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1. ESTRUCTURA DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA
MINISTRA DE
DESARROLLO LOCAL
GERENTE
GENERAL
ASISTENTE DE ESI:IEECIQIQ:-EI?!-II-Q YEN
GERENCIA AII))EN(IIIE\)I:\IS;F?AA'PO%R
GENERAL (TEMPORAL)
COORDINADOR OFICIAI: DE
DE LA UNII?AD GESTION
DE GESTION DOCUMENTALY
AMBIENTAL ARCHIVOS
( JEFE DEL h ( )
DEPARTAM ENTO DE JEFE DEL
FORMULACION DE DEPARTAMENTO DE
PROYECTOS DE ADMINISTRACION
|_INFRAESTRUCTURA L )
( h ( JEFE DEL h
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO COMUNICACIONES
LEGAL Y RELACIONES
L ) __ PUBLICAS
JEFE DEL ( JEFEDEL
DEPARTAMENTO
DEPARTAM ENTO DE ADQUISICIONES
DLEEGEST'ON DEL Y CONTRATACIONES
| TALENTO HUMANO | |_ INSTITUCIONALES
JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
SISTEMAS Y
TECNOLOGIA
A\ J
GERENTE DE
PLANIFICACION Y GERENTE DE GERENTE DE
DESARROLLO ASISTENCIA DESARROLLO SOCIAL
INSTITUCIONAL ALIMENTARIA SOLIDARIO

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

organigrama.

Los descriptores de puestos de las coordinaciones, jefaturas y gerencias se encuentran en la seccion de la

unidad.

Vigencia a partir de: 01/01/2023
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2.

DESCRIPTORES DE

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL

AREA ORGANIZATIVA

PUESTOS DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA

A. GENERALES DEL CARGO

GERENTE GENERAL

Gerencia General

REPORTA A

Titular

SUPERVISA A

e Asistente de Gerencia General

Especialista en Ingenieria y Administrador de Contratos (Temporal)
Coordinador de la Unidad de Gestion Ambiental

Oficial de Gestion Documental y archivo

Jefe del Departamento de Formulacion de Proyectos de Infraestructura
Jefe del Departamento de Administracion

Jefe del Departamento Legal

Jefe del Departamento de Comunicaciones y Relaciones Publicas

Jefe del Departamento de Gestidén del Talento Humano

Jefe del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales
Jefe del Departamento de Sistemas y Tecnhologia.

Gerente de Planificacion y Desarrollo Institucional

e Gerente de Asistencia Alimentaria

e Gerente de Desarrollo Social Solidario

ANALISIS FUNCIONAL
PROPOSITO CLAVE
FUNCIONES

Ejercer la Gerencia general institucional, de conformidad con las disposiciones

legales del Ministerio de Desarrollo Local.
UNIDADES DE COMPETENCIA

ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Coordinar las | Gestionar acciones de capital social de acuerdo con el Plan Estratégico
gestiones de las areas | Institucional (PEI) y de la normativa aplicable.
técnicas operativas de ] o o . » )
acuerdo al Plan | Registrar el cumplimiento de metas y objetivos en funcion de la gestion operativa.
estratégico - — : - — -
Institucional y | Monitorear las actividades en inversion, cumplimiento de proyectos de las unidades
normativas aplicables | Misionales.

2. Apoyar en fortalecer el sistema de control interno institucional de conformidad a lo establecido a la Ley de la
Corte de Cuentas de la Republica y demés regulaciones.

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

4. Apoyar la gestién tecnolégica de acuerdo con el Manual de Sistemas y Tecnhologias y otras normativas
relacionadas.

5. Administrar l0s | par seguimiento al cumplimiento del plan operativo institucional de acuerdo a Plan
recursos de  la| ggyratégico Institucional y necesidades organizacionales
institucion a través de
las Gerencias yl/o - ' C . L

.~ | Administrar el recurso financiero institucional, segun presupuesto institucional.

Departamentos, segun
lineamientos y - 3 .
disposiciones Gestionar el Talento Humano, para las &reas organizativas de acuerdo a
institucionales. requerimiento y segun lineamientos y disposiciones institucionales.

6. Velar por que las unidades a su cargo cumplan con los estandares definidos

7. Cumplir las leyes, | Administrar los bienes, informacion, equipo y el personal acorde a normativas

reglamentos,

organizacionales.

disposiciones, normas
de calidad y demas

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

normativa aplicable a

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

Vigencia a partir de: 01/01/2023
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puesto de trabajo. Institucionales.

la institucién y a cada | puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica Gubernamental y Normativas

C. RELACIONES DE TRABAJO

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

Despacho Ministerial T
institucional

Coordinar 'y recibir indicaciones

FRECUENCIA
A requerimiento

guehacer

organizativas la institucién
C.2. RELACIONES EXTERNAS
ORGANIZACION PARA

Republica institucion

Todas las areas | Coordinar actividades relacionadas a la administraciéon de

Presidencia de la | Atender lineamientos vinculados a la administracion de la

A requerimiento

FRECUENCIA

A requerimiento

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacién formal

necesaria o -
Administracion de Empresas.

Profesional Graduado de Licenciatura en Ciencias Economicas (Administracion de
Empresas, Economia), Ingenieria, Arquitectura. Con Maestria de preferencia en

Experiencia Previa

4 afios de experiencia en puestos de direccion en instituciones publicas o privadas.

Planificacién y gestion por resultados, Legislacion gubernamental: Ley LACAP, AFI
(SO I EEEGIWMOGEIEE v Corte de Cuentas, Normas Técnicas de Control Interno, disposiciones del
Sistema Financiero, dominio paquetes utilitarios de computacion (MS-Office).

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 situacion particular de cada persona.

Mantiene un alto compromiso,
lidera, gestiona y promueve
acciones al interior y exterior de la
organizaciébn para brindar un
servicio de cooperacion.

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.

Brilla en el cumplimiento de sus
compromisos. Todo lo que hace lo
realiza con altos niveles de
excelencia. Antepone a sus
intereses personales, el
cumplimiento de los objetivos
institucionales.

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.

Eficiencia y Productividad

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

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: 01/01/2023
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E.2. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel
requerido

Competencia Descripcién del nivel

Credibilidad técnica Es un referente para la consulta y la
Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los toma de decisiones Institucionales.
demés sobre la base de los conocimientos y habilidades E Es wuna persona apta para
técnicas de su especialidad. representar a la organizacion ante

reqguerimientos técnicos externos.

Vigencia a partir de: 01/01/2023 Péagina 5 de 11
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A. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL

NIV NI\ W Gerencia General
REPORTA A

SUPERVISA A

B.

FUNCIONES

ASISTENTE DE GERENCIA GENERAL

Gerente General

N/A

ANALISIS FUNCIONAL
Brindar apoyo en actividades administrativas a la direccion, de acuerdo a normativas,
procedimientos institucionales y lineamientos de la autoridad inmediata.

PROPOSITO CLAVE

UNIDADES DE COMPETENCIA

ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Apoyar con las Apoyar logisticamente la realizacion Coordinar la asistencia del personal a las
actividades de reuniones, coo'rdlnar espacios, | reuniones
administrativas ~ del | &200Ta" memorias, controlar Administrar calendarizaciones de eventos
area organizativa de asistencia, calendarizar actividades, y importantes de acuerdo a lineamientos de la
acuerdo a otros_de a_cuerdc_> a lineamientos de la au?oridad - mediata
procedimientos, autoridad mm_e(_jlata._ :
normativas y Apoyar admlmstrauvamgn_te en los o )
lineamientos de la | Procesos de_ aqu_usmlones de | Elaborar requisiciones de aIr_nacen de
autoridad inmediata. :Eltjoerzggd ir?me(;?:ttzraucuones de la|acuerdo a procedimiento establecido.
Administrar la documentacién de | Administrar la correspondencia recibida de
acuerdo al procedimiento | acuerdo a lineamientos de la autoridad
Institucional. inmediata.
Dar seguimiento a la redaccion de
. documentos que seradn firmados por la
2. ngéglt?gg; e)l/ Csoarrlgjﬂ autoridgd_ inr_nediata conforme a
de documentacion de proc_edlmlentos wge;ntes. -
acuerdo a 3 Re\_/llsar la redaccién de los comunicados y
procedimientos y Apoyar en la redacmpn de yerlflca_r gque se cumpla con eI_formato
lineamientos docume_ntos_de ac_uerdoasollcnud de |nstltu0|onal de acuerdo a normativa legal
recibidos. la autoridad inmediata. vigente. _
Apoyar en la elaboracion de formatos de
registros, catalogos de clasificacion de
materias, tipos y formas de archivos digitales
y escritos de acuerdo a procedimientos de
control vigentes.
3. Cumplir las leyes, | Administrar los bienes, informacién y equipo asignado acorde a normativas
reglamentos, organizacionales.
disposiciones, Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde a
normas de calidad y | normativas organizacionales.
ggmfﬁ e nogmatn@ Realizar con étic_:a, responsabi_lidad y equidad to@e}s las actividades aplicables a su
institucion y a cada pue_sto.de trabajo de conformidad a la Ley de Etica Gubernamental y Normativas
puesto de trabajo. Institucionales.

C

. RELACIONES DE TRABAJO
C.1 RELACIONES INTERNAS

AREA/ UNIDAD/
DEPTO.

PARA

‘ FRECUENCIA

Todas las unidades de la | Atender, proporcionar o0 solicitar informacién o Diario
institucion documentacion

C.2 RELACIONES EXTERNAS
ORGANIZACION

Visitas

externas

PARA

del |« Atender llamadas y brindar atencién a las visitas del

| FRECUENCIA
Diario

Vigencia a partir de: 01/01/2023
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Gerente General Gerente General.
* Atender y dar seguimiento a reuniones

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
Educacién formal Secretariado Ejecutivo o Bachiller Comercial, opcion Secretariado, de preferencia
necesaria con estudios universitarios.

3 afios de experiencia en puestos relacionados de asistencia en niveles gerenciales
Experiencia Previa o de direcciones generales, 2 afios de experiencia interna en puestos relacionados
en gerencias institucionales.

Dominio de técnicas de redaccién y ortografia, administracion de archivos, redaccién
Condiciones de informes técnicos, dominio del inglés (deseable), dominio de paquetes utilitarios
adicionales de computacion (MS-Office), poseer licencia liviana vigente de vehiculo,
disponibilidad para trabajar fuera del horario establecido.

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 B
la capacidad de identificarse con la poblacion meta del
Ministerio de Desarrollo Local y a la situacién particular de
cada persona.

Compromiso con el Trabajo

Es la capacidad de tomar conciencia sobre la importancia

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

de cumplir con el desarrollo de su trabajo dentro del plazo Alcanza constantemente el estandar
estipulado. Dicho trabajo debe ser asumido con B requerido en el cumplimiento de sus
responsabilidad, poniendo el mayor esfuerzo para lograr un obligaciones

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

Siempre muestra interés por cumplir

Servicio al Cliente Interno y Externo : . ;
con las exigencias y necesidades de

Implica enfocar los esfuerzos hacia satisfacer las

. . : C los clientes. Responde a sus
necesidades y expectativas de los clientes, buscando la .
. e . demandas y satisface sus
mejora en los servicios que brinda. .
expectativas.
Eficienciay Productividad
Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que Cumple siempre con sus
llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte C compromisos en el tiempo y con los
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacion por recursos justos.
trabajar bien o por competir para superar un estandar de
excelencia
E.2. COMPETENCIAS TECNICAS
3 Nivel . :
Competencia : Descripcidn del nivel
requerido
A — Muestra dominio sobre los
Credibilidad Técnica L f
: . - conocimientos técnicos y resuelve
Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los .
B problemas de forma autébnoma.

demas sobre la base de los conocimientos y habilidades
técnicas de su especialidad.

Atiende y da seguimiento a los
requerimientos de los clientes.

Vigencia a partir de: 01/01/2023 Péagina 7 de 11
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A. GENERALES DEL CARGO
ESPECIALISTA EN INGENIERIA Y ADMINISTRADOR DE CONTRATOS

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL

AREA ORGANIZATIVA

REPORTA A
SUPERVISA A

(Temporal)

Gerencia General

Gerente General

N/A

B. ANALISIS FUNCIONAL

Garantizar las operaciones técnicas, administrativas y financieras pendientes de

PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES

1. Realizar el control y
seguimiento de la
ejecucioén de
convenios,
proyectos, contratos
de obras, bienes o
servicios de acuerdo
a la modalidad
centralizada.

concluir de acuerdo con la ejecucion de proyectos, convenios, contratos de obras,
bienes o servicios, bajo la modalidad centralizada, que quedaron en ejecucién al 31
de diciembre de 2021 por parte del FISDL.
UNIDADES DE COMPETENCIA

ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Dar seguimiento y monitoreo a la ejecucion de los convenios suscritos entre la

Direccion Nacional de Obras Municipales (DOM) y el Ministerio de Desarrollo Local
(MINDEL), respecto al avance de las actividades, los compromisos adquiridos y las
posibles situaciones que se presenten durante la ejecucién de estos, tanto en los
aspectos financieros, administrativos y técnicos, con el objeto de informar
mensualmente el progreso de las actividades en el marco de estos.

Elaborar informes de avance fisico-financiero de las actividades realizadas en el
marco del Convenio suscrito entre la DOM y el MINDEL, presentando los archivos
fisicos y digitales de respaldo correspondientes.

Dar seguimiento a la administracién de las garantias o poélizas que se susciten en la
ejecucion de los diferentes proyectos asignados, asi como todas aquellas garantias
relacionadas con proyectos de formulacién, supervision y realizacién en el marco de
los proyectos ejecutados de acuerdo a la normativa vigente.

Realizar seguimiento a las liquidaciones de Fondos pendientes de presentar por los
Gobiernos Municipales de acuerdo a la Normativa vigente.

Gestionar la recuperacion de anticipos entregados a Realizadores, Supervisores y
Formuladores de acuerdo con los proyectos de infraestructura bajo la modalidad
centralizada.

Administrar contratos de bienes, obras o servicios, cumpliendo lo establecido en la
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y su
Reglamento o la normativa aplicable segln la fuente de financiamiento.

2. Cumplir con las
leyes, reglamentos
disposiciones,
normas de calidad y
demés normativa
aplicable a la
institucién y a cada
puesto de trabajo.

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

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

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

FRECUENCIA

DEPTO.

Gerencia Financiera
Institucional

Coordinar acciones para la ejecucion de la inversion
relacionada con contratos de obra, bienes o servicios; A requerimiento
gestionar la disponibilidad de recursos financieros por
fuente y dar seguimiento al cumplimiento de metas.

Departamento de
Sistemas y Tecnologia.

Coordinar las diferentes actividades de uso de los
sistemas informéticos, asi como la atencion a la A requerimiento
resolucién de incidentes operativos.

Vigencia a partir de: 01/01/2023
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Departamento de
Adquisiciones y | Coordinar las diferentes actividades relacionadas con la .
. L 2 : S A requerimiento
Contrataciones administracion de contratos de obras, bienes y servicios.

Institucionales.

Coordinar las diferentes actividades relacionadas con

Departamento Legal procesos administrativos.

A requerimiento

Departamento de | Coordinar las diferentes actividades relacionadas con los
Gestion  del  Talento | procesos de servicios administrativos, gestion de talento A requerimiento
Humano humano.

Dar seguimiento a las recomendaciones de los diferentes
informes de auditoria, asi como solicitar requerimientos
especificos de exdmenes especiales de los contratos que
se administran.

C.2. RELACIONES EXTERNAS

Departamento de

Auditoria Interna. A requerimiento

ORGANIZACION PARA FRECUENCIA

Otras entidades del | Coordinacién y seguimiento de actividades relacionadas
Gobierno Central | con la ejecucion de la inversion en los contratos que se .

S : L A requerimiento
(Ministerios de linea, | administran.
etc.)
Entidades Financieras y | Coordinacion y seguimiento de actividades relacionadas
Organismos con la ejecucién de los proyectos asignados, a nivel A requerimiento
Cooperantes. central y local.

Coordinacion y seguimiento de actividades relacionadas
Comunidades, Gobiernos | con la ejecucion de los proyectos a nivel local. Atender
Locales, Contratistas. casos especiales de contratos / proyectos asignados,
cuando sea necesatrio.

A requerimiento

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacién formal Profesional Graduado de Ingenieria civil o Arquitectura, de preferencia con maestria
necesaria o0 estudios de postgrado en Administracion PUblica o Desarrollo Local.

4 afios de experiencia en puestos relacionados con operaciones y administracion de
Experiencia Previa convenios, contratos de obras, bienes o servicios.

Conocimiento de reglamentos técnicos de construccidon civil, Legislacién
gubernamental: Ley LACAP y su Reglamento, Ley de la Corte de Cuentas de la
Condiciones Republica, Desarrollo local, Planificacion, administracién, y control del ciclo de
adicionales proyectos de infraestructura, gestién estratégica y gestion por objetivos, elaboracién
de reportes ejecutivos, dominio de paquetes utilitarios de computacién (MS-Office).
Poseer licencia de conducir vehiculo al menos de clase liviana vigente.

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

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

Compromiso con el Trabajo Cumple siempre con los niveles de
Es la capacidad de tomar conciencia sobre la importancia C calidad exigidos y constantemente
de cumplir con el desarrollo de su trabajo dentro del plazo muestra compromiso por realizar su

Vigencia a partir de: 01/01/2023 Péagina 9 de 11
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estipulado. Dicho trabajo debe ser asumido con trabajo correctamente.
responsabilidad, poniendo el mayor esfuerzo para lograr un
producto con un alto estandar de calidad que satisfaga y
supere las expectativas de los clientes.

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.

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

E.2. COMPETENCIAS TECNICAS

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

Nivel
requerido

Competencia Descripcion 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

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.
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3. HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION VERSION P APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (INSTANCIA/FECHA) (FECHA)
Actualizacién completa del manual debido
a cambios en la estructura organizativa Ministra de Desarrollo Local
N/A 1 institucional. . 01/05/2022
g . Fecha: 29/04//2022
Creacion de la seccion que corresponde a
la Gerencia General.
Creacion de puesto de Asesor/a de -
1 1.1 Gerencia General. II\:/Ielr(ljlsgaotit/ellglezsoazrgollo Local 01/10/2022
Eliminacion de Gerencia de Ciudad Mujer )
Eliminacion de puesto de Asesor/a de | Ministra de Desarrollo Local
11 12 Gerencia General Fecha: 23/12/2022 01/01/2023

Vigencia a partir de: 01/01/2023
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