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1. DESCRIPTORES DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO

FUNCIONAL

AREA ORGANIZATIVA

REPORTA A

SUPERVISA A

A. GENERALES DEL CARGO

TECNICO(A) DE ADMINISTRACION

Despacho Viceministerial
Gerencia Legal
Departamento de Administracion

Viceministro/a
Gerente Legal
Jefe del Departamento de Administracién

N/A

B. ANALISIS FUNCIONAL
Administrar bienes y servicios institucionales de acuerdo con las normativas internas

PROPOSITO CLAVE
FUNCIONES

externas aplicables.

1. Administrar los
contratos de bienes y
servicios externos
segun normativas
internas y externa,
cuando aplique

UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
Definir las especificaciones necesarias de

Gestionar los procesos de contratacién [l0S bienes o servicios requeridos,
de bienes y servicios de acuerdo a las |conforme a las condiciones especificas

necesidades institucionales y programa |definidas por la institucion.

anual de adquisiciones y contrataciones, | Gestionar aprobacién de la asignacién
cuando aplique presupuestaria de acuerdo al
presupuesto institucional aprobado.

Dar inicio al contratado conforme a lo
definido en las clausulas del mismo.

Administrar los contratos conforme a las | Verificar la ejecucién de acuerdo a las
condiciones pactadas con los | condiciones contractuales acordadas.

proveedores Realizar la recepcion del bien o servicio
comprobando que se ha dado
cumplimiento al contrato en su totalidad.

2. Controlar el adecuado
uso y mantenimiento
de los bienes de la
Institucién, conforme
a la politica de

Administrar la Politica de Administracion de Activos Fijos de la institucion conforme a
las condiciones establecidas en la misma.

Gestionar la reparacién de bienes de la institucion conforme a la asignacion
presupuestaria aprobada.

administracion de | Gestionar el descargo de bienes de la institucién de acuerdo a las normas legales

activos fijos | establecidas.

institucional.
Administrar el Sistema de Incidentes de la Gerencia Legal, de acuerdo a
procedimientos institucionales

3. Sélrr;l(ijrzrstrativo apoyo Apoyar en la asignacion de los incidentes o solicitudes de apoyo y/o gestion legal,
" Y| de acuerdo a lineamientos de la jefatura inmediata
logistico en el
desarrollo de

actividades de la
Gerencia Legal. De
acuerdo a
lineamientos
institucionales

Brindar apoyo en el seguimiento y control administrativo de los requerimientos
legales de acuerdo a procedimientos institucionales.

Digitalizar y resguardar la documentacion emanada de las diferentes gestiones
legales de acuerdo a procedimientos institucionales.

Apoyar en la elaboracidon y seguimiento al Plan Operativo Anual (POA) del
departamento, segun el Plan Estratégico y lineamientos institucionales.

Vigencia a partir de: 01/01/2021
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Dar seguimiento a los indicadores de calidad y procesos establecidos en la politica
de calidad de acuerdo a lineamiento institucionales, cuando aplique

Administrar la correspondencia interna y externa de la unidad de acuerdo a
procedimientos institucionales.

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

leyes,

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 y Normativas

Institucionales.

C. RELACIONES DE TRABAJO
C.1 RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /

FRECUENCIA

DEPTO.

Todas las unidades de la
institucion

Apoyar en la administracion de los suministros y activos

fijos de la institucién. A requerimiento

Atender requerimientos administrativos de caracter

A requerimiento
legal

Gerencia de Finanzas

Proveedores

Obtener aprobacioén de egresos. A requerimiento

Trasladar informacién para registro contable. A requerimiento

Gestionar tramites de pago a proveedores. A requerimiento

C.2. RELACIONES EXTERNAS
ORGANIZACION

Seguimiento de presupuesto. A requerimiento

PARA

¢ Administracién y seguimiento de contratos

FRECUENCIA

A requerimiento

Entes contralores

e Proporcionar informacion del area en los procesos de

itori Ar rimien
auditoria. equerimiento

Instituciones de gobierno

e Gestiones de solicitudes de donacion de bienes o A requerimiento

descargos de los mismos.

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educaciéon formal
necesaria

Experiencia Previa

Condiciones
adicionales

Licenciatura en Administracibn de Empresas,
Ingenieria Industrial o carreras afines.

Mercadeo, Ciencias Juridicas,

2 afios de experiencia externa en puestos de naturaleza técnica relacionada con los
procesos de administrativos o, 1 afios de experiencia interna en coordinacién de
actividades de administracion.

LACAP, Politicas y procedimientos de adquisiciones de entidades financieras o
cooperantes, redaccion de informes, Técnicas de archivo dominio de paquetes
utilitarios de computacion (MS-Office)

E. COMPETENCIAS REQUERIDAS

E.1. COMPETENCIAS

Competencia

INSTITUCIONALES

Nivel . .
Descripcién del nivel

Solidaridad
Es estar unidos a quienes

trabajar juntos y en cooperacion con aliados para superar las
situaciones que se presenten. Es la capacidad de identificarse

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

Nnos necesitan, es comprometerse a

Vigencia a partir de: 01/01/2021
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con la poblacién meta del Ministerio de Desarrollo Local y a la
situacién particular de cada persona.

Desatrrollo Local

Compromiso con el trabajo
Es la capacidad de tomar conciencia sobre la importancia de

Cumple siempre con los niveles

cumplir con el desarrollo de su trabajo dentro del plazo de calidad exigidos y
estipulado. Dicho trabajo debe ser asumido con C constantemente muestra
responsabilidad, poniendo el mayor esfuerzo para lograr un compromiso por realizar su trabajo
producto con un alto estandar de calidad que satisfaga y correctamente.
supere las expectativas de los clientes.
- . : Siempre muestra interés por
Servicio al cliente interno/externo . . .
. . . . cumplir con las exigencias vy
Implica enfocar los esfuerzos hacia satisfacer las necesidades : :
. : : C necesidades de los clientes.
y expectativas de los clientes, buscando la mejora en los
e . Responde a sus demandas Yy
servicios que brinda. ; .
satisface sus expectativas.
Eficienciay Productividad
Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal .
. ; . Cumple  siempre con  sus
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que . .
C compromisos en el tiempo y con

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.
E.2. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel

los recursos justos.

Competencia

Credibilidad técnica

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

requerido

Descripcién del nivel

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

Vigencia a partir de: 01/01/2021
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A. GENERALES DEL CARGO
NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVA(O)

FUNCIONAL

Despacho Viceministerial
Direccién de Ciudad Mujer
Gerencia de Planificacion y Desarrollo Institucional
Departamento de Administracion
Departamento de Gestion de Riesgo y Adaptacion al Cambio Climatico
Departamento de Comunicaciones y Relaciones Publicas
Viceministro/a
Director/a de Ciudad Mujer
Gerente de Planificacion y Desarrollo Institucional
Jefe del Departamento de Administracion
Jefe del Departamento de Gestion de Riesgo y Adaptacion al Cambio Climatico
Jefe del Departamento de Comunicaciones y Relaciones Publicas
SUPERVISA A N/A

AREA ORGANIZATIVA

REPORTA A

B. ANALISIS FUNCIONAL
Apoyar a la Jefatura en la administracién de bienes y servicios institucionales de

PROPOSITO CLAVE . : ;
acuerdo con las normativas internas y externas aplicables.

_____FUNCIONES _______ UNIDADES DE COMPETENCIA_____ ELEMENTOS DE COMPETENCIA__
1. Brindar apoyo | Brindar apoyo logistico a eventos segun requerimientos de las unidades de la
administrativo y Linstitucion
logistico en el | Atender actividades administrativas de apoyo a la unidad organizativa, tales como:
desarrollo de | fotocopiar, digitar, remitir y archivar documentos, redactar cartas y notas de

actividades de la | correspondencia recibida, recepcién, escaneo de documentos y remisién, tanto
unidad organizativa de |para los jefes como para el personal de dichas unidades.

acuerdo a los
requerimientos
institucionales

2. Controlar el adecuado | Apoyar en la gestién en la reparacion de bienes de la institucién conforme a la
uso Yy mantenimiento | asignacién presupuestaria aprobada.
de los bienes de la
Institucién, conforme a

Proporcionar informacién y atender consultas de clientes internos y externos sobre
los procedimientos o procesos ejecutados por la unidad organizativa

la politica de | Colaborar en la gestion de descargo de bienes de la institucion de acuerdo a las
administracion de | normas legales establecidas.

activos fijos

institucional

DIRECCION DE CIUDAD MUJER

Elaborar documentacion oficial solicitada por la direccion nacional, asi como las
3. Administrar y coordinar | gestiones, registro y control de envios y recepcion de documentos emanados de la
la agenda de la|direccién nacional.
Direccién Nacional, con | Coordinar la logistica de reuniones de la direccion nacional, con instituciones
el fin de asegurar la|cooperantes y jefaturas para el cumplimiento de objetivos del programa de

planificacion, acuerdo a lineamientos institucionales
participacion, y | Colaborar en la organizacion, supervisién y logistica de eventos de Ciudad Mujer
seguimiento de | de las diferentes sedes, asi como la preparaciéon de insumos de acuerdo a

actividades de acuerdo | lineamientos de la jefatura inmediata.
a lineamientos de la | Garantizar que la direccion nacional cuente con los insumos administrativos como
Direccién papeleria y logistica para su efectivo funcionamiento de acuerdo a procedimientos
institucionales
4. Cumplir las leyes, | Administrar los bienes, informacion y equipo asignado acorde a normativas
reglamentos, organizacionales.
disposiciones, normas | Realizar otras actividades que el cargo demande segin el perfil y acorde a

Vigencia a partir de: 01/01/2021



MINISTERIO MANUAL DE DESCRIPTORES DE Aprobacion: Codigo:

DE DESARROLLO

oo | LOCAL PUESTOS GENERICOS 23/12/2020 MMD-D-2.7-0

EL SALVADOR

de calidad y demas |normativas organizacionales.

normativa aplicable a la | Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades aplicables a
institucion y a cada|cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica Gubernamental y
puesto de trabajo. Normativas Institucionales.

C. RELACIONES DE TRABAJO

C.1 RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD / DEPTO. FRECUENCIA

e Administrar los suministros y activos fijos de la

institucion. A requerimiento

Todas las unidades de la
institucion

e Elaborar y gestionar requisiciones y solicitudes varias.
e Gestionar tramites de pago a proveedores.

e Seguimiento de presupuesto.
C.2 RELACIONES EXTERNAS

Gerencia de Finanzas

A requerimiento

ORGANIZACION PARA FRECUENCIA
Proveedores e Administracion y seguimiento de contratos A requerimiento
Entes contralores . Proporqonar informacion del area en los procesos de A requerimiento

auditoria.
Instituciones de gobierno e Gestiones de solicitudes de informacion A requerimiento

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacién formal 3° afio de estudios universitarios en carreras del area econdémica, Ingenieria

necesaria industrial o carreras relacionadas.

Experiencia Previa 2 afios de experiencia en puestos relacionados.

Administracién y control de archivos, seguimiento a contratos de proveedores,

(0ol o [[eI[ela ISR ([ R EVEISI dominio de paquetes computacionales de preferencia con manejo intermedio de
Excel, redaccién de informes.

E. COMPETENCIAS REQUERIDAS
E.1 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Competencia vae_l Descripcién del nivel
requerido

Solidaridad
Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse a Trabaja regularmente con
trabajar juntos y en cooperacién con aliados para superar las B compromiso para quienes lo
situaciones que se presenten. Es la capacidad de identificarse necesitan. Es diligente y
con la poblacién meta del y a la situacién particular de cada cooperador en el servicio.
persona.
Compromiso con el trabajo
Es la capacidad de tomar conciencia sobre la importancia de
cumplir con el desarrollo de su trabajo dentro del plazo Alcanza constantemente el
estipulado. Dicho trabajo debe ser asumido con B estandar requerido en el
responsabilidad, poniendo el mayor esfuerzo para lograr un cumplimiento de sus obligaciones.

producto con un alto estandar de calidad que satisfaga y
supere las expectativas de los clientes.

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

Servicio al Cliente Interno y Externo

Implica enfocar los esfuerzos hacia satisfacer las necesidades
y expectativas de los clientes, buscando la mejora en los
servicios que brinda.

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 para

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

Vigencia a partir de: 01/01/2021 Péagina 6 de 17
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cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacién por trabajar
bien o por competir para superar un estandar de excelencia.

E.2. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel
requerido

Competencia

Credibilidad técnica
Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los

demas sobre la base de los conocimientos y habilidades B

técnicas de su especialidad.

Descripcién del nivel

Muestra  dominio

sobre los

conocimientos técnicos y resuelve
problemas de forma auténoma.
Atiende y da seguimiento a los
requerimientos de los clientes.

Vigencia a partir de: 01/01/2021
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A. GENERALES DEL CAR

GO

NOMBRE DEL PUESTO

FUNCIONAL

SECRETARIO/A

AREA ORGANIZATIVA

Gerencia de Finanzas

Departamento de Asistencia Alimentaria
Centro Ciudad Mujer

Departamento de Administracion
Departamento de Contabilidad

Departamento de Comunicaciones y Relaciones Publicas
Departamento de Gestion del Talento Humano
Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales

REPORTA A

e Gerente de Finanzas

Jefe de Centro Ciudad Mujer

Jefe de Departamento de Asistencia Alimentaria

Jefe del Departamento de Administracion

Jefe del Departamento de Contabilidad

Jefe del Departamento de Comunicaciones y Relaciones Publicas

Jefe del Departamento de Gestidn del Talento Humano

Jefe del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales.

SUPERVISA A

N/A

B. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

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

lineamientos de la autoridad inmediata.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
Gestionar reuniones con el personal de
1. Apoyar con las | Apoyar logisticamente la realizacion de | acuerdo a solicitudes de la autoridad
actividades reuniones, coordinar espacios, elaborar | inmediata.
administrativas del | memoria, calendarizar actividades, y |Recibir y distribuir las llamadas
area organizativa de |otros de acuerdo a lineamientos de la | telefénicas para el personal del centro o
acuerdo a | jefatura inmediata. la unidad organizativas de acuerdo a
procedimiento, procedimientos institucionales
normativas y | Apoyar administrativamente en los | Elaborar requisiciones de almacén de
lineamientos de la|procesos de requisicion de material de | acuerdo a procedimiento establecido.
autoridad inmediata. oficina de acuerdo a instrucciones de la | Controlar productos solicitados
autoridad inmediata. mensualmente por el personal.
Administrar la correspondencia recibida
de acuerdo a lineamientos de la
autoridad inmediata.
. Administrar la papeleria oficial, segin
2. 'do‘gn;':t'rs;;i yelsaﬁ;;t(rjoel Administrar  la _ d_ocumentgcié_n de _requer_imientos de la  autoridad
7 acuerdo al procedimiento Institucional. | inmediata
documentacion de — .
acuerdo a lineamientos Administrar I<_)s archivos documentales
L de la unidad, de acuerdo a
recibidos. ; . "
lineamientos, politicas y controles
establecidos por institucion.
Apoyar en la redaccion de documentos de acuerdo a solicitud de la autoridad
inmediata.
3. Cumplir las leyes, | Administrar los bienes, informacion y equipo asignado acorde a normativas
reglamentos, organizacionales.
disposiciones, normas | Realizar otras actividades que el cargo demande y que la Jefatura le indique
de calidad y demas | segun el perfil y acorde a normativas organizacionales.
normativa aplicable a la | Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades aplicables a
institucion y a cada | cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica Gubernamental y

Vigencia a partir de: 01/01/2021
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| puesto de trabajo. | Normativas Institucionales. |

C. RELACIONES DE TRABAJO

C.1. RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA

FRECUENCIA

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

C.2. RELACIONES EXTERNAS

ORGANIZACION PARA
Organizaciones varias

Intercambio de informacién, correspondencia

FRECUENCIA
Diario

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacion formal
necesaria

Bachillerato de preferencia opcién Secretariado o Secretaria Ejecutiva.

Experiencia Previa

2 afios de experiencia en puestos secretariales o de apoyo administrativo.

Condiciones adicionales

Dominio de paquetes utilitarios de computacién (MS-Office o similares), buena
redaccion y ortografia, técnicas basicas de contabilidad.

E. COMPETENCIAS REQUERIDAS
E.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Competencia

Descripcién del nivel

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 Ministerio de Desarrollo Local y a la
situacién particular de cada persona.

Trabaja regularmente con
compromiso para quienes lo
necesitan. Es diligente vy
cooperador en el servicio.

Compromiso con el trabajo

Es la capacidad de tomar conciencia sobre la importancia de
cumplir con el desarrollo de su trabajo dentro del plazo
estipulado. Dicho trabajo debe ser asumido con
responsabilidad, poniendo el mayor esfuerzo para lograr un
producto con un alto estandar de calidad que satisfaga y
supere las expectativas de los clientes.

Alcanza constantemente el
estandar  requerido  en el
cumplimiento de sus obligaciones.

Servicio al Cliente Interno y Externo

Implica enfocar los esfuerzos hacia satisfacer las necesidades
y expectativas de los clientes, buscando la mejora en los
servicios que brinda.

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

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 motivacion muy fuerte para
cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacién por trabajar
bien o por competir para superar un estandar de excelencia.

E.2. COMPETENCIAS TECNICAS

Competencia

Credibilidad técnica
Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los
demas sobre la base de los conocimientos y habilidades

Cumple casi siempre con sus
obligaciones en el tiempo
requerido y hace un buen uso de
SUS recursos.

Descripcion del nivel

Muestra dominio sobre los
conocimientos técnicos y resuelve
problemas de forma auténoma.

Vigencia a partir de: 01/01/2021
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técnicas de su especialidad.

Atiende y da seguimiento a los
requerimientos de los clientes.

Vigencia a partir de: 01/01/2021
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A. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
Centro Ciudad Mujer

NN YNNIV NI\ W Departamento de Administracion

e Jefe de Centro Ciudad Mujer
REPORTA A o Jefe del Departamento de Administracion

SUPERVISA A N/A

B. ANALISIS FUNCIONAL

Administrar bienes y servicios institucionales de acuerdo con las normativas

PROPOSITO CLAVE ; :
internas y externas aplicables.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA \ ELEMENTOS DE COMPETENCIA
1. Ejecutar el | Apoyar en la supervision de servicios de mantenimiento subcontratados, de
mantenimiento de | acuerdo a las condiciones suscritas con los proveedores.
infraestructura y | Efectuar el mantenimiento menor de las instalaciones de acuerdo al programa
mobiliario de acuerdo a | anual de la institucién.
lineamientos Velar por la seguridad de los materiales y equipo asignado donde se realizan las
institucionales reparaciones

2. Brindar apoyo logistico
en eventos segun

S Brindar apoyo logistico en el desarrollo de las actividades de las diferentes
requerimiento de las

unidades, de acuerdo a los lineamientos que sean requeridos por los solicitantes.

unidades de la
institucion.

3. Cumplir las leyes, | Administrar los bienes, informacion y equipo asignado acorde a normativas
reglamentos, organizacionales.

disposiciones, normas | Realizar otras actividades que el cargo demande y que la Jefatura le indique
de calidad y demas |seguln el perfil y acorde a normativas organizacionales.

normativa aplicable a la | Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades aplicables a
institucion y a cada|cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica Gubernamental y
puesto de trabajo. Normativas Institucionales.

C. RELACIONES DE TRABAJO

C.1. RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

;Ziji?uscligi unidades de la Atencidn de requerimientos de mantenimiento efectuados.

C.2. RELACIONES EXTERNAS

ORGANIZACION PARA FRECUENCIA
N/A N/A N/A

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacién formal Bachillerato, de preferencia Bachillerato Técnico, industrial,
necesaria electricidad, o electromecanica.
2 afios de experiencia en puestos de mantenimiento de instalaciones, o
relacionados, o 1 afios de experiencia interna en puestos de trabajo relacionado.

Manejo de herramientas para mantenimiento, electricidad, fontaneria, aire

acondicionado, Normativa Nacional para la Igualdad de Género

E. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Vigencia a partir de: 01/01/2021

especialidad

Experiencia Previa

Condiciones adicionales
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E.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Competencia

Descripcién del nivel

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 Ministerio de Desarrollo Local y a la
situacién particular de cada persona.

Trabaja regularmente con
compromiso para quienes lo
necesitan. Es diligente vy
cooperador en el servicio.

Compromiso con el trabajo

Es la capacidad de tomar conciencia sobre la importancia de
cumplir con el desarrollo de su trabajo dentro del plazo
estipulado. Dicho trabajo debe ser asumido con
responsabilidad, poniendo el mayor esfuerzo para lograr un
producto con un alto estandar de calidad que satisfaga y
supere las expectativas de los clientes.

Alcanza constantemente el
estandar requerido en el
cumplimiento de sus obligaciones.

Servicio al Cliente Interno y Externo

Implica enfocar los esfuerzos hacia satisfacer las necesidades
y expectativas de los clientes, buscando la mejora en los
servicios que brinda.

Escucha atentamente a los
clientes y busca satisfacer sus
necesidades.

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 motivacion muy fuerte para
cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacion por trabajar
bien o por competir para superar un estandar de excelencia.

E.2. COMPETENCIAS TECNICAS

Competencia

Credibilidad técnica

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

Cumple casi siempre con sus
obligaciones en el tiempo
requerido y hace un buen uso de
SUS recursos.

Descripcién del nivel

Muestra dominio sobre los
conocimientos técnicos y resuelve
problemas de forma auténoma.
Atiende y da seguimiento a los
requerimientos de los clientes.

Vigencia a partir de: 01/01/2021
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A. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL

AREA ORGANIZATIVA

REPORTA A
SUPERVISA A

MOTORISTA

Centro Ciudad Mujer
Departamento de Administracion

Jefe Centro Ciudad Mujer

e Jefe del Departamento de Administracion.

N/A

B. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE
FUNCIONES

Administrar bienes y servicios institucionales de acuerdo con las normativas

internas y externas aplicables.

UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
Trasladar personal, usuarias, recursos institucionales y carga de insumos, segun
solicitudes o de acuerdo a las diferentes misiones oficiales asignadas.

Revisar regularmente el mantenimiento

1. Realizar operaciones preventivo mediante el control de
de transporte de kilometraje o correctivo cuando sea
personas, . necesario.
correspondencia y Monltorgar aspectos ge.ne_rales Y 'Mantener la limpieza de los vehiculos
carga de insumos, de pri\{enltlvo§ _de. rr|1anten|m|ento 4l de acuerdo a lineamientos
acuerdo 2| Ve ICL(,;.OS. |nst|tu0|o||ja es _de acuedrdo Ia institucionales
requerimientos procedimiento  y lineamientos de la Elaborar bithcora de recorrido de
institucionales. autoridad inmediata. vehiculo y consumo de combustible de

acuerdo a normativa institucional.
Mantener vigente su licencia de
conducir.

2. Apoyar en el servicio de mensajeria institucional, segun lineamientos de la jefatura inmediata o a
requerimiento de otras instituciones

. Administrar los bienes, informaciéon y equipo asignado acorde a normativas

3. Cumplir las leyes,

reglamentos,

disposiciones, normas
de calidad y demés
normativa aplicable a la
institucion y a cada

puesto de trabajo.

organizacionales.

Realizar otras actividades que el cargo demande y que la Jefatura le indique
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 y
Normativas Institucionales.

C.

RELACIONES DE TRABAJO

C.1. RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD /DEPTO.

Todas las unidades de la
institucion

C.2. RELACIONES EXT

ORGANIZACION

FRECUENCIA

Atencion de requerimientos solicitados A requerimiento

ERNAS
PARA

FRECUENCIA

Clientes y proveedores de

la institucion

Atencion de requerimientos

A requerimiento

Institucién o persona

Entrega de suministros, registro de beneficiarios cuando
aplique y gestionar firmas y sellos de documentos de
entrega.

A requerimiento

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacién formal
necesaria

Vigencia a partir de: 01/01/2021

Bachillerato en cualquier opcion.
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Experiencia Previa 2 afios de experiencia en manejo de vehiculos livianos o pesados.

de Género
E. COMPETENCIAS REQUERIDAS

E.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Competencia

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 poblaciéon meta del Ministerio de Desarrollo Local y a la
situacién particular de cada persona.

Ley y Reglamento de Transito, mecéanica automotriz, nomenclatura vial, poseer
(OfLi[o Il Ta R L IR EIZEIM licencia liviana o pesada vigente de vehiculo, Normativa Nacional para la Igualdad

requerido

Descripcién del nivel

Trabaja regularmente con
compromiso para quienes lo
necesitan. Es diligente y
cooperador en el servicio.

Compromiso con el trabajo

Es la capacidad de tomar conciencia sobre la importancia de
cumplir con el desarrollo de su trabajo dentro del plazo
estipulado. Dicho trabajo debe ser asumido con
responsabilidad, poniendo el mayor esfuerzo para lograr un
producto con un alto estandar de calidad que satisfaga y
supere las expectativas de los clientes.

Alcanza constantemente el
estandar requerido en el
cumplimiento de sus obligaciones.

Servicio al Cliente Interno y Externo

Implica enfocar los esfuerzos hacia satisfacer las necesidades
y expectativas de los clientes, buscando la mejora en los
servicios que brinda.

Escucha atentamente a los
clientes y busca satisfacer sus
necesidades.

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 motivacion muy fuerte para
cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacién por trabajar
bien o por competir para superar un estandar de excelencia.

E.2. COMPETENCIAS TECNICAS

Competencia

Credibilidad técnica

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

Cumple casi siempre con sus
obligaciones en el tiempo
requerido y hace un buen uso de
SUS recursos.

Descripcién del nivel

Muestra dominio  sobre los
conocimientos técnicos y resuelve
problemas de forma auténoma.
Atiende y da seguimiento a los
requerimientos de los clientes.

Vigencia a partir de: 01/01/2021

Péagina 14 de 17



Sy | s MANUAL DE DESCRIPTORES DE Aprobacion: Codigo:

DE DESARROLLO

oo | LOCAL PUESTOS GENERICOS 23/12/2020 | MMD-D-2.7-0

EL SALVADOR

A. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL ORDENANZA
Departamento de Division de Asistencia Alimentaria
AREA ORGANIZATIVA Centro Ciudad Mujer
Departamento de Administracién

¢ Jefe del Departamento de Division de Asistencia Alimentaria
REPORTA A e Jefe de Centro Ciudad Mujer

o Jefe del Departamento de Administracion

SUPERVISA A N/A

B. ANALISIS FUNCIONAL

Administrar bienes y servicios institucionales de acuerdo con las normativas

PROPOSITO CLAVE ; :
internas y externas aplicables.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA \ ELEMENTOS DE COMPETENCIA
1. Brindar apoyo | Realizar labores de limpieza de las areas asignadas de acuerdo a lineamientos de
administrativo y | la jefatura inmediata
logistico para la | Brindar apoyo logistico a eventos en la sede y fuera de ella segin requerimiento
organizacion y | de la jefatura inmediata
ejecucioén de las

Garantizar la disponibilidad de recursos administrativos para que las actividades
institucionales se realicen con normalidad de acuerdo a los parametros
autorizados.

distintas actividades de
acuerdo lineamientos
institucionales.

2. Cumplir las leyes, | Administrar los bienes, informacion y equipo asignado acorde a normativas
reglamentos, organizacionales.
disposiciones, normas | Realizar otras actividades que el cargo demande y que la Jefatura le indique
de calidad y demas |segun el perfil y acorde a normativas organizacionales.
normativa aplicable a la | Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades aplicables a
institucion y a cada|cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica Gubernamental y
puesto de trabajo. Normativas Institucionales.

C. RELACIONES DE TRABAJO

C.1. RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD /DEPTO. FRECUENCIA

Todas las unidades de la Brindar apoyo logistico a las distintas actividades de las I
LT . 2 Lo A requerimiento
institucion unidades organizativas de la institucion

C.2. RELACIONES EXTERNAS

ORGANIZACION FRECUENCIA
N/A N/A N/A

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacién formal
necesaria
Experiencia Previa 2 afios de experiencia en puestos relacionados.

(Sl I  CIE LI CIEIEIIN Uso de equipos de reproduccion y digitalizaciéon de documentos.

Bachillerato en cualquier opcién.

E. COMPETENCIAS REQUERIDAS

E.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

NAVZE]
requerido
Solidaridad Trabaja regularmente con
Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse a compromiso para quienes o

Competencia Descripcién del nivel

Vigencia a partir de: 01/01/2021 Péagina 15 de 17
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trabajar juntos y en cooperacion con aliados para superar las
situaciones que se presenten. Es la capacidad de identificarse
con la poblacién meta del Ministerio de Desarrollo Local y a la
situacién particular de cada persona.

necesitan. Es diligente y
cooperador en el servicio.

Compromiso con el trabajo

Es la capacidad de tomar conciencia sobre la importancia de
cumplir con el desarrollo de su trabajo dentro del plazo
estipulado. Dicho trabajo debe ser asumido con B
responsabilidad, poniendo el mayor esfuerzo para lograr un
producto con un alto estandar de calidad que satisfaga y
supere las expectativas de los clientes.

Alcanza constantemente el
estandar requerido en el
cumplimiento de sus obligaciones.

Servicio al Cliente Interno y Externo
Implica enfocar los esfuerzos hacia satisfacer las necesidades

Escucha atentamente a los

) : . B clientes y busca satisfacer sus
y expectativas de los clientes, buscando la mejora en los i
e . necesidades.
servicios que brinda.
Eficienciay Productividad
Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal Cumple casi siempre con sus
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que B obligaciones en el tiempo

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.

E.2. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel
requerido

Competencia

Credibilidad técnica

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

requerido y hace un buen uso de
SUS recursos.

Descripcién del nivel

Muestra dominio sobre los

conocimientos técnicos y resuelve
problemas de forma auténoma.
Atiende y da seguimiento a los
requerimientos de los clientes.

Vigencia a partir de: 01/01/2021
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2. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (INSTANCIA/FECHA) (FECHA)

Creacion aprobacion del Manual de Ministra de Desarrollo
- 0 y ap Local Ad Honorem 01/01/2021

Descriptores de Puestos.

Fecha: 23/12/2020

Vigencia a partir de: 01/01/2021
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