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1. ESTRUCTURA DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA

GERENTE GENERAL

GERENTE DE

CIUDAD MUJER

ASISTENTE
ADMINISTRATIVA

ESPECIALISTA DE
CIUDAD MUJER

TECNICO/A

AUXILIAR CIUDAD
CIUDAD MUJER MUJER

JEFE DE CENTRO

SECRETARIA

IBII
i

I I I I I

ADMINISTRADOR %‘)Eo'\:gmﬁ_%?g: AUXILIAR TECNICO/A DE AN, A E AUXILIAR DE
/A DE CENTRO P ORIENTADORA MANTENIMIENTO TN TN MANTENIMIENTO

ATENCION DE TECNICO/A DE AUXILIAR DE :
ATENCION ENCARGADA DE < TECNICO/A
SUEsl\J’A%OASA INFANTIL ALMACEN AlLEF':ﬂ-ﬁr ORIENTADOR/A MOTORISTA ORDENANZA

A continuacion, se presentan los Descriptores de Puestos de acuerdo con el orden correlativo establecido en el
organigrama.

El descriptor de puestos de Asistente Administrativa, Secretaria, Auxiliar de Mantenimiento, Motorista y
Ordenanza se encuentra en la Seccion de Descriptores de Puestos Genéricos MMD-2.3 del Manual.

Vigencia a partir de: 01/05/2022 Péagina 2 de 42
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2. DESCRIPTORES DE PUESTOS DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA

A. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO

FUNCIONAL

AREA ORGANIZATIVA

REPORTA A

GERENTE DE CIUDAD MUJER

Gerencia de Ciudad Mujer

Gerente General

SUPERVISA A

Asistente Administrativa/o
Especialista Ciudad Mujer
Técnico/a Ciudad Mujer
Auxiliar Ciudad Mujer

Jefe de Centro Ciudad Mujer

B. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES
Planificar y organizar
los procesos de
formulacion y
seguimiento de

planes institucionales
en el marco de los
Resultados
Estratégicos.

a la normativa aplicable.
ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Formular y asesorar el plan de trabajo
del programa Ciudad Mujer y de las
herramientas de seguimiento para el
cumplimiento de los resultados
institucionales.

Dirigir las gestiones administrativas y técnicas para el funcionamiento eficaz y
eficiente del Programa Ciudad Mujer, de acuerdo con el plan estratégico institucional

UNIDADES DE COMPETENCIA

Coordinar y dar seguimiento a los equipos
técnicos para la elaboracion y ejecucion del
plan de trabajo de acuerdo con el programa
y los planes especificos de los centros.

Articular con las
instituciones que
integran el Programa
Ciudad Mujer, el
funcionamiento  del
modelo de atencién
de acuerdo con los
objetivos estratégicos

Coordinar con cada una de las
instituciones que conforman el
Programa Ciudad Mujer, el desarrollo
de las funciones y la prestacion de los
servicios requeridos en cumplimiento
al estdndar del modelo de atencion.

Gestionar de manera conjunta con las
instancias de direccién de las instituciones
gue conforman el programa, los convenios
a suscribir para asegurar el éptimo
funcionamiento del Programa Ciudad Mujer

Coordinar con las personas Referentes de
las instituciones el cumplimento de los
compromisos establecidos, asi como de
otras actividades en beneficio de las
mujeres de acuerdo con los convenios
establecidos.

Gestionar con otras
instancias publicas y
privadas iniciativas
gue contribuyan al
fortalecimiento de la

Establecer y dar seguimiento a las alianzas y acuerdos de cooperacion con sectores
e instituciones nacionales e internacionales para mejorar y ampliar la oferta de

atenciéon  de las | servicios a las mujeres, de acuerdo con los objetivos del programa
usuarias del

Programa Ciudad

Mujer.

Supervisar el

cumplimiento de los
objetivos y las metas
establecidas por el

programa Ciudad
Mujer, de acuerdo
con la planificacién
institucional.

Dar seguimiento al funcionamiento de los Centros Ciudad Mujer verificando, el
resultado de la ejecucion de la planificacion establecida.

Coordinar y monitorear con las instituciones que integran el programa Ciudad Mujer,
el cumplimiento de sus actividades programaticas.

Vigencia a partir de: 01/05/2022
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5. Administrar los
recursos de su area
organizativa, segun
lineamientos y
disposiciones
institucionales.

Dar seguimiento al cumplimiento del plan operativo de su area organizativa de
acuerdo con el plan estratégico institucional y a las necesidades organizacionales.

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

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

6. Representar al Ministerio de Desarrollo Local de acuerdo con la designacion de la Titular de dicha cartera

de Estado.

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

leyes,

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

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

Realizar con ética, responsabilidad, transparencia y equidad todas las actividades
aplicables en 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.

Titular/Gerencia General

FRECUENCIA

Infformar sobre la gestion del recibir

lineamientos al respecto.

Programa vy A requerimiento

Gerencia de Planificacion
y Desarrollo Institucional

Recibir y proporcionar informacion cuando sea requerida

; ) o ) ! A requerimiento
relacionada con la ejecucion de las intervenciones.

Coordinar sobre la planeacion estratégica y operativa
anual; y evaluacién de los niveles de avance en la
ejecucion.

A requerimiento

Coordinar sobre la ejecucién de los proyectos de inversion

ante el Ministerio de Hacienda. A requerimiento

Coordinar las actividades relacionadas a la normativa

interna y a la Gestién de Riesgos. Mensual

Coordinar con la Gerencia de Planificacion la validacion

del plan de trabajo del programa. A requerimiento

Coordinar la gestion de cooperacion con socios para el

A requerimiento
desarrollo.

Gerencia Financiera | Coordinar la asignacion y ejecucion presupuestaria de las -
D . . - A requerimiento
Institucional diferentes intervenciones/proyectos.
Departamento de . o
S Coordinar la realizacion de eventos y documentar .
Comunicaciones y A requerimiento

Relaciones Publicas

actividad y/o proyectos relevantes.

Todas las unidades.

C.2 RELACIONES EXTERNAS

ORGANIZACION

Instituciones
gubernamentales, no
gubernamentales, Socios
para el Desarrollo.

Coordinar acciones y atender requerimientos. A requerimiento

FRECUENCIA

Gestionar y coordinar iniciativas de cooperacion conjunta. | Por oportunidad.

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacion formal
necesaria

Experiencia Previa

Vigencia a partir de: 01/05/2022

Profesional Graduado/a en las carreras de Ciencias Sociales, Ciencias econémicas
de preferencia Licenciatura en Contaduria Publica o Administracion de Empresas,
con Maestria en Administracion

4 afios de experiencia en puestos relacionados a Direccidn en instituciones publicas
0 privadas o, 3 afios de experiencia interna en puestos de jefaturas.
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Condiciones

adicionales

(MS-Office).

Planificacién y gestién por resultados, Legislacién gubernamental: Ley LACAP, AFI
y Corte de Cuentas, Normas Técnicas de Control Interno, disposiciones del Sistema
Financiero, disposiciones aplicables a organismos internacionales, Normativa
Nacional para la Igualdad de Género, dominio paquetes utilitarios de computacion

E. COMPETENCIAS REQUERIDAS
E.1 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Competencia

Nivel
requerido

Descripcion del nivel

Solidaridad
Es estar unidos a quienes nos necesitan, es
comprometerse a trabajar juntos y en cooperacion con

Mantiene un alto compromiso,
lidera, gestiona y promueve

, . : E acciones al interior y exterior de la

aliados para superar las situaciones que se presenten. Es 2 Y

. ) . = organizacién para brindar un
la capacidad de identificarse con la poblacion meta del o L

. ” . servicio de cooperacion.
MINDEL vy a la situacién particular de 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 un intereses personales, el
producto con un alto estandar de calidad que satisfaga y cumplimiento de los objetivos
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 .
) ; . Sobresale por fomentar en si
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que ; .
. N mismo y en otros el cumplimiento

llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte D

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

E.2 COMPETENCIAS TECNICAS

Competencia

Nivel

de las metas, con el uso del tiempo
y recursos apropiados.

Credibilidad técnica

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

requerido

Descripcidn del nivel

Es un referente para la consulta y
la toma de decisiones
Institucionales. Es una persona
apta para representar a la
organizacién ante requerimientos
técnicos externos.

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

NOMBRE DEL PUESTO

FUNCIONAL
NN eV NP/ N1\ W Gerencia de Ciudad Mujer
REPORTA A

SUPERVISA A

ESPECIALISTA CIUDAD MUJER

Gerente de Ciudad Mujer

e N/A

B. ANALISIS FUNCIONAL
Coordinar, supervisar y monitorear el funcionamiento de los médulos especializados

PROPOSITO CLAVE

de atencion para el efectivo cumplimiento de los objetivos y metas institucionales del

Programa Ciudad Mujer.

FUNCIONES ELEMENTOS DE COMPETENCIA UNIDADES DE COMPETENCIA
. . . Dar Seguimiento a las actividades
Coordinar, supervisar y monitorear las 9t o : Y
e . : compromisos adquiridos en la ejecucion
actividades y otras acciones relacionadas ; o
. i de las acciones programaticas y las
al buen funcionamiento de los centros, de |. . . : o
acuerdo con los planes operativos iniciativas identificadas de acuerdo con
institucionales los objetivos del programa.
Coordinar y monitorear el cumplimiento
de los convenios suscritos para el buen
funcionamiento de los mddulos de
atencion de acuerdo con el area
programatica de competencia.
1 Identificar Desarrollar reuniones periddicas con las
' proponer accione)s/ personas referentes de las instituciones
. . o o ara el buen funcionamiento del
que contribuyan al | Articular las iniciativas institucionales que gro rama de acuerdo con
cumplimiento de | contribuyan al funcionamiento del programaciones establecidas
metas y objetivos del | Programa Ciudad Mujer de acuerdo con Supervisar el funcionamient6 interno
Programa. lineamientos institucionales pervisal . ' )Y
en territorio, de los médulos de atencion
que conforman el Programa Ciudad
Mujer. y de los equipos técnicos
institucionales de acuerdo con
lineamientos institucionales.
Dar Seguimiento a planes y/o|Coordinar la ejecucion de las acciones
lineamientos de trabajo establecidos con |vinculadas a planes de trabajo y/o
socios  estratégicos  nacionales e |lineamientos, asegurando el
internacionales de  acuerdo con|cumplimiento de los compromisos
planificacién establecida. adquiridos por las partes involucradas.
Elaborar, validar y socializar documentos técnicos en su area de competencia, para
ser utilizados de acuerdo con necesidades del programa.
2. Participar en
formulacién del - - . o .
resupuesto  de  la Participar en la formulacion del presupuesto de la unidad organizativa a partir de las
presup L necesidades identificadas en el Programa.
unidad organizativa,
que permita la
adquisicién de bienes e - A . .
(lervicios ara el Elaborar Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia, para participar en
%/uncionamientpo del | Procesos de adquisicion de bienes y servicios para el funcionamiento del Programa
Proarama Ciudad Ciudad Mujer, de acuerdo con la Ley de Adquisiciones y Contrataciones
9 Institucionales.
Mujer.
3. Analizar datos | Monitorear el ingreso de datos de los servicios brindados por cada institucion en el
estadisticos para | Sistema Informatico del Programa Ciudad Mujer.

Vigencia a partir de: 01/05/2022
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GOBIERNO DE

proponer estrategias

de intervencién. ] ) . o
Proponer oportunidades de mejora en la prestacion de los servicios, de acuerdo a

resultados de estudios realizados.

4. Cumplir las leyes, | Administrar los bienes, informaciéon y equipo asignado acorde a normativas
reglamentos, organizacionales.
disposiciones, Realizar otras actividades que el cargo demande y que la Jefatura le indique segun
normas de calidad y | el perfil y acorde a normativas organizacionales.
demas normativa
aplicable a la
instituciéon y a cada
puesto de trabajo.

Realizar con etica, responsabilidad, transparencia y equidad todas las actividades
aplicables en 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

Gerencia de | Coordinar sobre la planeacion estratégica y operativa
Planificacion y |anual; y evaluacion de los niveles de avance en la | A requerimiento
Desarrollo Institucional | ejecucion.
Jefaturas Centros | Coordinar la implementacién de acciones y retroalimentar | .

- . L Bimestralmente
Ciudad Mujer sobre la supervision a los centros.
Departamento de

Coordinar la realizaciobn de eventos y documentar

Comunicaciones Y actividad yl/o proyectos relevantes.

Relaciones Publicas

A requerimiento

Participar en los procesos de adquisiciones vy

Departamento de | contrataciones directamente vinculados con su area
Adquisiciones y | programatica de competencia, mediante la elaboracion .
. - . . e A requerimiento
Contrataciones y/o revision de términos de referencia y especificaciones
Institucionales técnicas a fin de que las mismas contribuyan
efectivamente al correcto funcionamiento de los centros.
Todas las unidades. Coordinar acciones y atender requerimientos. A requerimiento

C.2 RELACIONES EXTERNAS

ORGANIZACION FRECUENCIA
Instituciones
gubernamentales, no
gubernamentales,
Socios para el
Desarrollo.

Coordinar la planificacién, y ejecucién de las actividades
acordadas de forma conjunta.

Segun plan de trabajo.

Referentes nacionales

L Coordinar el funcionamiento de las ventanillas A requerimiento
de las instituciones

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Profesional Graduado/a de las carreras de Ciencias Sociales, Ciencias Econémicas
de preferencia Licenciatura en Administracion de Empresas, Mercadeo, Ingenieria
Industrial o carreras afines.

3 afios de experiencia en puestos relacionados en instituciones publicas o privadas
0, 2 aflos de experiencia interna en puestos relacionados.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones Publicas, LACAP, Normativa Nacional para
la Igualdad de Geénero, técnicas de educacion participativas, técnicas para
facilitacion de grupos, enfoque de género, paquetes utilitarios de computacion (MS-
Office), disponibilidad de trasladarse al interior del pais, de preferencia poseer
licencia liviana vigente de vehiculo.

Educacién formal
necesaria

Experiencia Previa

Condiciones
adicionales

Vigencia a partir de: 01/05/2022 Péagina 7 de 42
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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
FISDL y 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 mismoy
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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A. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO [
FUNCIONAL TECNICO/A CIUDAD MUJER
AREA ORGANIZATIVA Gerencia de Ciudad Mujer
REPORTA A Gerente de Ciudad Mujer
SUPERVISA A N/A

B. ANALISIS FUNCIONAL
Apoyar las gestiones técnicas, administrativas y operativas, para el funcionamiento

PROPOSITO CLAVE eficaz y eficiente de las actividades del programa Ciudad Mujer, de acuerdo al Plan

Operativo Institucional y a la normativa aplicable.

FUNCIONES ELEMENTOS DE COMPETENCIA UNIDADESDE COMPETENCIA
1. Dar seguimiento a la Elaborar informes de sequimiento a la Elaborar herramientas de seguimiento al
ejecucion de ciecucion de activida desgse an planes trabajo segln las necesidades
actividades dJe trabajo y otros que sean?e uF()aridos identificadas.
establecidas en plan | Jt y | c? I q Apoyo al seguimiento de la ejecucion de
operativo, planes pora naturaleza det cargo. actividades del plan operativo institucional.

especificos y/o | Apoyar en el seguimiento a alianzas y cooperaciones nacionales e internacionales
lineamientos para el | para el cumplimiento de los acuerdos establecidos.

cumplimiento de los
objetivos del Programa | Elaborar documentos técnicos relacionados con el trabajo, de acuerdo con las
Ciudad Mujer segun |intervenciones de Programa de Ciudad Muijer.

area programatica.

2. Apoyar en procesos
administrativos
financieros para el
funcionamiento de los
Centros Ciudad Mujer
de acuerdo a normativa
legal

Elaborar Especificaciones Técnicas/Términos de Referencia y dar seguimiento a
solicitudes de compra, para participar en procesos de adquisicién de bienes y
servicios para el funcionamiento del Programa Ciudad Mujer. Asi como, ser
designada como administradora de contrato de acuerdo a designacion de la jefatura

3. Apoyar en la
supervisién y monitoreo
de las actividades
territoriales y en los
centros, asi como otras
acciones relacionadas
al buen funcionamiento
del Programa, de

Apoyar el seguimiento de los compromisos adquiridos y las actividades en la
ejecucion de las acciones programéticas y las iniciativas identificadas de acuerdo a
lineamientos de la jefatura.

acuerdo a lo
consignado y a los
planes operativos

institucionales

_ Administrar los bienes, informaciéon y equipo asignado acorde a normativas
4. Cumplir las leyes, | organizacionales.
reglamentos,

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

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

Realizar con eética, responsabilidad, transparencia y equidad todas las actividades
aplicables a su puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica Gubernamental
y Normativas Institucionales

Vigencia a partir de: 01/05/2022 Péagina 9 de 42
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C. RELACIONES DE TRABAJO

C.1 RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD / DEPTO.

Jefaturas de Centros

Ciudad Mujer .
competencia.

RELACIONES EXTERNAS

ORGANIZACION PARA

Instituciones que integran el
modelo Ciudad Mujer

competencia.

Apoyar en la solicitud de informacién de seguimiento a las
actividades del centro en su area programatica de

Apoyar en el seguimiento a las actividades de las
instituciones vinculadas a su area programatica de

FRECUENCIA

A requerimiento

FRECUENCIA

A requerimiento

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacioén formal

necesaria h .
Industrial o carreras relacionadas.

Profesional Graduado/a en las carreras de Ciencias Sociales, Econémicas de
preferencia Licenciatura en Administracion de Empresas, Mercadeo, Ingenieria

Experiencia Previa

2 afios de experiencia en puestos relacionados en instituciones publicas o privadas
0, 1 afio de experiencia interna en puestos técnicos.

Condiciones adicionales

Técnicas de educacion participativas, técnicas para facilitacion de grupos, enfoque
de género, paquetes utilitarios de computacién (MS-Office), disponibilidad de
trasladarse al interior del pais, poseer licencia liviana vigente de vehiculo

E. COMPETENCIAS REQUERIDAS

E.1 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Competencia

Nivel

requerido

Descripcién del nivel

Solidaridad
Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse a
trabajar juntos y en cooperacién con aliados para superar las

Trabaja siempre con compromiso
para quienes lo necesitan, y

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

Nivel

| ; ) . " C muestra acciones en apoyo de la
situaciones que se presenten. Es la capacidad de identificarse oblacion meta del Ministerio de
con la poblacion meta del Ministerio de Desarrollo Local y a la gesarrollo Local
situacion particular de cada persona.
Compromiso con el trabajo
Es la capacidad de tomar conciencia sobre la importancia de cumole siempre con los niveles de
cumplir con el desarrollo de su trabajo dentro del plazo mp =mp
. . . . calidad exigidos y constantemente
estipulado. Dicho trabajo debe ser asumido con C muestra compromiso por realizar
responsabilidad, poniendo el mayor esfuerzo para lograr un . P P
. . ; su trabajo correctamente.
producto con un alto estandar de calidad que satisfaga y supere
las expectativas de los clientes.
- . . Siempre muestra interés por
Servicio al cliente interno/externo . X .
. . . . cumplir con las exigencias y
Implica enfocar los esfuerzos hacia satisfacer las necesidades . .
. : . C necesidades de los clientes.
y expectativas de los clientes, buscando la mejora en los
servicios que brinda Re_sponde a sus qemandas y
) satisface sus expectativas.
Eficienciay Productividad
Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal Cumole  siempre  con sus
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que e pre
C compromisos en el tiempo y con los

recursos justos.

Descripcion del nivel

Credibilidad técnica

requerido

Su conocimiento técnico le permite
proponer alternativas para resolver
problemas relacionados con su

Vigencia a partir de: 01/05/2022
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Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los especialidad. Goza de confianza y
demas sobre la base de los conocimientos y habilidades credibilidad ante clientes internos y
técnicas de su especialidad. externos
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A. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL

AREA ORGANIZATIVA

REPORTA A
SUPERVISA A

B. ANALISIS FUNCIONAL
Apoyar las gestiones técnicas, administrativas y operativas para el funcionamiento

PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES

1.Dar seguimiento a la

ejecucioén de
actividades

establecidas en plan
operativo, planes
especificos ylo

lineamientos para el
cumplimiento de los
objetivos del Programa
Ciudad Mujer segun
area programatica.

AUXILIAR CIUDAD MUJER

Gerencia de Ciudad Mujer

Gerente de Ciudad Mujer

N/A

eficaz y eficiente de las actividades del Programa Ciudad Mujer, de acuerdo al Plan
Institucional y a la normativa aplicable.
ELEMENTOS DE COMPETENCIA

UNIDADES DE COMPETENCIA
Elaborar herramientas de seguimiento al
trabajo segun las necesidades
identificadas.

Elaborar informes de seguimiento a la
ejecucion de actividades de acuerdo a
planes de trabajo y otros que sean
requeridos por la naturaleza del cargo.

Apoyo al seguimiento de la ejecucion de
actividades del plan operativo institucional.

Apoyar en el seguimiento a alianzas y cooperaciones nacionales e internacionales
para el cumplimiento de los acuerdos establecidos.

Elaborar documentos y propuestas técnicas de acuerdo con las gestiones con la
cooperacion nacional e internacional.

Apoyar en procesos
administrativos

financieros para el
funcionamiento de los
Centros Ciudad Muijer.

Elaborar Especificaciones Técnicas/Términos de Referencia y dar seguimiento a
solicitudes de compra de la misma forma participar en procesos de adquisicion de
bienes y servicios para el funcionamiento del Programa Ciudad Mujer. Asi como,
ser designada como administradora de contrato de acuerdo con designacion de la
jefatura inmediata

3 Apoyar en la supervision

y monitoreo de las
actividades territoriales

y en centro
consignados en los
planes operativos

institucionales y otras
acciones relacionadas

Apoyar el seguimiento de los compromisos adquiridos y las actividades en la
ejecucion de las acciones programéticas y las iniciativas identificadas.

de acuerdo a los
lineamientos del
programa.
4. Cumplir las leyes, | Administrar los bienes, informacion, equipo y el personal asignado acorde a

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

normativas organizacionales.

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

Realizar con ética, responsabilidad, transparencia y equidad todas las actividades
aplicables a su puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica Gubernamental
y Normativas Institucionales.

C

Jefaturas

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

de Centros

Ciudad Mujer
C.2 RELACIONES EXTERNAS

ORGANIZACION

Vigencia a partir de: 01/05/2022

FRECUENCIA

A requerimiento

FRECUENCIA

Apoyar en la solicitud de informacién de seguimiento a las

actividades del centro en su area programatica de
competencia.
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Apoyar en el seguimiento a las actividades de las
instituciones vinculadas a su area programatica de | A requerimiento
competencia.

Instituciones que integran el
modelo Ciudad Mujer

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacién formal Bachiller, de preferencia o con estudios universitarios en carreras de las areas
necesaria sociales.

2 afios de experiencia en puestos relacionados en instituciones publicas o privadas
0, 1 afio de experiencia interna en puestos técnicos.

Normativa Nacional para la Igualdad de Género, dominio de paquetes utilitarios de
computacién (MS-Office), disponibilidad de trasladarse al interior del pais

Experiencia Previa

Condiciones adicionales

E. COMPETENCIAS REQUERIDAS
E.1 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Competencia N|ve.I 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 poblacion meta del Ministerio de Desarrollo Local y a la cooperador en el servicio.

situacién particular de cada 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
estipulado. Dicho trabajo debe ser asumido con C
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.

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

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.

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

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

Nivel
requerido

Competencia

Descripcién del nivel

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

Credibilidad técnica

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

Vigencia a partir de: 01/05/2022 Péagina 13 de 42
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NOMBRE DEL
FUNCIONAL

AREA ORGANIZATIVA

REPORTA A

SUPERVISA A

A. GENERALES DEL CARGO

PUESTO JEFE DE CENTRO

Centro Ciudad Mujer

Gerente de Ciudad Mujer

Secretaria

Atencién de Servicio a Usuarias
Administrador/a de Centro
Técnica/o de Mantenimiento

Técnico/a Orientadora
Técnico/a de Atencién Infantil
Técnica/o de Gestion Territorial
Auxiliar Orientadora

Auxiliar de Gestién Territorial
Auxiliar de Atencién Infantil
Encargada de Almacén
Auxiliar de Mantenimiento
Motorista

Ordenanza

Coordinador/a de Médulos de Atencién

B. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO

FUNCIONES

1. Dirigir

acuerdo a
establecidas

funcionamiento del centro y
el efectivo cumplimiento de

CLAVE

atencion
ELEMENTOSDE COMPETENCIA

Coordinar de manera conjunta con el
departamento de administracion previo
visto bueno de la Gerencia de Ciudad
Mujer, el mantenimiento oportuno de la
infraestructura y bienes muebles del
centro de acuerdo a lineamientos
institucionales

el

Garantizar el funcionamiento, administracién y gestion del personal del Centro
Ciudad Mujer de forma eficiente y eficaz, con el propésito de brindar servicios con
calidad y calidez a las usuarias, de acuerdo al cumplimiento del modelo de

UNIDADES DE COMPETENCIA

Administrar, orientar, supervisar y evaluar
el talento humano del centro para el
desarrollo de las actividades de acuerdo
a lineamientos institucionales.

Supervisar las condiciones de
infraestructura y funcionamiento de
equipo del centro de acuerdo a

procedimientos institucionales.

Planificar y gestionar la disponibilidad de
insumos, materiales y equipos necesarios
para el funcionamiento del centro.

las metas
Elaborar y remitir informes y oficios de
casos de violencia y vulneracion de
derechos a nifias, nifios y adolescentes a
Elaborar informes relacionados a las | |as instituciones competentes.
diferentes intervenciones del

Programa Ciudad Mujer de acuerdo a
requerimientos recibidos.

Presentar informes oportunos a la
Gerencia Ciudad Mujer, de las acciones
relevantes que impacten en el
funcionamiento y administracion del
centro

Vigencia a partir de:

01/05/2022
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Planificar y ejecutar los planes y
presupuestos del Programa asignados
al centro de acuerdo a lineamientos
institucionales

Realizar el seguimiento y monitoreo, del
cumplimiento de las actividades del
centro de acuerdo a programaciones
estipuladas

otras acciones.

2. Supervisar el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en el plan operativo institucional y

3. Dar Seguimiento a los
compromisos establecidos
en los convenios
interinstitucionales y otros
proyectos con los Socios
para el Desarrollo de
acuerdo a planificacion
institucional

Implementar los proyectos, planes y actividades establecidos en el marco de la
cooperacion con otras entidades de acuerdo a lineamientos del cooperante

Administrar de manera transparente y efectiva los recursos financieros y
materiales recibidos de la cooperacion de acuerdo lineamientos del cooperante

4.  Cumplir las
reglamentos,

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

cada puesto de trabajo.

leyes,

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

Gerencia de Planificacion y

FRECUENCIA

Coordinar sobre la planeacion estratégica y operativa
anual; y evaluacion de los niveles de avance en la

N ejecucion. A requerimiento
Desarrollo Institucional S - . .
Cumplimiento de actividades relacionadas al Sistema de
Calidad
Departamento de
Comunicaciones y | Coordinar la realizacion de eventos. A requerimiento
Relaciones Publicas
Departamento de . . . .
part . Coordinar necesidades del (los) médulos A requerimiento
Administracion
Gerencia Financiera | Coordinar la asignacién y ejecucion presupuestaria de las .
o . ) - A requerimiento
Institucional diferentes intervenciones/proyectos.

Todas las unidades. Coordinar acciones y atender requerimientos. A requerimiento
C.2. RELACIONES EXTERNAS
ORGANIZACION PARA FRECUENCIA

Coordinacion con otras
entidades de gobierno y
municipalidades

A requerimiento y por

Planificar y ejecutar actividades en territorio. ;
oportunidad

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacién Profesional Graduado/a en las carreras de Ciencias Econémicas de preferencia
formal Licenciatura en Administracion de Empresas, Mercadeo, Ciencias Sociales,
necesaria Ingenieria Industrial o carreras afines.

Experiencia 4 afios de experiencia en puestos de jefaturas de unidad en instituciones publicas
Previa 0 privadas 0, 3 aflos de experiencia interna en puestos de jefaturas.
Adquisiciones y Contrataciones, Normativa Nacional para la Igualdad de Género,
Leyes y Normativas gubernamentales, redaccion de informes, dominio de
paquetes utilitarios de computacion (MS-Office) disponibilidad de trasladarse al
interior del pais, poseer licencia liviana vigente de vehiculo.

Condiciones
adicionales

Vigencia a partir de: 01/05/2022 Péagina 15 de 42
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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 poblacion meta del Ministerio de
Desarrollo Local y a la situacion particular de cada persona.

Descripcién del nivel

Promueve en su equipo el trabajar
por y para otros, y fomenta el
compromiso y el apoyo a 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 estdndar de calidad que satisfaga y
supere las expectativas de los clientes.

Sobrepasa el estandar requerido.
Su trabajo sobresale por ser de
alta calidad.

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.

Cuenta con evidencias de un
profundo conocimiento técnico
que aplica a la solucién de
problemas con creatividad e
innovacion. Instruye al personal
cuando es requerido.

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

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL

AREA ORGANIZATIVA
REPORTA A
SUPERVISA A

B. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES

1. Brindar la atencién
inicial a las usuarias que
demanden los servicios del
programa, de acuerdo con
la normativa institucional.

ATENCION DE SERVICIO A USUARIAS

Centro Ciudad Mujer

Jefe de Centro

N/A

procedimientos establecidos.
ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Derivar a la usuaria al servicio de
orientacién y/o a las instituciones que
corresponda de acuerdo a la necesidad
de atencién

Capturar informacion en sistema informatico predeterminado de las mujeres
usuaria que hacen uso de los servicios que ofrece el centro, de acuerdo a

UNIDADES DE COMPETENCIA
Registro de las usuarias, realizando la
captura o actualizacion de sus datos
personales en el sistema informatico.

Realizar las derivaciones de las usuarias
subsecuentes a las instituciones que
corresponda, de conformidad a lo
establecido en los protocolos de atencion
del Programa Ciudad Mujer.

Iniciar el proceso de atencién infantil en
los casos de mujeres que se presentan
acompafiadas de nifios, nifias vy
adolescentes, colocando brazaletes para
su identificacion y derivandolos al
Médulo de atencion infantil.

2. Cumplir las
reglamentos,

disposiciones, normas de
calidad y demé&s normativa
aplicable a la institucién y a

cada puesto de trabajo.

leyes,

Administrar los bienes, informacién y
organizacionales.

equipo asignado acorde a normativas

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

Realizar con ética, responsabilidad, transparencia 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.

Departamento de Sistemas : . . "
p Gestiones de sistemas informaticos
Tecnologia

C.2 RELACIONES EXTERNAS

PARA

FRECUENCIA

A requerimiento

ORGANIZACION

N/A

PARA

FRECUENCIA

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacién formal
necesaria

Experiencia Previa

Condiciones adicionales

Bachiller en cualquier opcion, de preferencia con estudios universitarios.

2 afios de experiencia en atencion a publico en instituciones del sector publico; o,
1 afios de experiencia interna en areas relacionadas.

De preferencia con conocimientos de paquetes utilitarios de computacion,
Normativa Nacional para la Igualdad de Género.

Vigencia a partir de: 01/05/2022
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E. COMPETENCIAS REQUERIDAS
E.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

. N[AVZEL . .
Competencia ; Descripcién del nivel
requerido
Solidaridad . .
. . . Trabaja siempre con
Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse a . .
S D, . compromiso para quienes lo
trabajar juntos y en cooperacion con aliados para superar las C

necesitan, y muestra acciones en
apoyo de la poblacién meta del
Ministerio de Desarrollo Local.

situaciones que se presenten. Es la capacidad de identificarse
con la poblacion meta del y a la situacion particular de cada

persona
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 c de calidad exigidos y
estipulado. Dicho trabajo debe ser asumido con responsabilidad, constantemente muestra
poniendo el mayor esfuerzo para lograr un producto con un alto compromiso por realizar su
estandar de calidad que satisfaga y supere las expectativas de trabajo correctamente.
los clientes.

- . Siempre muestra interés por
Servicio al Cliente Interno y Externo p : > P

. . . . cumplir con las exigencias y
Implica enfocar los esfuerzos hacia satisfacer las necesidades y C : X

. . . e necesidades de los clientes.

expectativas de los clientes, buscando la mejora en los servicios
que brinda Responde a sus demandas y

satisface sus expectativas.

Eficiencia y Productividad

Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal laboral.
Estas personas se orientan hacia las acciones que llevaran a C
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

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

E.2 COMPETENCIAS TECNICAS
Nivel

Competencia requerido

Descripcion del nivel

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

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.

Vigencia a partir de: 01/05/2022 Péagina 18 de 42
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A. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO

FUNCIONAL

AREA ORGANIZATIVA
REPORTA A
SUPERVISA A

ADMINISTRADOR/A DE CENTRO

Centro Ciudad Mujer

Jefe de Centro

N/A

B. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES

Administrar bienes y servicios institucionales, asi como el buen estado de las
instalaciones del centro, ayudando de esta forma a garantizar la atencién con
calidad y calidez.

ELEMENTOS DE COMPETENCIA

UNIDADES DE COMPETENCIA

1. Coordinar las actividades de mantenimiento, abastecimiento y respuesta a las solicitudes y/o necesidades
gue se presenten de acuerdo a la normativa institucional.

2. Coordinar el servicio de
traslados de personas y
bienes de acuerdo con
normativa institucional

Supervisar uso de vehiculos asignada a la institucién conforme a la normativa
vigente.

Gestionar el mantenimiento de los vehiculos de acuerdo con la normativa
institucional

Coordinar las actividades funcionales diarias de motorista los

requerimientos institucionales.

segun

3. Coordinar las
actividades funcionales
del personal designado a
su cargo, de acuerdo a
lineamientos
institucionales

Dar seguimiento a la ejecucion de actividades programadas y a demanda en la
unidad, de acuerdo a lineamientos de la jefatura inmediata.

4. Controlar el adecuado
uso de los bienes de la
Institucién y garantizar su
mantenimiento conforme a
lineamientos
institucionales

Disponer del registro actualizado de los bienes propiedad de la institucién segun los
procedimientos establecidos.

Gestionar la reparacién de bienes de la institucion conforme a la asignacion
presupuestaria aprobada, a fin de prolongar su vida util.

Gestionar el descargo de bienes de la institucién de acuerdo con las normas legales
establecidas.

5. Brindar apoyo
administrativo y logistico
de acuerdo a los
lineamientos
institucionales

Brindar apoyo logistico a eventos segun lo planeado y requerimientos de las
unidades de la institucion.

Realizar en forma oportuna los tramites necesarios para la obtenciéon de los
recursos y servicios aprobados en las programaciones a fin de asegurar el
cumplimiento de los objetivos y metas de la sede.

Enviar a jefa de centro el reporte de inconsistencias de acuerdo con el instructivo
de asistencia

Formar parte de comisiones de evaluacion en los procesos de adquisiciones de
acuerdo con lineamientos institucionales

Administrar los contratos conforme a las condiciones pactadas con los proveedores

6. Cumplir las
reglamentos,

disposiciones, normas de
calidad y demas normativa
aplicable a la institucién y

a cada puesto de trabajo.

leyes,

Administrar los bienes, informacién y equipo asignado acorde a normativas
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, transparencia 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

Vigencia a partir de: 01/05/2022
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GOBIERNO DE

C.1. RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPTO.

FRECUENCIA

Satisfacer las necesidades en su funcionamiento,
relacionadas a servicios o suministros de materiales y | A requerimiento
equipos

Coordinar sobre la planeacion estratégica y operativa anual;
Gerencia de Planificacion |y evaluacion de los niveles de avance en la ejecucion.

y Desarrollo Institucional | Cumplimiento de actividades relacionadas al Sistema de
Calidad

Gestionar mantenimientos y reparaciones A requerimiento

Todas las Unidades de la
Instituciéon

A requerimiento

Departamento de
Administracion
Departamento de
Sistemas y Tecnologia
C.2. RELACIONES EXTERNAS

ORGANIZACION PARA FRECUENCIA
Coordinar la recepcion de los bienes y servicios y solicitar
los pagos respectivos.

Gestionar seguimiento y reparaciéon de equipo informatico | A requerimiento

Proveedores de servicios A requerimiento

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Profesional Graduado/a de las areas econdmicas, de preferencia Licenciatura en
Administracién de Empresas, Mercadeo, Ciencias Juridicas, Ingenieria Industrial y
otras carreras afines.

3 afios de experiencia en puestos de coordinacién de areas administrativas y/o
logisticas 0 2 afios de experiencia interna en puestos de trabajo relacionados.
Administracién de bienes y servicios, adquisiciones y Contrataciones, Leyes y
Normativas gubernamentales, Normativa Nacional para la Igualdad de Género,
dominio de paquetes utilitarios de computacion (MS-Office). disponibilidad de
trasladarse al interior del pais, poseer licencia liviana vigente de vehiculo

Educacién formal
necesaria

Experiencia Previa

Condiciones adicionales

E. COMPETENCIAS REQUERIDAS
E.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Nivel
requerido

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 situacidn particular de cada 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
estipulado. Dicho trabajo debe ser asumido con C
responsabilidad, poniendo el mayor esfuerzo para lograr un
producto con un alto estandar de calidad que satisfaga y
supere las expectativas de los clientes.

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

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

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
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que D
llevaran a resultados y poseen una motivaciéon muy fuerte
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacién por

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

Vigencia a partir de: 01/05/2022 Pagina 20 de 42
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trabajar bien o por competir para superar un estandar de
excelencia.
E.2. COMPETENCIAS TECNICAS

Competencia el

Descripcién del nivel

requerido

Credibilidad técnica

Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los

demas sobre la base de los conocimientos y habilidades C
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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A. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO pme
FUNCIONAL TECNICO/A DE MANTENIMIENTO

AREA ORGANIZATIVA Centro Ciudad Mujer

REPORTA A Jefe de Ciudad Mujer

SUPERVISA A N/A

B. ANALISIS FUNCIONAL

Administrar bienes y servicios institucionales, asi como el buen estado de las
PROPOSITO CLAVE instalaciones del centro, ayudando de esta forma a garantizar la atencién con
calidad y calidez.
FUNCIONES ELEMENTOS DE COMPETENCIA UNIDADESDE COMPETENCIA
Apoyar en las gestiones de reparaciones de la institucion conforme a la asignacion
1. Dar seguimiento a las |presupuestaria aprobada a fin de prolongar su vida util.

actividades de | Brindar apoyo logistico a eventos segun requerimientos del centro o de acuerdo a
mantenimiento, lineamientos de lineamientos de la jefatura inmediata

abastecimiento y respuesta | Apoyar en la supervision de los servicios de mantenimiento subcontratados de
a las solicitudes y/o|acuerdo a las condiciones contractuales suscritas con los proveedores

necesidades que se | Efectuar mantenimientos menores de las instalaciones de acuerdo a
presenten de acuerdo a la | requerimiento o necesidad del centro

normativa institucional. Elaborar informes de materiales o equipo asignado para el resguardo de acuerdo a
lineamientos institucionales

Administrar los bienes, informacién y equipo asignado acorde a normativas

2. Cumplir las leyes, organizacionales.

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

institucién y a cada puesto

de trabajo. Realizar con ética, responsabilidad, transparencia 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. PARA FRECUENCIA

Departamento de | Realizar gestiones de reparaciones de acuerdo a -
. s o A requerimiento
Administracion requerimiento

RELACIONES EXTERNAS
ORGANIZACION PARA FRECUENCIA
N/A N/A N/A

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
Educacion formal Profesional Graduado/a de preferencia en Ingenieria Industrial, Civil o carreras
necesaria relacionadas

Experiencia Previa 2 afos de experiencia en puestos similares

Conocimiento de electricidad, fontaneria, aire acondicionado o areas relacionado a
mantenimiento de instalaciones

Condiciones adicionales

E. COMPETENCIAS REQUERIDAS
E.1 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
Nivel

Competencia requerido

Descripcion del nivel

Vigencia a partir de: 01/05/2022 Pagina 22 de 42
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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 identificarse
con la poblacién meta del Ministerio de Desarrollo Local y a la
situacion particular de cada persona.

Trabaja siempre con compromiso
para quienes lo necesitan, Yy
muestra acciones en apoyo de la
poblacion 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/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 vy
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. Preocupacion por trabajar
bien o por competir para superar un estandar de excelencia.
E.2 COMPETENCIAS TECNICAS

Competencia

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

Descripcién del nivel

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

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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A. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO < .
FUNCIONAL COORDINADOR/A DE MODULOS DE ATENCION
AREA ORGANIZATIVA Centro Ciudad Mujer

REPORTA A Jefe de Centro

SUPERVISA A N/A

B. ANALISIS FUNCIONAL
) Coordinar y supervisar el correcto funcionamiento del modelo de atencién en los
PROPOSITO CLAVE Centros Ciudad Mujer, garantizando a las usuarias una atencion integral, de

calidad y con calidez de acuerdo a los procedimientos del programa.

ELEMENTOS DE
FUNCIONES COMPETENCIA UNIDADESDE COMPETENCIA

Coordinar la implementacién de la ruta
establecida para la atencién de la usuaria
segun necesidad.

Activar los protocolos de atencion a victimas
de violencia de género, coordinando la
participacion integral e integrada de las
distintas instituciones de acuerdo a
procedimientos institucionales.

Dar seguimiento y evaluar la atencion
1. Coordinary supervisar la | Asegurar que las usuarias reciban | brindada por las funcionarias de los médulos
atencion brindada a las |los servicios que se brindan en los | para garantizar que se brinden servicios de
usuarias para cumplir con el | diferentes médulos de atencion, | calidad y con calidez de acuerdo a procesos
estdndar de calidad vy |de acuerdo a la ruta de atencién | establecidos

calidez. establecida. Supervisar e ingresar en tiempo oportuno la
data de las atenciones brindadas en el centro
de acuerdo a procedimientos establecidos
Monitorear la distribucion del trabajo
realizado a través de la verificacién de la data
ingresada en el Sistema Informatico.

Dar seguimiento a la atencion vy
documentacién de casos emblematicos en el
centro de acuerdo a procedimientos
institucionales.

2. Coordinar las
actividades funcionales del
personal designado a su
cargo, de acuerdo a
lineamientos institucionales

Dar seguimiento a la ejecucién de actividades programadas y a demanda en la
unidad, de acuerdo a lineamientos de la jefatura inmediata.

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

reglamentos, disposiciones,
normas de calidad y demas
normativa aplicable a la
institucion y a cada puesto | Realizar con ética, responsabilidad, transparencia y equidad todas las actividades
de trabajo. 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

Vigencia a partir de: 01/05/2022 Péagina 24 de 42
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AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

acciones y|A demanda ylo

retroalimentar sobre la supervision a los centros. solicitud
C.2. RELACIONES EXTERNAS
ORGANIZACION PARA FRECUENCIA

o entidades nacionales | Coordinar la preparacién, ejecucion y liquidacion de
cooperantes 0 | operaciones (proyectos, intervenciones, etc.).

A requerimiento

Organismos internacionales
0 entidades nacionales
cooperantes 0
coordinadores de proyectos

Atender misiones oficiales en el centro

A requerimiento

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educaciéon formal Profesional Graduado/a en las carreras de Ciencias Sociales, Ciencias
necesaria Econémicas Ciencias de la educacién o carreras relacionadas.

Experiencia Previa

3 afios de experiencia en puestos relacionados de coordinacién en instituciones
publicas o privadas o, 2 afios de experiencia interna en puestos de técnicos.

Condiciones adicionales

Técnicas de educacién participativas, técnicas para facilitacion de grupos,
Normativa Nacional para la Igualdad de Género, redaccién de informes paquetes
utilitarios de computacion (MS-Office), disponibilidad de trasladarse al interior del
pais, De preferencia poseer licencia liviana vigente de vehiculo.

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 cooperacién 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.

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 motivacién 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

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

Descripcion del nivel

Su conocimiento técnico le permite
proponer alternativas para

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

confianza y credibilidad ante

técnicas de su especialidad.
clientes internos y externos
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A. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL
AREA ORGANIZATIVA

REPORTA A
SUPERVISA A

TECNICO/A ORIENTADORA

Centro Ciudad Mujer

Jefe de Centro

N/A

B. ANALISIS FUNCIONAL
PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES

Facilitar a la usuaria la prestacion integral y oportuna de los servicios que ofrecen
las diferentes instituciones del Estado, de acuerdo del Programa Ciudad Muijer.

ELEMENTO DE UNIDAD DE COMPETENCIA

1. Identificar necesidades
y expectativas de las
personas usuaria a fin de

COMPETENCIA

Entrevistar y explorar los intereses de las
usuarias, con el propésito de conocer su
situacion y derivarlas segun sus necesidades
de acuerdo a lineamientos institucionales.

Generar hoja de ruta segun las necesidades de
las usuarias de acuerdo a lineamientos
institucionales.

Derivar a la usuaria segln sus
necesidades o0 intereses de
acuerdo a servicios que brinda el

construir una ruta de ; ; - — -
o Programa Ciudad Mujer. Monitorear el cumplimiento de la hoja de ruta
atencién integral. ) .
de acuerdo a lineamientos del programa.
Documentar casos emblematicos, cddigos y
casos atendidos de violencia de acuerdo a
procedimientos del programa.
_ Administrar los bienes, informacién y equipo asignado acorde a normativas
2. Cumplir las leyes, | organizacionales.

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

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, transparencia 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.

PARA FRECUENCIA

Coordinar acciones y atender requerimientos. A requerimiento

C.2. RELACIONES EXTERNAS

ORGANIZACION
Instituciones que
intervienen en modulos de
atencion

FRECUENCIA

PARA

Servicios articulados para una mejor atencién a las

; A requerimiento
usuarias

Educaciéon formal
necesaria

Experiencia Previa

Condiciones adicionales

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Profesional Graduado/a en las carreras de Ciencias Sociales, de preferencia
Licenciatura en Psicologia o trabajo social, Materno infantil, Ciencias de la
Educacion o carreras relacionadas.

2 aflos de experiencia en cargos similares o 1 afio de experiencia interna en
puestos relacionados.

Normativa Nacional para la Igualdad de Género, atencion en crisis, redaccion de
informes, paquetes utilitarios de computacion (MS-Office).

Vigencia a partir de: 01/05/2022
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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
situacion particular de cada persona.

requerido

Trabaja siempre con compromiso
para quienes lo necesitan, y
muestra acciones en apoyo de la
poblacion 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/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 Yy
necesidades de los clientes.
Responde a sus demandas y
satisface sus expectativas.

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. Preocupacién por trabajar
bien o por competir para superar un estandar de excelencia.

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

E.2. COMPETENCIAS TECNICAS

Competencia

Descripcioén 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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A.

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL

AREA ORGANIZATIVA
REPORTA A

SUPERVISA A

GENERALES DEL CARGO

TECNICO/A DE ATENCION INFANTIL

Centro Ciudad Mujer

Jefe de Centro

N/A

B. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES

1. Asegurar, programar,
organizar y ejecutar
actividades  significativas

gue beneficien el desarrollo
de las niflas y nifios de
acuerdo a su etapa de
desarrollo fisico y
psicoldgico

Brindar atencion integral a nifias y nifios acompafiantes de las usuarias cuando
reciben los servicios del Programa Ciudad Mujer de acuerdo a procedimientos
establecidos

ELEMENTOS DE COMPETENCIA

UNIDADES DE COMPETENCIA
Desarrollar actividades lidicas, educativas
y que beneficien el desarrollo de nifias y
nifios dentro y fuera de las instalaciones
del centro de acuerdo a necesidades
propias de su edad.

Elaborar planificacion anual de las
actividades a desarrollar con nifias y nifios,
madres y/o responsables de acuerdo a
programacioén establecida

Ingresar y actualizar en el Sistema
Informéatico el registro de la informacion

Garantizar la atencién con calidad . i ..
y personal de nifias y nifios que visitan el

lidez niA niA .

calide a as vy 0S, que|\isiilo.

acompafian - a sus madres o Elaborar reportes e informes con la data
responsables mientras reciben los P

sobre la atencién brindada en territorio y

servicios brindados por Ciudad Mujer
en los centros de acuerdo a

requerimientos

Garantizar el enfoque de género, derechos
humanos y no discriminacion durante su
estancia de acuerdo a procedimientos del
programa

Informar casos de amenaza o vulneraciéon
a derechos a nifias y nifios identificados en
las salas de atencion del Médulo, a la
Coordinadora de Médulos del Centro de
acuerdo al protocolo establecido

2. Cumplir las
reglamentos,

disposiciones, normas de
calidad y deméas normativa
aplicable a la institucion y a

cada puesto de trabajo.

leyes,

Administrar los bienes, informacién y equipo asignado acorde a normativas
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, transparencia 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.
Coordinadora de Médulos
Gerencia de Ciudad Mujer

Vigencia a partir de: 01/05/2022

FRECUENCIA

Coordinar acciones y atender requerimientos. A requerimiento

Coordinar la implementacién de acciones y retroalimentar | Bimestralmente
sobre la supervision a los centros.
C.2. RELACIONES EXTERNAS

ORGANIZACION

FRECUENCIA
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D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Profesional Graduado/a en las carreras de Ciencias Sociales Ciencias de la
Educacién formal Educacioén y de preferencia Licenciatura en Psicologia; Trabajo Social, Sociologia,
necesaria Materno Infantil, Carreras del area de la salud especificamente Materno Infantil y
enfermeria u otras carreras relacionadas.

2 afios de experiencia en cargos de atencion infantil o 1 afio de experiencia interna

Experiencia Previa :
en puestos relacionados.

Normativa Nacional para la Igualdad de Género, Ley de proteccion integral de la
(OOl I CERELITHCEIEE nifiez y adolescencia, atencion en crisis, redaccion de informes, paquetes utilitarios
de computacion (MS-Office).

E. COMPETENCIAS REQUERIDAS
E.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Nivel
requerido

Competencia

Descripcién del nivel

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 identificarse
con la poblacién meta del Ministerio de Desarrollo Local y a la
situacion particular de cada persona.

Trabaja siempre con compromiso
para quienes lo necesitan, y
C 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 C
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.

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

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.

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.

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

E.2. COMPETENCIAS TECNICAS
Nivel
requerido

Competencia

Descripcién del nivel

Su conocimiento técnico le permite
Credibilidad técnica C proponer alternativas para
resolver problemas relacionados
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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.

con su especialidad. Goza de
confianza y credibilidad ante
clientes internos y externos

Vigencia a partir de: 01/05/2022
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EL SALVADOR

A. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO [ <

FUNCIONAL TECNICO/A DE GESTION TERRITORIAL
AREA ORGANIZATIVA Centro Ciudad Mujer

REPORTA A Jefe de Centro

SUPERVISA A N/A

B. ANALISIS FUNCIONAL

Planificar, coordinar y ejecutar las acciones definidas en el modelo de atencion de
PROPOSITO CLAVE Ciudad Mujer, garantizando a las usuarias una atencion integral, con calidad y
calidez de acuerdo a lineamientos establecidos.
ELEMENTOS DE

FUNCIONES COMPETENCIA UNIDADES DE COMPETENCIA

Desarrollar los diferentes procesos y acciones de
impacto territorial de acuerdo a lineamientos
institucionales.

1. Coordinar, organizar y |Acercar los servicios que | Promocionar los servicios del programa y desarrollar
ejecutar  las diferentes|Offece el programa | procesos fgrmativos_ en derech’os. humanos, legales,
intervenciones en territorio Cluda_d Mujer a Ia_ls C|V|Ie;s, p0|ItICOS: _som:_;\!es,'economlcos, y culturalt_es, a
de acuerdo a |5 | USUarias en _eI territorio trave§ dg la participacion ciudadanay empqderamlento
R segun lineamientos | econémico de las mujeres, de acuerdo a lineamientos

planificacion institucional. | institucionales. del programa.
Ejecutar actividades territoriales de los diferentes
modulos de atencion, en beneficio de las mujeres en
los municipios asignados por la jefatura inmediata de
acuerdo a la programaciéon anual de actividades

2. Representar al Programa Ciudad Mujer en Comités Municipales, en los casos que sea de acuerdo a

designacion de la jefatura inmediata.

3. Apoyar en algunas actividades de coordinacidon de Modulo de Atencién asignado por la Jefatura inmediata
4.Actualizar bases de datos del registro de mujeres emprendedoras, lideresas y procesos de formacion de
acuerdo a procedimientos establecidos
Administrar los bienes, informacion y equipo asignado acorde a normativas
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, transparencia y equidad todas las actividades
aplicables a su puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica Gubernamental
y Normativas Institucionales.

5. Cumplir las leyes,
reglamentos,
disposiciones, normas de
calidad y demé&s normativa
aplicable a la institucién y a
cada puesto de trabajo.

C. RELACIONES DE TRABAJO

C.1. RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD / DEPTO. FRECUENCIA
Todos los Modulos de

Atencién del Programa | Coordinar acciones y atender requerimientos. A requerimiento
Ciudad Mujer

Coordinar la implementacion de acciones y retroalimentar
sobre los resultados obtenidos de los centros.
C.2. RELACIONES EXTERNAS

Gerencia de Ciudad Mujer Mensualmente

ORGANIZACION PARA FRECUENCIA
Municipalidades Coordinar acciones y atender requerimientos. A requerimiento
Organizaciones locales Coordinar acciones y atender requerimientos. A requerimiento
Organizaciones nacionales | Coordinar acciones y atender requerimientos. A requerimiento
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D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacioén formal

relacionadas.

Profesional Graduado/a en las carreras de Ciencias Sociales, de preferencia
Licenciatura en Psicologia, Trabajo Social, Sociologia, Materno Infantil, Educacion
necesaria para la salud; Ciencias econdmicas, Ciencias de la Educacion, o carreras

Experiencia Previa

2 aflos de experiencia en cargos relacionados con la gestién o procesos de
programas/proyectos sociales, comunitarios y/o desarrollo local cargos similares o
1 afio de experiencia interna en puestos relacionados.

Normativa Nacional para la Igualdad de Género, redaccion de informes, paquetes
(001 [o [T a RGO EIEISI utilitarios de computacion (MS-Office), disponibilidad de trasladarse al interior del
pais, poseer licencia liviana vigente de vehiculo

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 cooperacién 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
situacion particular de cada persona.

Trabaja siempre con compromiso
para quienes lo necesitan, y
muestra acciones en apoyo de la
poblacion 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/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 Yy
necesidades de los clientes.
Responde a sus demandas Yy
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. 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
deméas sobre la base de los conocimientos y habilidades
técnicas de su especialidad.

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

Descripcioén 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: 01/05/2022

Pagina 33 de 42



MANUAL DE DESCRIPTORES DE
PUESTOS GERENCIA DE CIUDAD
MUJER

Aprobacién: Nivel: Cadigo:

29/04/2022 2 MMD-2.2.12-1

A. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL

AREA ORGANIZATIVA
REPORTA A

SUPERVISA A

B. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES

1. Apoyar al modulo de
atencion en la identificaciéon

de necesidades vy
expectativas de las
personas usuarias que
buscan una ruta de

atencién integral.

AUXILIAR ORIENTADORA

Centro Ciudad Mujer

Jefe de Centro

N/A

Facilitar a la usuaria la prestacién integral y oportuna de los servicios que ofrecen
las diferentes instituciones del Estado, a través del Programa Ciudad Muijer.

ELEMENTOSDE COMPETENCIA UNIDADES DE COMPETENCIA
Entrevistar y explorar los intereses de las
usuarias, con el propdsito de conocer su
situacion y derivarlas segin  sus
necesidades de acuerdo a lineamientos

institucionales.

Generar hoja de ruta segun las
necesidades de las usuarias de acuerdo a
lineamientos institucionales

Derivar a la usuaria segln sus
necesidades e intereses a las
instituciones partes del Programa
Ciudad Muijer.

Documentar casos emblematicos, cédigos
y casos atendidos de violencia de acuerdo
a procedimientos del programa

2. Cumplir las
reglamentos,

disposiciones, normas de
calidad y deméas normativa
aplicable a la institucion y a

cada puesto de trabajo.

leyes,

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

FRECUENCIA

Gerencia de Ciudad Mujer

C.2. RELACIONES EXTER
ORGANIZACION

Instituciones que
intervienen en modulos de
atencion

Coordinar acciones de atencion a usuarias

AS

A requerimiento

PARA FRECUENCIA

Servicios articulados para una mejor atencién a las

usuarias A requerimiento

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacién formal
necesaria

Experiencia Previa

Vigencia a partir de: 01/05/2022

Bachiller, de preferencia Carrera Técnica o con estudios universitarios en las
carreras de Ciencias Sociales de preferencia Psicologia o trabajo social, o Carreras
del area de la salud.

2 afos de experiencia en cargos similares o 1 afios de experiencia interna en
puestos relacionados.
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Condiciones adicionales

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

Normativa Nacional para la Igualdad de Género, atencion en crisis, redaccion de
informes, paquetes utilitarios de computacion (MS-Office)

Nivel
requerido

Descripcién del nivel

Trabaja regularmente con
compromiso para quienes lo

situaciones que se presenten. Es la capacidad de identificarse necesitan. Es diligente vy
con la poblacion meta del Ministerio de Desarrollo Local y a la cooperador en el servicio.
situacion particular de cada persona.
Compromiso con el trabajo
Es la capacidad de tomar conciencia sobre la importancia de . .
) X Cumple siempre con los niveles de
cumplir con el desarrollo de su trabajo dentro del plazo . -
. . : ; calidad exigidos y constantemente
estipulado. Dicho trabajo debe ser asumido con C X .
- . muestra compromiso por realizar
responsabilidad, poniendo el mayor esfuerzo para lograr un .
. . X su trabajo correctamente.
producto con un alto estandar de calidad que satisfaga y
supere las expectativas de los clientes.
- . . Siempre muestra interés por
Servicio al cliente interno/externo : . .
. . . . cumplir con las exigencias y
Implica enfocar los esfuerzos hacia satisfacer las necesidades . ;
) : . C necesidades de los clientes.
y expectativas de los clientes, buscando la mejora en los
A : Responde a sus demandas y
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. 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.

Nivel
requerido

los recursos justos.

Descripcioén 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: 01/05/2022
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A. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO .

FUNCIONAL AUXILIAR DE GESTION TERRITORIAL
AREA ORGANIZATIVA Centro Ciudad Mujer

REPORTA A Jefa de Centro

SUPERVISA A N/A

B. ANALISIS FUNCIONAL

Planificar, coordinar y ejecutar las acciones definidas en el modelo de atencién
de Ciudad Mujer, garantizando a las usuarias una atencion integral, con calidad y
calidez de acuerdo con lineamientos establecidos.

PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Desarrollar los diferentes procesos y
acciones de impacto territorial de acuerdo
a lineamientos institucionales.

1. Apoyar en la - —

L o Promocionar los servicios del programa y
coqrdlna_mon,orgamzacmn formar en derechos humanos, civiles,
y ejecucion de las Acercar los servicios que ofrece el |politicos, sociales, econémicos y
diferentes intervenciones programa Ciudad Muijer a las usuarias | culturales, a través de la participacion
en territorio de acuerdoa |en el territorio segln lineamientos | ciudadana y empoderamiento econémico
la planificacion institucionales. de las mujeres, de acuerdo a lineamientos
del programa.

institucional.

Ejecutar actividades territoriales en
beneficio de las mujeres en los municipios
asignados por la jefatura inmediata.

2. Representar al Programa Ciudad Mujer en Comités Municipales, en los casos que sea designada por la
jefatura inmediata

3. Actualizar bases de datos del registro de mujeres emprendedoras, lideresas y procesos de formaciéon de
acuerdo a procedimientos institucionales

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

reglamentos, Realizar otras actividades que el cargo demande y que la Jefatura le indique segin

disposiciones, normas de . ; AP
P . .~ ~ | el perfil y acorde a normativas organizacionales.
calidad y demé&s normativa

aplicable a la institucién y a | Realizar con €tica, responsabilidad, transparencia y equidad todas las actividades
cada puesto de trabajo. 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. FRECUENCIA

Todos los Mddulo de
Atencion del Programa | Coordinar acciones y atender requerimientos. A requerimiento
Ciudad Muijer.

Gerencia de Ciudad Mujer | Coordinar la implementacibn de acciones Yy |Mensualmente
retroalimentar sobre los resultados obtenidos de los

centros.
C.2. RELACIONES EXTERNAS
ORGANIZACION PARA FRECUENCIA
Municipalidades Coordinar acciones y atender requerimientos. A requerimiento
Organizaciones locales Coordinar acciones y atender requerimientos. A requerimiento

Vigencia a partir de: 01/05/2022 Pagina 36 de 42
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| A requerimiento

| Organizaciones nacionales | Coordinar acciones y atender requerimientos.

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Bachiller, de preferencia con estudios universitarios en carreras de las areas
sociales. en Ciencias Sociales, carreras del area de la salud, carreras de las
Ciencias econémicas u otras relacionas

2 afios de experiencia en cargos relacionados con la gestion o procesos de
programas/proyectos sociales, comunitarios y/o desarrollo local cargos similares
0 1 afios de experiencia interna en puestos relacionados.

Normativa Nacional para la Igualdad de Género, redaccion de informes, paquetes
(O] ple [T la [CISFET I la IS utilitarios de computacion (MS-Office), disponibilidad de trasladarse al interior del
pais, de preferencia poseer licencia liviana vigente de vehiculo

Educacién formal
necesaria

Experiencia Previa

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 cooperacién 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
situacion particular de cada persona.

Trabaja regularmente con
compromiso para quienes o
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.

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

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.

Siempre muestra interés por
cumplir con las exigencias Yy
necesidades de los clientes.
Responde a sus demandas y
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. 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
deméas sobre la base de los conocimientos y habilidades
técnicas de su especialidad.

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

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: 01/05/2022
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A. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL
PUESTO FUNCIONAL

AUXILIAR DE ATENCION INFANTIL

NI eIV N \Y/ 8 Centro Ciudad Mujer

REPORTA A

Jefe de Centro

SUPERVISA A

N/A

B. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES

1. . Asegurar, programar,
organizar y ejecutar
actividades significativas

gue beneficien el desarrollo
de las niflas y niflos de
acuerdo a su etapa de
desarrollo fisico y
psicoldgico

Apoyar en la atencion integral a nifias y nifios acompafiantes de las usuarias
cuando reciben los servicios del Programa Ciudad Mujer de acuerdo a
procedimientos establecidos

ELEMENTOS DE COMPETENCIA
Desarrollar actividades lidicas educativas
y que beneficien el desarrollo de nifias y
nifios dentro y fuera de las instalaciones
del centro de acuerdo a necesidades
propias de su edad.

UNIDADES DE COMPETENCIA

Elaborar la planificacion anual de las
actividades a desarrollar con nifias y nifios,
madres y/o responsables.

Apoyar en la atencion con calidad y
calidez a las nifas y nifios, que
acompafian a sus madres o0
responsables mientras reciben los
servicios brindados por Ciudad Mujer

Elaborar reportes e informes con la data
sobre la atencién brindada en territorio y en
los centros.

Garantizar el enfoque de género, derechos
humanos y no discriminacién durante su
estancia, de acuerdo a procedimientos del
programa.

Informar casos de amenaza o vulneracion
a derechos a nifias y nifios identificados en
las salas de atencion del Mdédulo, a la
Coordinadora de Médulos del Centro para
activar protocolo de derivacion.

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

Administrar los bienes, informacion y equipo asignado acorde a normativas
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, transparencia 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

Coordinadora de Médulos

Coordinar acciones y atender requerimientos. A requerimiento

Gerencia de Ciudad Mujer

Coordinar la implementacion de acciones
retroalimentar sobre la supervision a los centros.

y | Bimestralmente

C.2. RELACIONES EXTERNAS

ORGANIZACION

Vigencia a partir de: 01/05/2022
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Instituciones que intervienen | Servicios articulados para una mejor atencion a las

en modulos de atencion usuarias

A requerimiento

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacioén formal

Bachiller, de preferencia con estudios universitarios de las carreras en Ciencias
Sociales, carreras del area de la salud, Carreras en ciencias de la educacion,
necesaria Materno infantil; carreras de las Ciencias econémicas u otras relacionas

Experiencia Previa

2 afos de experiencia en cargos relacionados en cargos de atencion infantil o
procesos de programas/proyectos sociales, comunitarios y/o desarrollo local
cargos similares o 1 afios de experiencia interna en puestos relacionados.

Normativa Nacional para la Igualdad de Género, redaccion de informes, paquetes
(O] [oITAe1a R IR IS utilitarios de computacién (MS-Office), disponibilidad de trasladarse al interior del
pais, de preferencia poseer licencia liviana vigente de vehiculo

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 poblacién meta del Ministerio de Desarrollo Local y a la
situacion particular de cada persona.

Descripcién del nivel

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.

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

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.

Siempre muestra interés por
cumplir con las exigencias Yy
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
deméas sobre la base de los conocimientos y habilidades
técnicas de su especialidad.

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

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: 01/05/2022
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A. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL

AREA ORGANIZATIVA
REPORTA A
SUPERVISA A

A. ANALISIS FUNCIONAL
PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES

ENCARGADA DE ALMACEN

Centro Ciudad Mujer

Jefa de Centro

N/A

1. Elaborar y actualizar el inventario de bienes y suministros en el sistema de inventario institucional

Administrar eficientemente los bienes y servicios institucionales, asi como el control
de ingresos y egresos de los suministros al centro, ayudando de esta forma a
garantizar la atencion con calidad y calidez.

ELEMENTOS DE COMPETENCIA

UNIDADESDE COMPETENCIA

Recibir, acondicionar y entregar de forma oportuna los bienes y suministros en las
instalaciones destinadas para su almacenamiento de acuerdo a lineamientos
institucionales.

2. Ingresar y despachar los
bienes y suministros del

Brindar apoyo logistico a las actividades institucionales segun requerimientos de
la jefa del centro o de acuerdo a lineamientos de la jefatura inmediata

Centro Ciudad Mujer de
acuerdo a las solicitudes y
procesos establecidos

Elaborar informes, reportes u otros documentos relacionados a inventarios de
bienes, suministros y equipos asignados de acuerdo a procedimientos establecidos

Garantizar el registro permanente de los movimientos de inventarios efectuados en
el almacén de suministros, de acuerdo a los parametros autorizados para las
mismas

2. Cumplir las leyes,

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

reglamentos, disposiciones,
normas de calidad y demas
normativa aplicable a la
institucion y a cada puesto

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

de trabajo.

Realizar con ética, responsabilidad, probidad, transparencia y equidad todas las
actividades aplicables a su puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica
Gubernamental y Normativas Institucionales

B. RELACIONES DE TRABAJO
C.1 RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD / DEPTO.

PARA FRECUENCIA

Departamento de | Realizar gestiones administrativas de acuerdo a -

L L . A requerimiento
Administracion reguerimiento
RELACIONES EXTERNAS

ORGANIZACION

N/A

PARA
N/A

FRECUENCIA
N/A

C. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacién formal
necesaria

Experiencia Previa

Vigencia a partir de: 01/05/2022

Bachiller, de preferencia con estudios universitarios en cualquier area

2 aflos de experiencia en puestos similares
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(OOl i[o I CEIEL T W EIEEI Manejo de paquetes utilitarios de computacién, elaboracién de informes

D. COMPETENCIAS REQUERIDAS
E.1 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

. Nivel L :
Competencia ; Descripcién del nivel
requerido
Solidaridad
Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse a Trabaja regularmente con

trabajar juntos y en cooperacion con aliados para superar las compromiso para quienes lo
situaciones que se presenten. Es la capacidad de identificarse necesitan. Es diligente y
con la poblacién meta del Ministerio de Desarrollo Local y a la cooperador en el servicio.
situacién particular de cada 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 Yy
C necesidades de los clientes.
Responde a sus demandas vy
satisface sus expectativas.

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.

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.

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

E.2 COMPETENCIAS TECNICAS
Nivel
requerido

Competencia

Descripcién del nivel

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

Credibilidad técnica

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

Vigencia a partir de: 01/05/2022 Péagina 41 de 42



wisTERG MANUAL DE DESCRIPTORES DE Aprobacion: Codigo:
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3. HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (INSTANCIA/FECHA) (FECHA)
. i Ministra de Desarrollo
. 0 gg’(‘:‘;;gg oy deag[joel;?gf“ del Manual de || 5ca1 Ad Honorem 01/01/2021
’ Fecha: 23/12/2020
Actualizacién general del manual debido a
cambios en la estructura organizativa
institucional.
Cambio de codigo de la seccion de MMD-D-
2.2.2.1 aMMD-2.2.12.
Actualizacién de la estructura organizativa
interna. Ministra de Desarrollo
0 1 . . . . Local 01/05/2022
Cambia de nombre de Direccién Ciudad Mujer Fecha: 29/04/2022
a Gerencia de Ciudad Mujer. )
Se crea puesto de Técnico/a de Mantenimiento
y Encargada de Almacén.
Se elimina el puesto de Promotor/a Comunitaria
de Ciudad Mujer.
Se incorpora la antes seccion MMD-D-2.2.1-0
Centro Ciudad Mujer.

Vigencia a partir de: 01/05/2022
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