quienes
poseen esta competencia son eficaces incluso cuando se
encuentran trabajando en algo que no esta directamente
relacionado con su area laboral.

Creatividad e Innovacioén
Se refiere a la participacion activa en la solucion de
problemas, generando ideas originales e ingeniosas.

Solidaridad

Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse
a trabajar juntos y en cooperacion con aliados para superar
las situaciones que se presenten. Es la capacidad de
identificarse con la poblacion meta del FISDL y a la
situacién particular de cada persona.

Eficacia y Orientacion a resultados

Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorando y
manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de
las estrategias de la organizacion.

Eficiencia y Productividad

Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que
llevaran a resultados y poseen una motivacién muy fuerte
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacion por
trabajar bien o por competir para superar un estandar de
excelencia.

Adaptabilidad al cambio

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y

Vigencia a partir de: 19/03/2018

Descripcioén del nivel

Es diligente y colaborador
hacia los demas miembros
del equipo asignados por su
jefatura inmediata en su area
de trabajo, y con otras
unidades organizativas.
Aporta y recibe apoyo, ideas y
opiniones.

Colabora con ideas originales
y busca opciones ingeniosas
y realizables més alld de sus
responsabilidades.

Trabaja siempre con
compromiso para quienes lo
necesitan, y muestra acciones
en apoyo de la poblacién
meta del FISDL.

Cumple siempre sus metas y
sus compromisos laborales,
de acuerdo a lo asignado.

Cumple siempre con sus
compromisos en el tiempo y
con los recursos justos.

Ayuda a otros a ajustarse a
nuevos requerimientos.
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variadas situaciones con personas o0 grupos diversos.
Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de
vista encontrados, adaptando su propio enfoque a medida
qgue la situacién cambiante lo requiera y promoviendo los
cambios en la propia organizacion o las responsabilidades
de su cargo.

V.2. COMPETENCIAS PERSONALES
V.2.1. Competencias de Efectividad Personal

" Nivel ., .
mpetenci ; D ripcion del nivel
Competencia requerido escripcion de e

C
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Habilidad y actitud de aprendizaje
Es la inquietud y la curiosidad constante por adquirir nuevos

Siempre muestra interés en
las actividades de formacion y

_ . ~ C : .
conocimientos y que le permitan desempefiarse de una en implementar lo aprendido
mejor manera en su puesto de trabajo. en su trabajo.

. . L, Aporta ideas claras en
IS s Rl LT R si?uaciones de alta presion
Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de mucha D P f

presion, desacuerdo y dificultad.

dirigiendo sus esfuerzos y el
de otros a buscar soluciones.

petencias de Manejo y Administracion Interpersonal

requerido

Habilidad de Comunicacion
Es la capacidad de informar clara, concisa, y efectivamente
la informacién, tanto de forma oral como escrita a diversos

Demuestra  seguridad  al
expresarse y es muy habil

receptores, defsde una sola persona a diversos tIpOS' de C para escuchar y comprender
grupos, es decir, facilita la comprension mutua entre emisor la informacion que recibe

y receptor, incluso ante audiencias muy variadas. :
Inteligencia Emocional

Es la capacidad de reconocer nuestros propios

sentimientos, los de los deméas, motivarnos y manejar Controla siempre sus
adecuadamente las relaciones que sostenemos con los emociones y  encuentra
demas y con nosotros mismos. Incluye al conjunto de C internamente su propia
destrezas de gestién personal y destrezas sociales que nos energia motivadora  ante
permiten triunfar en el puesto de trabajo y en la vida en situaciones adversas.
general.

Manejo de Relaciones Humanas 'C\:AO?]”“; rlﬁ, t:iu%nase relgrcslgggz
Consiste en actuar para establecer y mantener relaciones dentro de Ig institu?:ién Es
cordiales, reciprocas y calidas con distintas personas. C :

Habilidad para entender, escuchar y comprender a los
demas.

V.2.3. Competencias Gerenciales y Directivas

capaz de comprender a los
demas cuando estan en una
situacion dificil.

requerido

Resolucion de problemas y conflictos

Esta competencia se refiere al nivel de analisis y de solucion
de problemas requerido por las funciones asignadas a un
Cargo que el trabajador debe desempenar y Ila
responsabilidad por la toma de decisiones en la solucion de
los mismos.

Vigencia a partir de: 19/03/2018

Toma ciertas decisiones ante
la variacion de su trabajo,
auxiliandose de precedentes
y supervision para la
resolucién de conflictos.
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V.3. COMPETENCIAS TECNICAS

; INIYZE] L :
Competencia : Descripcién del nivel
requerido
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Busqueda de informacion

Es la inquietud constante por saber mas sobre cosas,
hechos o personas a nivel institucional. Puede implicar el
pedir una informacion concreta y el resolver discrepancias
haciendo una serie de preguntas, para lo cual aprovecha las
reuniones informales periddicas, lectura de ciertas
publicaciones, entre otros.

Credibilidad técnica

Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los
demas sobre la base de los conocimientos y habilidades
técnicas de su especialidad.

Manejo de tecnologia

Se refiere al uso eficiente de la tecnologia incluyendo el
manejo de paquetes computacionales (ordenadores de
texto, hojas de calculo, etc.) en funcién del desarrollo de las
labores asignadas.

Habilidad de gestion de la informacion en herramientas
tecnoldgicas

Se refiere a la capacidad de transferir a una herramienta
tecnoldgica la informaciéon que se maneja en las areas de
trabajo.

Vigencia a partir de: 19/03/2018

Indaga e investiga siempre el
saber y el conocimiento.
Suele ser insistente en la
informacién que busca vy
aplica lo investigado a sus
guehaceres laborales.

Su conocimiento técnico le
permite proponer alternativas
para resolver problemas
relacionados con su
especialidad. Goza de
confianza y credibilidad ante
clientes internos y externos.
Se actualiza y crea nuevas
herramientas basicas y
documentos utilizando
instrumentos tecnolégicos.
Ensefla a sus pares a usar
aquellas herramientas que
estos desconocen.

Incorpora informacién laboral
propia y de otros en los
softwares  requeridos de
forma auténoma.

Pagina 18 de 33



Aprobacién: | Nivel:

22/02/2018 2

Caédigo:
MA-3.4-8

Manual de Descriptores de Puestos:
Puestos Genéricos

FISDL

l. GENERALES DEL CARGO
NOMBRE DEL PUESTO

C

1S0 9001

N
oIS

SC-CER202187

FUNCIONAL

AREA ORGANIZATIVA

REPORTA A

ASISTENTE OPERATIVO: DE DEPARTAMENTO O ZONA

Departamentos de Desarrollo de Capital Humano, Desarrollo Local,
Desarrollo Productivo, Registro y Transferencias o de Zona

Jefaturas de los Departamentos de Desarrollo de Capital Humano, Local,
Productivo, Registro y Transferencias o de Zona.

SUPERVISA A N/A

Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES

Ejecutar los proyectos
de inversion en capital

fisico en la zona
asignada, mediante la
modalidad
centralizada y
descentralizada de las
intervenciones en el
marco del Plan
Estratégico
Institucional y de la
normativa aplicable.

Cumplir  las
reglamentos,
disposiciones, normas
de calidad y demas
normativa aplicable a
la instituciéon y a cada
puesto de trabajo.

leyes,

Vigencia a partir de: 01/03/2018

Administrar la inversion en capital fisico en el marco del Plan Estratégico
Institucional y de la normativa aplicable.

ELEMENTOS DE
UNIDADES DE COMPETENCIA COMPETENCIA

Registrar solicitudes del proceso de contratacion en el Sistema de Gestion
de Adquisiciones, conforme al visado y a la aprobacién de asignacion de
fondos.

Tramitar los desembolsos hacia las entidades ejecutoras de acuerdo a los
procedimientos establecidos, de proyectos desarrollados bajo la modalidad
descentralizada, remitiendo la documentacion de respaldo a quien
corresponda.

Procesar a través de los sistemas las ordenes de inicio, estimaciones,
reasignaciones a contratos, prorrogas, suspensiones administrativas,
penalidades, multas aplicadas, entre otros, para los contratos bajo la
modalidad centralizada.

Digitar convenios y tramitar el proceso de revision y aprobacion con los
departamentos correspondientes.

Atender actividades de apoyo administrativo de apoyo al departamento,
tales como: fotocopiar, digitar, remitir y archivar documentos, redactar
cartas y notas de correspondencia recibida, recepcién, escaneo de
documentos y remisién, tanto para los jefes como para el personal del
departamento.

Procesar la informacién que le sea requerida en los sistemas del FISDL y
tramitar requerimientos a sistemas, correcciones por errores de digitacion y
casos especificos.

Proporcionar informacién y atender consultas de clientes internos y
externos sobre los procedimientos o procesos a seguir en la ejecucion de
los proyectos, contratos y convenios.

Elaborar cuadros de control de metas, avances, inversion, disponibilidades
u otros de apoyo a la jefatura para la toma de decisiones.

Administrar los bienes, informacién y equipo asignado acorde a normativas
organizacionales.

Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde a
normativas organizacionales.

Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades
aplicables a cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica
Gubernamental, Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacion y
demas regulaciones existentes.



C

150 2001

& icontec
SC-CERMI1T

Manual de Descriptores de Puestos: Aprobacion: | Nivel: | Codigo: FISDL
Puestos Genéricos 22/02/2018 2 |MA-3.4-8

[I. RELACIONES DE TRABAJO
1.1. RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
Dar seguimiento a la revision y formalizacion de

Departamento Legal convenios con entidades ejecutoras, adendas a contratos, A requerimiento
entre otros.

Departamento de

Adquisiciones y Enviar solicitudes de adquisicién y contratacion y apoyar
Contrataciones en el seguimiento de las mismas.

Institucionales

A requerimiento

Solicitar y dar seguimiento a los pagos a contratistas y
transferencias a gobiernos municipales.

Atender consultas sobre liquidaciones de los proyectos de
la zona asignada.

Trasladar documentacion para pago de combustible y

Gerencia de Finanzas A requerimiento

Departamento de otros requerimientos.
Gestion del Talento Apoyar en la revisibn mensual de las bitacoras de A requerimiento
Humano kilometraje de asesores municipales y remitirlas a Talento

Humano para gestién de pago.

1.2. RELACIONES EXTERNAS

ORGANIZACION PARA FRECUENCIA

Realizar tramites varios (entrega de 6rdenes de inicio de

Contratistas proyectos, tramites de estimaciones, recepcidn/entrega de A requerimiento
documentacién, entre otros)

Alcaldias/Comunidades . . ., .

; . Proporcionar informacion relacionada a los _
Jcontratista/Entidades A requerimiento
X i proyectos/contratos.
Ejecutoras:

V. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

3er aflo en cualquiera de las ramas de ingenieria o Arquitectura, o de la
Ciencias Econdmicas (Administracion de Empresas, Economia) o areas
sociales.

2 afios de experiencia externa en cargos de apoyo administrativo /
operativo o 1 afio de experiencia interna en puestos relacionados.

Flujo de liquidacién, disponibilidad de efectivo, administracién y control de
(Ol le eIl ls CERELITIEIEEN archivos, redaccion de notas e Informes, dominio de paquetes utilitarios de
computacion (MS Office), Codigo Municipal y Ley LACAP, de preferencia.

Educacién formal
necesaria

Experiencia Previa

V. COMPETENCIAS REQUERIDAS

V.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
Competencia Descripcion del nivel
requerido

Trabajo en equipo Es diligente y colaborador
Es la capacidad de trabajar con individuos para conseguir hacia los demas miembros
metas comunes, afrontando los desacuerdos y obteniendo del equipo asignados por su
resultados a través del consenso, impulsando una actitud C jefatura inmediata en su
cooperadora e iniciativas multidisciplinarias. Quienes area de trabajo, y con otras
poseen esta competencia son eficaces incluso cuando se unidades organizativas.
encuentran trabajando en algo que no esta directamente Aporta y recibe apoyo, ideas
relacionado con su area laboral. y opiniones.

Vigencia a partir de: 19/03/2018 Péagina 20 de 33
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Creatividad e Innovacioén
Se refiere a la participacion activa en la solucion de
problemas, generando ideas originales e ingeniosas.

Solidaridad

Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse
a trabajar juntos y en cooperacion con aliados para superar
las situaciones que se presenten. Es la capacidad de
identificarse con la poblacion meta del FISDL y a la
situacion particular de cada persona.

Eficacia y Orientacion a resultados

Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorando y
manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de
las estrategias de la organizacion.

Eficiencia y Productividad

Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que
llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacion por
trabajar bien o por competir para superar un estandar de
excelencia.

Adaptabilidad al cambio

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y
variadas situaciones con personas 0 grupos diversos.
Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de
vista encontrados, adaptando su propio enfoque a medida
gue la situacién cambiante lo requiera y promoviendo los
cambios en la propia organizacién o las responsabilidades
de su cargo.

Servicio al cliente interno/externo
Implica enfocar los esfuerzos hacia satisfacer las
necesidades y expectativas de los clientes, buscando la
mejora en los servicios que brinda.

Colabora con soluciones
originales e innovadoras a
dificultades en su puesto de
trabajo.

Trabaja siempre con
compromiso para quienes lo
necesitan, y muestra
acciones en apoyo de la
poblacién meta del FISDL.

Cumple siempre sus metas y
sus compromisos laborales,
de acuerdo a lo asignado.

Cumple siempre con sus
compromisos en el tiempo y
con los recursos justos.

Se adapta regularmente a
los cambios y es capaz de
manejar actividades
dinamicas.

Siempre muestra interés por
cumplir con las exigencias y
necesidades de los clientes.
Responde a sus demandas
y satisface sus expectativas.

V.2. COMPETENCIAS PERSONALES
V.2.1. Competencias de Efectividad Personal

: Nivel L :
Competencia : Descripcion del nivel
requerido

Tenacidad / Proactividad

Es la capacidad de persistir para lograr un propésito y no
desfallecer hasta conseguirlo. Las personas que poseen
esta actitud, se caracterizan porque toman el liderazgo de
su propia vida, generan acciones y eligen sus propias
respuestas a situaciones y circunstancias particulares.

Habilidad y actitud de aprendizaje

Es la inquietud y la curiosidad constante por adquirir nuevos
conocimientos y que le permitan desempefiarse de una
mejor manera en su puesto de trabajo.

Planificaciéon y organizacion del tiempo y tareas

Se refiere a planear y organizar el tiempo en forma
ordenada y ponderada, teniendo en cuenta los objetivos

Vigencia a partir de: 19/03/2018 |

Busca siempre obtener
respuestas ante solicitudes o
requerimientos para el logro
de objetivos o ejecucién de
Nuevos proyectos en su area
de trabajo.

Ha mostrado en las
actividades de formacion,
bastante  disposicion y
entusiasmo  por  adquirir
conocimientos relacionados
a su trabajo.

Administra constantemente
bien su tiempo y determina
la duracion y complejidad de
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organizacionales y del puesto de trabajo, asi como las
prioridades, en el corto, mediano y largo plazo.

Orientacion por el orden, la calidad y la precision

Es la preocupacion por expresar la complejidad de las
acciones realizadas para mantener o incrementar el orden y

la precision en el medio laboral, que oscila desde el C
mantener un area de trabajo ordenada y una preocupacion
general por la claridad hasta montar nuevos y complejos
sistemas para incrementar la calidad.

Manejo del estrés y la presion
Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de mucha C
presion, desacuerdo Yy dificultad.

las tareas a realizar.

Cumple con todos Ilos
requisitos de calidad de la
institucion. Comprueba
siempre la precisién en la
ejecucion de sus tareas.

Maneja siempre la presion y
responde bien ante
situaciones dificiles,
resolviendo situaciones por
su cuenta.

V.3. COMPETENCIAS TECNICAS

: INIYZE] L :
Competencia : Descripcion del nivel
requerido

Manejo de tecnologia

Se refiere al uso eficiente de la tecnologia incluyendo el
manejo de paquetes computacionales (ordenadores de C
texto, hojas de calculo, etc.) en funcion del desarrollo de las
labores asignadas.

Manejo de la informacion

Se refiere al uso eficiente de la informacion y la habilidad
requerida para la redaccion y levantamiento de documentos
organizacionales.

Habilidad de gestidon de la informacién en herramientas
tecnolégicas

Se refiere a la capacidad de transferir a una herramienta C
tecnoldgica la informaciéon que se maneja en las areas de
trabajo.

Anélisis numérico
Habilidad para analizar, organizar y presentar datos C
numeéricos: financieros y estadisticos.

Vigencia a partir de: 19/03/2018

Maneja muy bien el equipo
computacional, paquetes
utilitarios basicos e
instrumentos  tecnolégicos,
como parte de su trabajo.
Organiza, guarda y maneja
de forma adecuada Ila
informacién a su cuidado.
Elabora documentos
conforme a los
requerimientos
institucionales. ldentifica y
localiza fuentes de
informacion confiables.

Incorpora informacion
laboral propia y de otros en
los softwares requeridos de
forma auténoma.

Desarrolla  cuadros de
presentacion y operaciones
numéricas de dificultad
moderada, identificando vy
resaltando los datos
relevantes para el analisis.
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l. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL SECRETARIO/A DE GERENCIA

AREA ORGANIZATIVA

REPORTA A
SUPERVISA A

General

Direccion Técnica
Finanzas

Infraestructura

Desarrollo Social
Gerencia o Direccién Técnica
N/A

Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

1. Apoyar con las
actividades
administrativas del éarea

organizativa de acuerdo

a procedimiento,
normativas y
lineamientos de la

autoridad inmediata.

2. Administrar el control de

entrada y salida de
documentacion de
acuerdo a lineamientos
recibidos.

Vigencia a partir de: 19/03/2018

Brindar apoyo en actividades secretariales y administrativas de la unidad
organizativa asignada de acuerdo a normativas,

procedimientos

institucionales y lineamientos de la autoridad inmediata.

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Apoyar logisticamente la
realizacion de  reuniones,
coordinar espacios, elaborar
memorias, controlar
asistencia, calendarizar
actividades, y otros de
acuerdo a lineamientos de la
autoridad inmediata.

Apoyar  administrativamente
en el proceso de formulacién,
ejecucion y seguimiento del
presupuesto de acuerdo a
lineamientos de la autoridad
inmediata.

Apoyar  administrativamente
en los procesos de
adquisiciones de acuerdo a
instrucciones de la autoridad
inmediata.

Administrar la documentacion
de acuerdo al procedimiento
Institucional.

Apoyar en la redaccién de
documentos de acuerdo a
solicitud de la autoridad
inmediata.

Gestionar reuniones con el personal
clave de acuerdo a solicitudes de la
autoridad inmediata.

Coordinar la asistencia del personal a las
reuniones.

Administrar calendarizaciones de eventos
importantes de acuerdo a lineamientos
de la autoridad inmediata.

Gestionar las solicitudes de informacién
de la Gerencia.

Administrar documentacion financiera de
la Gerencia de acuerdo a lineamientos de
la autoridad inmediata.

Elaborar requisiciones de almacén de
acuerdo a procedimiento establecido.
Controlar productos solicitados
mensualmente por el personal.

Elaborar inventarios de inmuebles de
acuerdo a lineamientos de la autoridad
inmediata.

Administrar la correspondencia recibida
de acuerdo a lineamientos de Ila
autoridad inmediata.

Administrar la papeleria oficial, segun
requerimientos de la autoridad inmediata.
Dar seguimiento a la redaccion de
documentos que seran firmados por la
autoridad inmediata  conforme a
procedimientos vigentes.

Revisar la redaccion de los comunicados
y verificar que se cumpla con el formato
institucional de acuerdo a normativa legal
vigente.
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Apoyar en la elaboracion de formatos de
registros, catalogos de clasificacion de
materias, tipos y formas de archivos
digitales y escritos de acuerdo a
procedimientos de control vigentes.
3. Apoyar en la administracion de caja chica de oficina central segin lineamientos y procedimientos de
la autoridad superior y normativa legal vigente.
Administrar los bienes, informacién y equipo asignado acorde a
normativas organizacionales.
Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde
a normativas organizacionales.
Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades
aplicables a cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica
Gubernamental, Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacion y
demas regulaciones existentes.

4. Cumplir las leyes,
reglamentos,
disposiciones, normas de
calidad y demas
normativa aplicable a la
institucion y a cada
puesto de trabajo.

Il. RELACIONES DE TRABAJO

1. RELACIONES INTERNAS

Todas las unidades . L ., .
o Intercambio de comunicacion/informacion Diario
organizativas

[1.2. RELACIONES EXTERNAS

ORGANIZACION PARA FRECUENCIA

Organizaciones varias Intercambio de informacién, correspondencia Diario

V. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

. 98 Bachillerato Comercial, opcién Secretariado o Secretaria Ejecutiva.
Educacién formal necesaria

3 afios de experiencia como secretaria ejecutiva atendiendo niveles
gerenciales o de direccién, o 3 aflos de experiencia interna como
secretaria de departamento.

Experiencia Previa

Dominio de sistemas ofimaticos, excelente redaccion y ortografia,
técnicas sobre asistencia administrativa, registro y administracion de
documentos.

Condiciones adicionales

V. COMPETENCIAS REQUERIDAS
V.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

requerido

Trabajo en equipo

Es la capacidad de trabajar con individuos para conseguir Participa constantemente en
metas comunes, afrontando los desacuerdos y obteniendo actividades de equipo
resultados a través del consenso, impulsando una actitud asignadas por su jefatura
cooperadora e iniciativas multidisciplinarias. Quienes poseen B inmediata en su area de

esta competencia son eficaces incluso cuando se encuentran trabajo, compartiendo
trabajando en algo que no esta directamente relacionado con informaciéon atil y creando
su area laboral. buenas relaciones.
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Creatividad e Innovacion

Se refiere a la participacion activa en la solucion de
problemas, generando ideas originales e ingeniosas.
Solidaridad

Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse
a trabajar juntos y en cooperacion con aliados para superar
las situaciones que se presenten. Es la capacidad de
identificarse con la poblacién meta del FISDL y a la situacion
particular de cada persona.

Eficacia y Orientacion a resultados

Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorando y
manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de las
estrategias de la organizacion.

Eficiencia y Productividad

Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que
llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacion por
trabajar bien o por competir para superar un estandar de
excelencia.

Adaptabilidad al cambio

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y
variadas situaciones con personas 0 grupos diversos.
Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de
vista encontrados, adaptando su propio enfoque a medida
que la situacion cambiante lo requiera y promoviendo los
cambios en la propia organizacion o las responsabilidades de
su cargo.

Servicio al cliente interno/externo
Implica enfocar los esfuerzos hacia satisfacer las
necesidades y expectativas de los clientes, buscando la
mejora en los servicios que brinda.

Sugiere ideas sencillas para
resolver errores cotidianos.

Reconoce las necesidades
existentes, mostrando en
ocasiones especificas
acciones de servicio Yy
cooperacion.

Cumple siempre sus metas y
sus compromisos laborales,
de acuerdo a lo asignado.

Cumple siempre con sus
compromisos en el tiempo y
con los recursos justos.

Se adapta regularmente a los
cambios y es capaz de
manejar actividades
dinamicas.

Siempre muestra interés por
cumplir con las exigencias y
necesidades de los clientes.
Responde a sus demandas y
satisface sus expectativas.

V.2. COMPETENCIAS PERSONALES
V.2.1. Competencias de Efectividad Personal

: Nivel L :
Competencia : Descripcion del nivel
requerido

SC-CERMZ1GT

Tenacidad / Proactividad

Es la capacidad de persistir para lograr un proposito y no
desfallecer hasta conseguirlo. Las personas que poseen esta
actitud, se caracterizan porque toman el liderazgo de su
propia vida, generan acciones Yy eligen sus propias
respuestas a situaciones y circunstancias particulares.

Habilidad y actitud de aprendizaje

Es la inquietud y la curiosidad constante por adquirir nuevos
conocimientos y que le permitan desempefiarse de una
mejor manera en su puesto de trabajo.

Planificacion y organizacion del tiempo y tareas

Se refiere a planear y organizar el tiempo en forma ordenada
y ponderada, teniendo en cuenta los objetivos
organizacionales y del puesto de trabajo, asi como las

Vigencia a partir de: 19/03/2018

Se caracteriza por ser una
persona constante en la
basqueda de alternativas de
solucién a problemas
complejos.

Ha mostrado en las
actividades de formacion,
bastante disposicion y
entusiasmo  por  adquirir
conocimientos relacionados a
su trabajo.

Organiza y prioriza su trabajo
para cumplir con sus metas.
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prioridades, en el corto, mediano y largo plazo.

Orientacion por el orden, la calidad y la precision

Es la preocupacion por expresar la complejidad de las
acciones realizadas para mantener o incrementar el orden y

la precision en el medio laboral, que oscila desde el B
mantener un area de trabajo ordenada y una preocupacion
general por la claridad hasta montar nuevos y complejos
sistemas para incrementar la calidad.

Manejo del estrés y la presion
Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de mucha B
presion, desacuerdo y dificultad.

Busca activamente lograr un
nivel de calidad en las
funciones y tareas de su
puesto.

Tolera la presion ante
situaciones tensas y busca
ayuda para solucionar el
problema.

V.3. COMPETENCIAS TECNICAS

: Nivel L :
Competencia : Descripcion del nivel
requerido

Manejo de tecnologia

Se refiere al uso eficiente de la tecnologia incluyendo el
manejo de paquetes computacionales (ordenadores de texto, C
hojas de calculo, etc.) en funciéon del desarrollo de las
labores asignadas.

Manejo de la informacion

Se refiere al uso eficiente de la informacién y la habilidad
requerida para la redaccion y levantamiento de documentos
organizacionales.

Habilidad de gestién de la informaciéon en herramientas
tecnolégicas

Se refiere a la capacidad de transferir a una herramienta B
tecnoldgica la informacién que se maneja en las areas de
trabajo.

Analisis numérico
Habilidad para analizar, organizar y presentar datos B
numeéricos: financieros y estadisticos.

Vigencia a partir de: 19/03/2018

Maneja muy bien el equipo
computacional, paquetes
utilitarios bésicos e
instrumentos  tecnoldgicos,
como parte de su trabajo.
Protege los activos de la
informacion en la
organizacién. Sabe utilizar las
herramientas de ofimatica
para facilitar, optimizar y
automatizar las tareas
referentes a las actividades
asignadas.

Incorpora informacion laboral
propia en los softwares
requeridos de forma
auténoma.

Verifica que la informacién
numérica que maneja sea la
correcta detectando posibles
errores de calculo.
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AREA ORGANIZATIVA

REPORTA A
SUPERVISA A

Ingenieria
Contabilidad

Administrativo

= Zona Oriental
Jefatura de Departamento
N/A

Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

1. Apoyar las
actividades
administrativas del éarea

organizativa de acuerdo

con

a procedimiento,
normativas y
lineamientos de la

autoridad inmediata.

2. Administrar el control de

entrada y salida de
documentacion de
acuerdo a lineamientos
recibidos.

Vigencia a partir de: 19/03/2018

l. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL SECRETARIO/A DE DEPARTAMENTO

Comunicaciones y Relaciones Publicas

Gestion del Talento Humano

Adquisiciones y Contrataciones Institucionales

Brindar apoyo en actividades secretariales y administrativas de la unidad
organizativa asignada de acuerdo a normativas,

procedimientos

institucionales y lineamientos de la autoridad inmediata.

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Apoyar logisticamente la
realizacion de  reuniones,
coordinar espacios, elaborar
memorias, controlar
asistencia, calendarizar
actividades, y otros de
acuerdo a lineamientos de la
autoridad inmediata.

Apoyar  administrativamente
en el proceso de formulacion,
ejecucion y seguimiento del
presupuesto de acuerdo a
lineamientos de la autoridad
inmediata.

Apoyar  administrativamente
en los procesos de
adquisiciones de acuerdo a
instrucciones de la autoridad
inmediata.

Administrar la documentacion
de acuerdo al procedimiento
Institucional.

Apoyar en la redaccion de
documentos de acuerdo a
solicitud de la autoridad
inmediata.

Gestionar reuniones con el personal
clave de acuerdo a solicitudes de la
autoridad inmediata.

Coordinar la asistencia del personal a las
reuniones.

Administrar calendarizaciones de eventos
importantes de acuerdo a lineamientos
de la autoridad inmediata.

Gestionar las solicitudes de informacién
del Depto.

Administrar documentacion financiera del
Depto. de acuerdo a lineamientos de la
autoridad inmediata.

Elaborar requisiciones de almacén de
acuerdo a procedimiento establecido.
Controlar productos solicitados
mensualmente por el personal.

Elaborar inventarios de inmuebles de
acuerdo a lineamientos de la autoridad
inmediata.

Administrar la correspondencia recibida
de acuerdo a lineamientos de Ila
autoridad inmediata.

Administrar la papeleria oficial, segun
requerimientos de la autoridad inmediata.
Dar seguimiento a la redaccion de
documentos que seran firmados por la
autoridad inmediata  conforme a
procedimientos vigentes.

Revisar la redaccion de los comunicados
y verificar que se cumpla con el formato
institucional de acuerdo a normativa legal
vigente.
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Apoyar en la elaboracion de formatos de
registros, catalogos de clasificacion de
materias, tipos y formas de archivos
digitales y escritos de acuerdo a
procedimientos de control vigentes.
3. Apoyar en la administracion de caja chica de oficina central segin lineamientos y procedimientos de
la autoridad superior y normativa legal vigente.
Administrar los bienes, informacién y equipo asignado acorde a
normativas organizacionales.
Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde
a normativas organizacionales.
Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades
aplicables a cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica
Gubernamental, Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacion y
demas regulaciones existentes.

1. Cumplir las leyes,
reglamentos,
disposiciones, normas de
calidad y demas
normativa aplicable a la
institucion y a cada
puesto de trabajo.

Il. RELACIONES DE TRABAJO

1.1, RELACIONES INTERNAS
PARA

Todas las unidades
organizativas

[1.2. RELACIONES EXTERNAS

FRECUENCIA

Intercambio de comunicacién/informacion Diario

FRECUENCIA

Intercambio de informacién, correspondencia Diario

ORGANIZACION PARA

Organizaciones varias

V. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

= MR RIMMEMEEEEGEY Bachillerato Comercial, opcion Secretariado o Secretaria Ejecutiva.

2 afios de experiencia en puestos secretariales o de apoyo administrativo.
Dominio de sistemas ofimaticos, buena redaccion y ortografia, técnicas

cerdelanes aulidionzlzg basicas de contabilidad.

V. COMPETENCIAS REQUERIDAS
V.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Competencia Descripcion del nivel

INIYZE]
requerido

C

150 2001

b icontec

SC-CERMZ1GT

Trabajo en equipo

Es la capacidad de trabajar con individuos para conseguir
metas comunes, afrontando los desacuerdos y obteniendo
resultados a través del consenso, impulsando una actitud
cooperadora e iniciativas multidisciplinarias. Quienes poseen
esta competencia son eficaces incluso cuando se encuentran
trabajando en algo que no esta directamente relacionado con
su area laboral.

Creatividad e Innovacion

Se refiere a la participaciébn activa en la solucién de
problemas, generando ideas originales e ingeniosas.
Solidaridad

Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse
a trabajar juntos y en cooperacion con aliados para superar
las situaciones que se presenten. Es la capacidad de
identificarse con la poblacion meta del FISDL y a la situacion

Vigencia a partir de: 19/03/2018 |

Participa constantemente en
actividades de equipo
asignadas por su jefatura
inmediata en su &rea de
trabajo, compartiendo
informaciéon atil y creando
buenas relaciones.

Sugiere ideas sencillas para
resolver errores cotidianos.

Reconoce las necesidades
existentes, mostrando en
ocasiones especificas
acciones de servicio y
cooperacion.
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particular de cada persona.

Eficacia y Orientacion a resultados

Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorando y C
manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de las
estrategias de la organizacion.

Eficiencia y Productividad

Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que
llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte C
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupaciéon por
trabajar bien o por competir para superar un estandar de
excelencia.

Adaptabilidad al cambio

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y
variadas situaciones con personas 0 grupos diversos.
Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de
vista encontrados, adaptando su propio enfoque a medida
que la situacion cambiante lo requiera y promoviendo los
cambios en la propia organizacion o las responsabilidades de
su cargo.

Servicio al cliente interno/externo
Implica enfocar los esfuerzos hacia satisfacer las
necesidades y expectativas de los clientes, buscando la
mejora en los servicios que brinda.

Cumple siempre sus metas y
sus compromisos laborales,
de acuerdo a lo asignado.

Cumple siempre con sus
compromisos en el tiempo y
con los recursos justos.

Se adapta regularmente a los
cambios y es capaz de
manejar actividades
dindmicas.

Siempre muestra interés por
cumplir con las exigencias y
necesidades de los clientes.
Responde a sus demandas y
satisface sus expectativas.

V.2. COMPETENCIAS PERSONALES
V.2.1. Competencias de Efectividad Personal

requerido

SC-CERMZ1GT

Tenacidad / Proactividad

Es la capacidad de persistir para lograr un proposito y no
desfallecer hasta conseguirlo. Las personas que poseen esta
actitud, se caracterizan porque toman el liderazgo de su
propia vida, generan acciones Yy eligen sus propias
respuestas a situaciones y circunstancias particulares.

Habilidad y actitud de aprendizaje

Es la inquietud y la curiosidad constante por adquirir nuevos
conocimientos y que le permitan desempefiarse de una
mejor manera en su puesto de trabajo.

Planificacion y organizacion del tiempo y tareas

Se refiere a planear y organizar el tiempo en forma ordenada
y ponderada, teniendo en cuenta los objetivos
organizacionales y del puesto de trabajo, asi como las
prioridades, en el corto, mediano y largo plazo.

Orientacion por el orden, la calidad y la precision

Es la preocupacion por expresar la complejidad de las
acciones realizadas para mantener o incrementar el orden y
la precision en el medio laboral, que oscila desde el
mantener un area de trabajo ordenada y una preocupacion
general por la claridad hasta montar nuevos y complejos
sistemas para incrementar la calidad.

Vigencia a partir de: 19/03/2018

Se caracteriza por ser una
persona constante en la
busqueda de alternativas de
solucion a problemas
complejos.

Ha mostrado en las

actividades de formacion,
bastante disposicion y
entusiasmo  por  adquirir

conocimientos relacionados a
su trabajo.

Organiza y prioriza su trabajo
para cumplir con sus metas.

Busca activamente lograr un
nivel de calidad en las
funciones y tareas de su
puesto.
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Manejo del estrés y la presion

Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de mucha

presion, desacuerdo y dificultad.

Tolera la presion ante
situaciones tensas y busca
ayuda para solucionar el
problema.

V.3. COMPETENCIAS TECNICAS

requerido

Manejo de tecnologia

Se refiere al uso eficiente de la tecnologia incluyendo el
manejo de paquetes computacionales (ordenadores de texto,
hojas de célculo, etc.) en funcion del desarrollo de las
labores asignadas.

Manejo de la informacién

Se refiere al uso eficiente de la informacién y la habilidad
requerida para la redaccion y levantamiento de documentos
organizacionales.

Habilidad de gestion de la informacion en herramientas
tecnologicas

Se refiere a la capacidad de transferir a una herramienta
tecnoldgica la informacién que se maneja en las areas de
trabajo.

Anélisis numérico
Habilidad para analizar, organizar y presentar datos
numeéricos: financieros y estadisticos.

Vigencia a partir de: 19/03/2018

Maneja muy bien el equipo
computacional, paquetes
utilitarios bésicos e
instrumentos  tecnologicos,
como parte de su trabajo.
Protege los activos de la
informacion en la
organizacién. Sabe utilizar las
herramientas de ofimatica
para facilitar, optimizar vy
automatizar las tareas
referentes a las actividades
asignadas.

Incorpora informacion laboral
propia en los softwares
requeridos de forma
auténoma.

Verifica que la informacién
numérica que maneja sea la
correcta detectando posibles
errores de calculo.
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VERSION | VERSION : APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de Administracion
Sesion: DL-290 / 2003
N/A 1.0 Manual completo Fecha: 18 de Julio de 18/07/2003
2003
Consejo de Administracion
Sesion: DL-295 / 2003
1 11 MD-160 Fecha: 29 de Agosto de 29/08/2003
2003
Relacionadas con los cambios en: . - L
e Gerencia de Investigacion y Con.siejo de Administracion
11 11 Desarrollo Sesion: DL-326 / 2004 23/04/2004
R . Fecha: 23 de Abril de 2004
erencia General
Relacionada con: Nueva Estructura ggg%enj.os%el?grgggstramon
1.1 1.2 Organizativa en el marco de la B 19/08/2005
. . S Fecha: 19 de Agosto de
implementacién de la Red Solidaria 2005
Relacionada con los cambios en:
e Gerencia de Sistemas y | Consejo de Administracion
Tecnologia Sesién: DL-506 / 2006
1.2 1.3 e Departamento de Cooperacion | Fecha: 25 de julio de 25/072006
Internacional, asfi como | 2006.
actualizaciones en general.
Gerencia General
Revision y actualizacion de los | Memorando:
1.3 1.4 descriptores de puestos de las | DHU/113/2007 24/05/2007
unidades Fecha: 24 de Mayo de
2007.
Gerencia General
Revision y/o actualizacion de | Memorando: DHU / 104 /
1.4 15 descriptores de puestos de las | 2008 29/10/2008
unidades Fecha: 29 de Octubre de
2008.
Consejo de Administracién
Revision y actualizacion completa | Sesion: DL-641 / 2011
1.5 2.0 del Manual Fecha: 20 de enero de 20/01/2011
2011.
Eliminacién de las funciones
especificas de la “Secretaria de .
Relaciones  Externas” y se Gerencia Gen_erql
2.0 2.1 . o Fecha: 29 de junio de 29/06/2011
agregaron funciones especificas de 2011
la “Secretaria de Comunicaciones y
Relaciones Publicas”.
Modificacion de los puestos
siguientes:
Gergng_a d? Adrn“mlstramon Y | Gerencia General
Adquisiciones” a “Gerente de
2.1 2.2 Administracién” y Fecha: 30 de septiembre 06/10/2011
“Departamento  de Control vy | de 2011.
Seguimiento de Adquisiciones y
Contrataciones” a “Departamento
de Adgquisiciones y Contrataciones

Vigencia a partir de: 19/03/2018
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VERSION
ANTERIOR

VERSION
ACTUAL

DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBACION
(Instancia/Fecha)

VIGENCIA
(Fecha)

Institucionales.”

2.2

3.0

Revision y actualizacion completa
del Manual

Consejo de Administracién
Sesion: DL-708 / 2012
Fecha: 03 de Mayo de
2012.

07/05/2012

3.0

4.0

Revision y actualizacién completa
del Manual.

Eliminacién de:

Secretaria de Gerencia de
Administracién

Secretaria del Departamento de
Tesoreria

Consejo de Administracion
Sesion: DL-749/ 2013
Fecha: 21 de Febrero de
2013.

21 de
Febrero de
2013.

4.0

5.0

Incorporacion de nuevos
Descriptores de Puestos.
Especialista de Seguimiento y
Control, Técnico de Seguimiento y
Control, Asistente Operativo.
Actualizacién de Funciones
Principales y perfiles de los
Puestos.

Consejo de Administracién
Sesion: DL-799/2014
Fecha: 06 de Febrero de
2014.

01 de
Febrero de
2014.

5.0

6.0

Actualizacion de Organigrama y
cadigo del documento.

Creacion de descriptores de puesto
genéricos:

Secretaria de Gerencia para la
Direccién Técnica

Asistente Operativo de Registro y
Transferencias.

Cambios de nombre de
descriptores de puesto genéricos:
Secretaria de Gerencia de
Operaciones pasa a Secretaria de
Gerencia de Infraestructura
Secretaria de Gerencia de
Programas pasa a Secretaria de
Gerencia de Desarrollo Social.
Eliminacién de descriptores de
puesto genéricos:

Secretaria de Departamento Legal.

Consejo de Administracién

Sesion: DL-857/2015
Fecha: 07 de mayo de
2015.

07 de
mayo de
2015.

6.0

7.0

Se realizaron modificaciones en los
descriptores siguientes asi:

- Secretaria de Departamento, se
modificaron las siglas del
Departamento de Gestion del
Talento Humano y se elimind el
Departamento de Auditoria Interna
y Departamento de Tesoreria.
-Secretaria de Gerencia, se elimino
lo relacionado con la Gerencia de
Sistemas y Tecnologia; se eliminé
una responsabilidad especifica en
la Direccion Técnica, relacionada
con el personal de la Unidad Legal

Consejo de
Administracion

Sesion: DL-902/2016
Fecha: 14 de abril de 2016

01l de
mayo de
2016.

Vigencia a partir de: 19/03/2018
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VERSION
ANTERIOR

VERSION
ACTUAL

DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBACION
(Instancia/Fecha)

VIGENCIA
(Fecha)

gque ya no pertenece a dicha
Direccion.

-Asistente Operativo, se elimind el
Departamento de Disefio vy
Evaluacion y en las relaciones
internas de trabajo se maodificé el
nombre de la Unidad Legal por
Departamento Legal.

-Técnico de Seguimiento y Control
de: Adquisiciones y Contrataciones
Institucionales/Servicios
Administrativos, se eliminé lo
relacionado con el Departamento
de Adquisiciones y Contrataciones
Institucionales y se modificé el
apartado de Responsabilidades
Especificas para el Departamento
de Servicios Administrativos asi
como el perfil del puesto.

7.0

7.1

Se modific6 el nombre del
descriptor de puestos de Técnico
de Seguimiento y Control de
Servicios Administrativos a Técnico
de Seguimiento y  Control
Administrativo y el nombre del
Departamento de Servicios
Administrativos por Departamento
Administrativo.

Gerencia General
Fecha: 16 de enero de
2017

16 de
enero de
2017

7.1

8.0

Manual completo

Consejo de Administracion
Sesion: DL-1003/2018
Fecha: 08 de marzo de
2018

19 de
marzo de
2018

Vigencia a partir de: 19/03/2018
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