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1. ESTRUCTURA DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA

GERENTE
GENERAL

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
FORMULACION DE
PROYECTOS

ESPECIALISTA DE
FORMULACION DE
PROYECTOS

A continuacion, se presentan los Descriptores de Puestos de acuerdo con el orden correlativo establecido en el
organigrama.
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2. DESCRIPTORES DE PUESTOS DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA
A. GENERALES DEL CARGO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FORMULACION DE PROYECTOS

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL

AREA ORGANIZATIVA | Departamento de Formulacién de Proyectos de Infraestructura
REPORTA A | Gerente General

SUPERVISA A e Especialista de Formulacién de Proyectos

B. ANALISIS FUNCIONAL
Supervisar la formulacion de carpetas técnicas que se generen en la unidad de

PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES

Coordinar las gestiones

acuerdo a lineamientos del Despacho Ministerial
ELEMENTOS DE COMPETENCIA ~ UNIDADES DE COMPETENCIA

verificar al cumplimiento de todos los aspectos que componen la creacion de las

relacionadas a  la|carpetas de acuerdo a disposiciones técnicas
formu:augn _ ge Coordinar y delegar las tareas del equipo de trabajo que compone el
carpetas tecnicas € | Departamento de Formulacion de Proyectos.
acuerdo con : - —
lineamientos Obtener informacion sobre el avance de las carpetas técnicas y sobre las
gubernamentales. situaciones o problemas del proyecto.

- Dar seguimiento al cumplimiento del plan operativo de su area organizativa de
Administrar los

acuerdo a Plan Estratégico Institucional y necesidades organizacionales.

recursos de su area
organizativa, segun

Administrar el recurso financiero de su area organizativa, segin presupuesto
institucional.

lineamientos y
disposiciones
institucionales.

Gestionar el Talento Humano de su area organizativa, segun lineamientos y
disposiciones institucionales para los procesos de contratacién, evaluacion de
desemperio, formacién, capacitacién, incentivos, etc.

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

Cumplir  las leyes,
reglamentos,
disposiciones, normas

de calidad y demas

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

normativa aplicable a la
institucion y a cada
puesto de trabajo

Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades aplicables a
su 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. |

FRECUENCIA
Informar sobre los avances obtenidos de
las diferentes formulaciones que se
ejecutan
Coordinar sobre la planeacion estratégica
y operativa anual; y evaluacion de los
niveles de avance en la ejecucion.
Recibir y proporcionar informacién, cuando
sea requerida relacionada con la ejecucion

Titular A requerimiento

A requerimiento
Gerencia de Planificacion y
Desarrollo Institucional

A requerimiento.

del POA.
Coordinar acciones para la elaboracion de
Gerencia Financiera | programas de inversion, revisar _
L . . A requerimiento
Institucional disponibilidad de recursos asi como el

seguimiento de metas
Coordinar la mejora de sistema actuales y
la implementacion de nuevos.

Departamento de Sistemas
y Tecnologia

A requerimiento
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Dar seguimiento a la atencién de las
observaciones presentadas por las
auditorias (internas y externas).
C.2. RELACIONES EXTERNAS
PARA FRECUENCIA

Coordinar visitas de campo para obtener
informacion relacionada a perfiles/carpetas
técnicas en proceso de formulacién.

Departamento de Auditoria
Interna

A requerimiento

ORGANIZACION \
Actores locales: Gobiernos
Municipales, comunidades,
asociaciones.

A requerimiento

Intercambiar informacion,
actividades para
perfiles/carpetas técnicas.

Otras instituciones del
Gobierno Central

elaboracion

coordinar
de

A requerimiento

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
Educacioén formal

necesaria eléctrica

Profesional Graduado/a en las carreras de Ingenieria Civil Arquitectura, Ing.

Experiencia Previa

4 afos de experiencia en puestos relacionados en la supervision de equipos de
trabajo para formulacién de carpetas técnicas de infraestructura

Condiciones adicionales

manejo de Software de Dibujo, disefio estructural, disefio hidraulico, disefio
eléctrico, uso de aparatos para el levantamiento topograficos

E. COMPETENCIAS REQUERIDAS
E.1 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

. Nivel L .
Competencia ; Descripcion del nivel
requerido
Solidaridad
Es estar unidos a quienes nos necesitan, es Mantiene un alto compromiso, lidera,
comprometerse a trabajar juntos y en cooperacién con gestiona y promueve acciones al
aliados para superar las situaciones que se presenten. Es E interior y exterior de la organizacién
la capacidad de identificarse con la poblacién meta del para brindar un servicio de
Ministerio de Desarrollo Local y a la situacién particular de cooperacion.
cada persona.
Compromiso con el Trabajo Brilla en el cumplimiento de sus
Es la capacidad de tomar conciencia sobre la importancia compromisos. Todo lo que hace lo
de cumplir con el desarrollo de su trabajo dentro del plazo realiza con altos niveles de
estipulado. Dicho trabajo debe ser asumido con E excelencia. Antepone a sus
responsabilidad, poniendo el mayor esfuerzo para lograr intereses personales, el
un producto con un alto estandar de calidad que satisfaga cumplimiento de los objetivos
y supere las expectativas de los clientes. institucionales.
Servicio al Cliente Interno y Externo Supera las expectativas del cliente.
Implica enfocar los esfuerzos hacia satisfacer las D Adapta los servicios a las
necesidades y expectativas de los clientes, buscando la necesidades del cliente. Realiza
mejora en los servicios que brinda. propuestas, mejora su servicio.
Eficienciay Productividad
Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal P
! . . Sobresale por fomentar en si mismo

laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que -

. o y en otros el cumplimiento de las
llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte D .

) o : : . metas, con el uso del tiempo y

para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacion por )

oot : . recursos apropiados.
trabajar bien o por competir para superar un estandar de
excelencia

E.2 COMPETENCIAS TECNICAS

Competencia

Nivel

Descripcion del nivel

Credibilidad técnica

requerido

Es un referente para la consultay la
toma de decisiones Institucionales.

Vigencia a partir de: 01/05/2022
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Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los
demas sobre la base de los conocimientos y habilidades
técnicas de su especialidad.

Es una persona apta para
representar a la organizacién ante
reguerimientos técnicos externos.

Vigencia a partir de: 01/05/2022 Péagina 5 de 8
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A. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO .
FUNCIONAL ESPECIALISTA DE FORMULACION DE PROYECTOS

INZI=Wel2eV\NV2Ni\Y/" W Departamento de Formulacion de Proyectos de Infragstructura
REPORTA A Jefe del Departamento de Formulacién de Proyectos
N/A

SUPERVISA A

B. ANALISIS FUNCIONAL
Formular carpetas técnicas de acuerdo a lineamientos técnicos y necesidades

PROPOSITO CLAVE
FUNCIONES

institucionales

ELEMENTOS DE COMPETENCIA UNIDADES DE COMPETENCIA
Realizar visitas técnicas a las comunidades para identificar la prefactibilidad del
proyecto de acuerdo a solicitudes presentadas al Despacho Ministerial.
Elaborar el levantamiento topografico, del proyecto a formular. de acuerdo a
lineamientos técnicos

1. Formular carpetas | Administrar los contratos de los estudios especializados necesarios para las
técnicas de | formulaciones de las carpetas técnicas.
infraestructura de | Realizar los disefios respectivos, segun tipologia de proyectos: disefios hidraulicos,

disefio estructural, disefio eléctrico, etc.

Realizar el Célculo de Volimenes de obra de acuerdo con la tipologia de proyecto
Elaboracion de planos constructivos con todas sus caracteristicas de acuerdo a
necesidades y lineamientos técnicos.

Desarrollar la conceptualizacion arquitectonica de una carpeta técnica a nivel de
anteproyecto incluyendo las diferentes etapas hasta la validacion respectiva.
Administrar los bienes, informacién y equipo asignado acorde a normativas

acuerdo a solicitud del
Despacho Ministerial.

.Cumplir las leyes,

reglamentos,

organizacionales.

disposiciones, normas
de calidad y demas

Realizar otras actividades que el cargo demande y que la Jefatura le indique segun
el perfil y acorde a normativas organizacionales.

normativa aplicable a
la institucién y a cada
puesto de trabajo.

Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades aplicables a su
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.

FRECUENCIA

Brindar o recibir apoyo técnico, segun el caso, en los
procesos de verificacion de documentacién legal que

Departamento Legal deba formar parte de las carpetas técnicas.

A requerimiento

Departamento Superacion de observaciones presentadas por las

Auditoria Interna auditorias (internas y externas)
C.2. RELACIONES EXTERNAS

ORGANIZACION
Referentes nacionales de
las instituciones y
Municipalidades

de A requerimiento

PARA

Solicitar informacion relacionada a proyectos especificos
en proceso de formulacion.

FRECUENCIA

A requerimiento

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educaciéon formal
necesaria

Profesional Graduado/a en las carreras de
Eléctrica y otras relacionadas

ingenieria Civil, Arquitectura, Ing.
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Experiencia Previa

3 afios de experiencia en puestos relacionados en proyectos de infraestructura o en
la formulacién de carpetas técnicas

Condiciones
adicionales

Ley de Adquisiciones y Contrataciones Publicas, LACAP, majeo de Software de
Dibujo, disefio estructural, disefio hidraulico, disefio eléctrico, uso de aparatos para
el levantamiento topogréficos, etc.

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 poblacion meta del
MINDEL vy a la situacién particular de cada persona.

requerido

Trabaja siempre con compromiso
para quienes lo necesitan, y muestra
acciones en apoyo de la poblacién
meta del Ministerio de Desarrollo
Local

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.

Cumple siempre con los niveles de
calidad exigidos y constantemente
muestra compromiso por realizar su
trabajo correctamente.

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.

Supera las expectativas del cliente.
Adapta los servicios a las
necesidades del cliente. Realiza
propuestas, mejora su servicio.

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

Sobresale por fomentar en si mismo y
en otros el cumplimiento de las metas,
con el uso del tiempo y recursos
apropiados.

Descripcién del nivel

Credibilidad técnica

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

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: 01/05/2022
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3. HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION VERSION - APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (INSTANCIA/FECHA) (FECHA)
Actualizacién completa del manual debido
a cambios en la estructura organizativa
institucional. Ministra de Desarrollo Local
N/A 1 Creacién de la seccion correspondiente al | Fecha: 29/04/2022 01/05/2022
Departamento de Formulacion de
Proyectos de Infraestructura.

Vigencia a partir de:
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