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MANUAL DE DESCRIPTORES DE PUESTOS | aprobacién: | Nivel: Codigo:
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION 29/04/2022 2 MMD-2.2.4-1
1. ESTRUCTURA DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA
GERENTE
GENERAL
JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION
(COORDINADOR/A ( )
DE SEGUIMIENTO COORDINADOR/A
Y CONTROL DE LOGISTICA
ADMINISTRATIVO
( ) (" ASISTENTE DE )
TECNICO/A DE FLOTA VEHICULAR
ADMINISTRACION Y
MANTENIMIENTO
( ) (" ASISTENTE DEL )
ASISTENTE DE DEPARTAMENTO
ADMINISTRACION DE
ADMINISTRACION
. .
AUXILIAR
AUXILIAR DE
ADMINISTRATIVO
DE ACTIVO RJO MANTENIMIENTO
— —
. .
MOTORISTA ORDENANZA
— —

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

Los descriptores de puestos de Técnico(a) de Administracion, Asistente Administrativo, Auxiliar de Mantenimiento,
Motorista y Ordenanza se encuentran en la Seccion de Descriptores de Puestos Genéricos MMD-2.3 del Manual.

Vigencia a partir de: 01/05/2022 Péagina 2 de 20



MINISTERIO
DE DESARROLLO

MANUAL DE DESCRIPTORES DE PUESTOS Aprobacion: Cédigo:
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2. DESCRIPTORES DE PUESTOS DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA

A. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO

FUNCIONAL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

PN R{= eIV NN NI\ Wl Departamento de Administracion

REPORTA A Gerente General

e Coordinador/a de Seguimiento y Control Administrativo
Coordinador/a de Logistica

Técnico/a de Administracién

Asistente de Flota Vehicular y Mantenimiento
Asistente Administracion

Asistente del Departamento de Administracion

Auxiliar Administrativo de Activo Fijo

Auxiliar de Mantenimiento

Motorista

Ordenanza

SUPERVISA A

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

PROPOSITO CLAVE
FUNCIONES

internas y externas aplicables.
ELEMENTOS DE COMPETENCIA UNIDADES DE COMPETENCIA
Definir las especificaciones necesarias de
los bienes o servicios requeridos, conforme
a las condiciones especificas definidas por

la institucion.

Gestionar los procesos de
contratacion de bienes y servicios de
acuerdo a las necesidades

institucionales y programa anual de
adquisiciones y contrataciones.

Gestionar aprobacion de la asignacion
presupuestaria de acuerdo al presupuesto

1. Administrar los
contratos de bienes y

servicios externos institucional aprobado.

segun normativas Dar inicio al contratado conforme a lo
internas y externas definido en las clausulas del mismo.
aplicables. Administrar los contratos conforme a | Verificar la ejecucibn de acuerdo a las

las condiciones pactadas con los |condiciones contractuales acordadas.

proveedores. Realizar la recepcion del bien o servicio
comprobando que @ se ha dado

cumplimiento al contrato en su totalidad.

Actualizar la Politica de Administraciéon de
Flota Vehicular institucional, en
concordancia con las leyes y reglamentos

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

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

emitidos por entes normadores vy
fiscalizadores.

Difundir los lineamientos establecidos en la
Politica de acuerdo a su contenido y
procedimientos institucionales.

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

Velar por la seguridad del personal y
bienes de la institucion de acuerdo a
politicas y procedimientos
institucionales.

Administrar la po6liza de seguro de
vehiculos de la institucibn segun
procedimientos y acuerdos contractuales.

Verificar el cumplimiento de condiciones de
péliza de flota vehicular

Vigencia a partir de: 01/05/2022
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Asistir al personal en caso de siniestro con
la flota vehicular segun procedimientos
institucionales.

Gestionar reclamos de flota vehicular con
Aseguradora en tiempo y forma definido en
la poliza.

Gestionar el mantenimiento de la flota vehicular de acuerdo con el Plan de
Mantenimiento Institucional.

Coordinar las actividades diarias del
personal de motoristas segun los
requerimientos institucionales.

Administrar el uso de la flota vehicular
de acuerdo a lo establecido en la
politica de administracion de flota

Controlar el uso de la flota vehicular de
acuerdo a la politica institucional.

vehicular de la institucién.

Dar seguimiento a la actualizacion y efectiva administracion de las politicas de
personal.

Controlar el adecuado
uso de los bienes de la
Institucion, y
garantizar su
mantenimiento

conforme a la politica
de administracion de

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

Controlar el registro de los bienes propiedad de la institucién y su actualizacion
segun los procedimientos establecidos.

Gestionar la reparacion de bienes de la institucién conforme a la asignacion
presupuestaria aprobada, a fin de prolongar su vida Util.

Gestionar el descargo de bienes de la institucion de acuerdo a las normas legales

activos fijos establecidas
institucional. )
Elaborar el presupuesto anual de suministros y servicios de la institucion conforme
. . a los lineamientos de las autoridades de la misma y a los emitidos por el Ministerio
Gestionar  acciones .
. de Hacienda.
presupuestarias  del
Departamento de | Aplicar los cargos a las partidas presupuestarias aprobadas de los servicios y
acuerdo a la | suministros contratados conforme lo establece las politicas presupuestaria de la
asignacion anual | institucion.
aprobada or la . i .
ingtitucién P Elaborar los reportes de avances de la inversion y ahorros registrados en el proceso
' de ejecucion del presupuesto de acuerdo a los lineamientos de las politicas
institucionales.
Brindar apoyo | _ . L , I
administrativo y Brindar apoyo logistico a eventos segun lo planeado y requerimientos de las
logistico _institucional unidades de la institucion.

de acuerdo a los
lineamientos que sean

Garantizar la disponibilidad de recursos administrativos de acuerdo a los

requeridos por los | parAmetros autorizados para las mismas.
solicitantes.

Dar seguimiento al cumplimiento del plan operativo de su area organizativa de
Administrar los | acuerdo a Plan Estratégico Institucional y necesidades organizacionales.

recursos de su area
organizativa, segun
lineamientos y
disposiciones
institucionales

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

Gestionar el Talento Humano de su area organizativa, segun lineamientos y
disposiciones institucionales para los procesos de contratacion, evaluacién de
desempenio, formacién, capacitacién, incentivos, etc.

Cumplir las
reglamentos,

leyes,

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

Vigencia a partir de: 01/05/2022
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disposiciones, normas | Realizar otras actividades que el cargo demande segln el perfil y acorde a

de calidad y demas|normativas organizacionales.
normativa aplicable a

la institucion y a cada
puesto de trabajo.

7. Cumplir las leyes, ] . . ) - .
reglamentos, Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades aplicables a su

disposiciones, normas | Puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica Gubernamental y Normativas

de calidad y demas | Institucionales.
normativa aplicable a
la institucion y a cada
puesto de trabajo.

C. RELACIONES DE TRABAJO
C.1. RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD
/DEPTO.

FRECUENCIA

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

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

y Desarrollo Institucional | Coordinar las actividades relacionadas a la normativa
interna y a la Gestién de Riesgos

C.2. RELACIONES EXTERNAS

Todas las Areas
Organizativas.

A requerimiento

A requerimiento

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

Tramitar y coordinar las donaciones realizadas por el
MINDEL.

Proveedores de servicios A requerimiento

Alcaldias / ONG’s. A requerimiento

Ministerios o entidades Tramitar y coordinar las donaciones realizadas por el

gubernamentales MINDEL. A requerimiento

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Profesional Graduado(a) de las carreras de Ingenieria Industrial, Eléctrica,
Licenciatura en Administracion de Empresas, o carreras afines, de preferencia con
Maestria en Administracidon de Empresas o afines.

4 afios de experiencia en puestos de jefatura de areas administrativas y/o logisticas
0 3 afios de experiencia interna en puestos de trabajo relacionados.
Electromecéanica, Instalaciones eléctricas industriales, control automético de
(SlopleTlela[SRET Tl EIEN motores, Aire Acondicionado, Adquisiciones y Contrataciones, Leyes y Normativas
gubernamentales, dominio de paquetes utilitarios de computacién (MS-Office).

Educacién formal
necesaria

Experiencia Previa

E. COMPETENCIAS REQUERIDAS

E.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Nivel

Competencia requerido

Descripcién del nivel

Promueve en su equipo el trabajar
por y para otros, y fomenta el
D compromiso y el apoyo a la
poblacién meta del Ministerio de
Desarrollo Local

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

Vigencia a partir de: 01/05/2022 Péagina 5 de 20
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con la poblacion meta del Ministerio de Desarrollo Local y a la
situacién particular de cada persona.

Compromiso con el Trabajo D Sobrepasa el estandar requerido.
Es la capacidad de tomar conciencia sobre la importancia de Su trabajo sobresale por ser de alta
cumplir con el desarrollo de su trabajo dentro del plazo calidad.

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.

Servicio al Cliente Interno y Externo Supera las expectativas del cliente.
Implica enfocar los esfuerzos hacia satisfacer las necesidades D Adapta los servicios a las
y expectativas de los clientes, buscando la mejora en los necesidades del cliente. Realiza
servicios que brinda. propuestas, mejora su servicio.
Eficiencia y Productividad

Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal Sobresale por fomentar en si
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que D mismo y en otros el cumplimiento

llevaran aresultados 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

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

Descripcién del nivel

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

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

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL

AREA ORGANIZATIVA
REPORTA A
SUPERVISA A

COORDINADOR/A DE SEGUIMIENTO Y CONTROL ADMINISTRATIVO

Departamento de Administracion

Jefe del Departamento de Administracion

N/A

B. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES

1. Detectar necesidades
de indole
administrativo en los
diferentes centros de
trabajo del Ministerio

Detectar las necesidades de proveer
bienes y/o servicios en los diferentes
centros de trabajo del Ministerio.

Coordinar en la elaboracion y seguimiento del Plan Anual de Trabajo y de
administracién de bienes y servicios institucionales de acuerdo al area de su
competencia y bajo las normativas internas y externas aplicables.

ELEMENTOS DE COMPETENCIA

UNIDADES DE COMPETENCIA
Programar visitas periédicas a
diferentes centros de
constatar las necesidades de
administrativo.

los
trabajo para

indole

Realizar visitas en conjunto con Asistente
de Flota Vehicular y Mantenimiento.

Presentar informe(s) a jefatura inmediata
para establecer las acciones a realizar.

2. Brindar seguimiento al

Plan Anual de | Dar seguimiento al Plan Anual de|Monitorear la calendarizacion del Plan
Adquisiciones y | Adquisiciones y Contrataciones (PAAC) | Anual de Adquisiciones y Contrataciones
Contrataciones de acuerdo a lineamientos | (PAAC) para dar inicio a los procesos de
(PAAC) del | institucionales contratacion programados.
Departamento.

3. Controlar el adecuado
uso de los bienes de la

Institucion, y
garantizar su
mantenimiento segun
lineamientos

institucionales. con el
objeto de extender en
lo posible su periodo
de vida atil.

Administrar la Politica de Administracion de Activos Fijos de la institucion segin
lineamientos institucionales. a fin de contar con un registro actualizado y controlado

de los bienes propiedad de la misma.

Gestionar la
institucionales.

reparaciéon de bienes

de la instituciébn segun lineamientos

4. Administrar los
contratos de bienes y

Gestionar los procesos de contratacion
de bienes y servicios de acuerdo a las
necesidades institucionales y Plan Anual
de Adquisiciones y Contrataciones.

Definir las especificaciones necesarias
de los bienes o servicios requeridos,
segun lineamientos institucionales.

Gestionar aprobacion de la asignacion
presupuestaria segun lineamientos
institucionales.

unidad de acuerdo a

servicios externos Dar inicio al contrato segun lineamientos
segun normativas institucionales.
internas y externas - Verificar la ejecucion segun lineamientos
: Administrar los contratos conforme alas|. ~.. ~"
aplicables. - institucionales.
condiciones pactadas con los
proveedores. . L . -
Realizar la recepcion del bien o servicios
segun lineamientos institucionales.
5. Apoyar en la
administracion del | Apoyar en la formulacion del presupuesto de la unidad organizativa de acuerdo a
presupuesto de la|lineamientos institucionales y techos presupuestarios.

Vigencia a partir de: 01/05/2022
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lineamientos
institucionales.

6. Coordinar las
actividades
funcionales del

personal designado a
su cargo, de acuerdo a

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

lineamientos
institucionales

7. Brindar apoyo
administrativo Y | Brindar asistencia de apoyo logistico a eventos segln requerimientos de las
logistico ~ para  la| ynidades de la institucion, a fin de que los mismos se desarrollen dentro de los
organizacion Y | pardmetros planeados.

ejecucion  de las
distintas  actividades
gue desarrollan los

departamentos y
gerencias segun
lineamientos

institucionales.

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

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

Administrar los bienes, informacidon 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
/DEPTO.

FRECUENCIA

Todas las unidades de la
institucion

e Elaborar y gestionar requisiciones y solicitudes

! A requerimiento
varias.

Gerencia Financiera
Institucional

e Trasladar informacién para registro contable.

. L. A requerimiento
e Gestionar tramites de pago a proveedores. q

Auditoria Interna

C.2. RELACIONES EXTERNAS

ORGANIZACION

e Proporcionar informacion del area en los

o A requerimiento
procesos de auditoria.

FRECUENCIA

Proveedores

e Administracion y seguimiento de contratos A requerimiento

Entes contralores

e Proporcionar informacion del éarea en los

L A requerimiento
procesos de auditoria. q

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educaciéon formal

Profesional Graduado en Licenciatura en Administracion de Empresas, Mercadeo,

necesaria

Vigencia a partir de: 01/05/2022
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Experiencia Previa
actividades de administracion.

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

Condiciones
adicionales

LACAP, Politicas y procedimientos de adquisiciones de entidades financieras o
cooperantes, a nivel amplio, dominio de paquetes utilitarios de computacion (MS-
Office), poseer licencia liviana vigente de vehiculo.

E. COMPETENCIAS REQUERIDAS

E.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

N[AVZEL

Competencia

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

Solidaridad

requerido

Descripcién del nivel

Trabaja siempre con compromiso
para quienes lo necesitan, Yy

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

E.2. COMPETENCIAS TECNICAS

Competencia

Credibilidad técnica

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

: ) . C muestra acciones en apoyo de la
las situaciones que se presenten. Es la capacidad de o RS
. - L 7 poblacion meta del Ministerio de
identificarse con la poblacion meta del Ministerio de Desarrollo

. ) . Desarrollo Local

Local y a la situacién particular de cada persona.
Compromiso con el Trabajo
Es la capacidad de tomar conciencia sobre la importancia de . .

) : 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 muestra compromiso bor 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.
Servicio al Cliente Interno y Externo Supera las expectativas del cliente.
Implica enfocar los esfuerzos hacia satisfacer las necesidades D Adapta los servicios a las
y expectativas de los clientes, buscando la mejora en los necesidades del cliente. Realiza
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 D mismo y en otros el cumplimiento

Nivel
requerido

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

Descripcién del nivel

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

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

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL

ASISTENTE DE FLOTA VEHICULAR Y MANTENIMIENTO

I\2= eIV NNV N5\Y7:"W Departamento de Administracion

REPORTA A Jefe del Departamento de Administracion

SUPERVISA A N/A

B. ANALISIS FUNCIONAL

Z2{0]le ISR eNeIW.\V/=l administracion de bienes y servicios in

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA

Administrar la normativa de

Coordinar en la elaboracion y seguimiento del Plan Anual de Trabajo y de

stitucionales de acuerdo al area de su

competencia y bajo las normativas internas y externas aplicables.

ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Actualizar la normativa de Administracion

de Flota Vehicular institucional, en
concordancia con las leyes y reglamentos
emitidos por entes normadores 'y
fiscalizadores.

Administracion de Flota Vehicular
institucional conforme a las condiciones
establecidas en la misma.

Difundir los lineamientos establecidos en
la Politica de acuerdo a procedimientos
establecidos.

1. Administrar el servicio

Verificar que las personas usuarias
cumplan con los procesos establecidos
dentro de la normativa.

de mantenimiento
preventivo y correctivo
de la flota vehicular de

Verificar el cumplimiento de condiciones
de podliza de flota vehicular segun
reguerimientos.

acuerdo con la - .
Administrar la pdliza de seguro de

Asistir al personal en caso de siniestro

normativa . T, .
Institucional vehiculos de la institucion de acuerdo a|con la flota vehicular de acuerdo a
' procedimientos del area. procedimientos institucionales y acuerdos
con la compafiia aseguradora.
Gestionar reclamos de flota vehicular con
Aseguradora segun los criterios definidos
en la pdliza.
Gestionar el mantenimiento de la flota vehicular de acuerdo con el Plan de
Mantenimiento Institucional.
g‘gr:é';'z:g’g :(;nulzos dih,lglcggt; t\e/?r?:smar Controlar el uso de la flota vehicular de
p : acuerdo a la politica institucional.
2 Coordinar el Supervisar la ejecucion de servicios de mantenimiento subcontratados, de acuerdo
mantenimiento de|@ las condiciones suscritas con los proveedores.
infraestructura y
mobiliario de acuerdo
al _plan de | Gestionar el mantenimiento menor de las instalaciones de acuerdo al programa
mantenimiento de 1a | anyal de la institucion.
institucion.
3. Coordinar las
actividades
funcionales del

personal designado a
su cargo, de acuerdo
con lineamientos
institucionales

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

Vigencia a partir de: 01/05/2022
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4. Brindar apoyo
administrativo Y | Brindar apoyo logistico a eventos segun requerimientos de las unidades de la
logistico en el jnstitucion.
desarrollo de
actividades de los
departamentos y

gerencias, de acuerdo | Garantizar la disponibilidad de recursos administrativos en las actividades
a los requerimientos | institucionales, de acuerdo a los parametros autorizados para las mismas.

de los solicitantes.

Definir las especificaciones necesarias
Gestionar los procesos de contratacion | de los bienes y servicios requeridos
de bienes y servicios de acuerdo a las | segun

necesidades institucionales y programa | Lineamientos institucionales.

5. Administrar los | anual de adquisiciones y | Gestionar aprobacién de la asignacion
contratos de bienes y | contrataciones. Presupuestaria segun lineamientos
servicios externos Institucionales.
segun normativas Dar inicio a contrato segun lineamiento
internas  y externas Institucional.
aplicables. Administrar los contratos conforme a las

Verificar la ejecucion segun lineamiento
Institucional.

Realizar la recepcion del bien o servicio
Segun lineamiento institucional.

condiciones pactadas con los
proveedores.

6. Cumplir las leyes, | Administrar los bienes, informacion, y equipo asignado acorde a normativas
reglamentos, organizacionales.
disposiciones, normas | Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde a
de calidad y demas | normativas organizacionales.

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

la institucion y a cada | puesto 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 las solicitudes de mantenimiento de infraestructura, _
LT L : A requerimiento
institucion mobiliario y flota vehicular.

C.2. RELACIONES EXTERNAS

ORGANIZACION PARA FRECUENCIA
Proveedores Administracién y seguimiento de contratos A requerimiento
Compafiia aseguradora Gestionar reclamos y atencién de emergencias A requerimiento

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacion formal Nivel técnico automotriz o tercer afio universitario en ingenieria mecanica, industrial
necesaria 0 &reas afines.

3 afios en puestos relacionados al control y verificacion del mantenimiento de flota
de vehiculos.

Mecanica automotriz, leyes y reglamentos de transito y seguridad vial, normas
Condiciones técnicas de Control Interno del Sector Gubernamental, dominio de paquetes
adicionales computacionales, redaccion de informes, poseer licencia liviana o pesada vigente
de vehiculo.

Experiencia Previa

E. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Vigencia a partir de: 01/05/2022 Péagina 11 de 20
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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 cooperacion con aliados para superar

Trabaja siempre con compromiso
para quienes lo necesitan, Yy

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.

: ) . C muestra acciones en apoyo de la
las situaciones que se presenten. Es la capacidad de o SET
. - L T poblacion meta del Ministerio de
identificarse con la poblacion meta del Ministerio de Desarrollo
. ) : Desarrollo Local
Local y a la situacién particular de cada persona.
Compromiso con el Trabajo
Es la capacidad de tomar conciencia sobre la importancia de . .
) . Cumple siempre con los niveles de
cumplir con el desarrollo de su trabajo dentro del plazo . -
. . : X calidad exigidos y constantemente
estipulado. Dicho trabajo debe ser asumido con C ) .
- . muestra compromiso por realizar
responsabilidad, poniendo el mayor esfuerzo para lograr un i
. : X su trabajo correctamente.
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 necesidades D Adapta los servicios a las
y expectativas de los clientes, buscando la mejora en los necesidades del cliente. Realiza
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 D mismo y en otros el cumplimiento

Nivel
requerido

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

Descripcién del nivel

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

Vigencia a partir de: 01/05/2022

Péagina 12 de 20



MANUAL DE DESCRIPTORES DE
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

Aprobacioén:
29/04/2022

Caodigo:
MMD-2.2.4-1

MINISTERIO
DE DESARROLLO
LOCAL

A. GENERALES DEL CARGO

MR E S - OORDINADOR/A DE LOGISTICA

FUNCIONAL
I\ 2= eIV NNV N5\Y7:"W Departamento de Administracion

Jefe del Departamento de Administracion
N/A

REPORTA A
SUPERVISA A

B. ANALISIS FUNCIONAL

Coordinar en la elaboracion y seguimiento del Plan Anual de Trabajo y de

2Iol0) oS R e Ne W \Y/=l administracion de bienes y servicios institucionales de acuerdo al area de su

FUNCIONES

competencia y bajo las normativas internas y externas aplicables.
ELEMENTOSDE COMPETENCIA UNIDADES DE COMPETENCIA

Elaborar y dar
seguimiento al Plan
anual de
adquisiciones y
contrataciones
(PAAC) del
departamento, segun
calendarizacion y
lineamientos

institucionales.

Elaborar solicitudes de procesos de contratacion del departamento de acuerdo al

Plan anual de adquisiciones y contrataciones (PAAC) y participacién en procesos
de contratacion.

Actualizar la PAAC en el sistema del Ministerio de Hacienda, segun lineamientos
de la ACI-MINDEL

Elaborar modificaciones al Plan anual de adquisiciones y contrataciones (PAAC) de
acuerdo a necesidades y lineamientos institucionales.

Monitorear los avances del Plan Anual de acuerdo con programaciones del
departamento y lineamientos institucionales

Formular y administrar

presupuesto de la
unidad de acuerdo a
lineamientos

institucionales.

Formular el presupuesto de la unidad organizativa de acuerdo a lineamientos
institucionales y techos presupuestarios.

Gestionar la modificacion del presupuesto asignado a la unidad y a la ejecucién del
mismo, de acuerdo a prioridades institucionales.

Coordinar las
actividades
funcionales del

personal designado a
su cargo, de acuerdo

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

a lineamientos
institucionales
Brln(_ja_r . apoyo | grindar apoyo logistico a eventos segun requerimientos de las unidades de la
administrativo Vi g s
. institucion.
logistico en el
desarrollo de
actividades de los
departamentos y

gerencias, de acuerdo
a los requerimientos
de los solicitantes.

Garantizar la disponibilidad de recursos administrativos en las actividades
institucionales, de acuerdo a los pardmetros autorizados para las mismas.

Administrar los
contratos de bienes y
servicios externos
segun normativas
internas y externas
aplicables.

Definir las especificaciones necesarias de
los bienes o servicios requeridos, segun
lineamientos institucionales.

Gestionar los procesos de
contratacion de bienes y servicios de

acuerdo a las necesidades
institucionales y programa anual de
adquisiciones y contrataciones.

Gestionar aprobacion de la asignacion
presupuestaria segun lineamientos
institucionales.

Dar inicio al contrato segun lineamientos
institucionales.

Vigencia a partir de: 01/05/2022
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Verificar la ejecucién segun lineamientos

Administrar los contratos conforme a|. . .
institucionales.

las condiciones pactadas con los - — . —
Realizar la recepcién del bien o servicios

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

proveedores. P . A
segun lineamientos institucionales.
6. Elaboracién y | Elaboracién y seguimiento de Plan de trabajo Anual y Plan Operativo Anual
seguimiento a - L
n o?m ativa Elaboracion y/o actualizacion de manuales del departamento (manual de procesos
institucional. y procedimientos, descriptores de puestos, etc.)
Administrar el servicio de logistica de traslados institucionales de acuerdo con la
normativa institucional.
Administrar el uso de la flota vehicular de acuerdo con las politicas internas.
7. Administrar los | Gestionar
recursos para dar | Gestionar el mantenimiento menor de las instalaciones de acuerdo al programa
soporte logistico a|anual de la institucion.
bienes e instalaciones
de la sede central de
la institucion. Coordinar el servicio de mensajeria institucional, segun demanda.
Gestionar el suministro de insumos para el funcionamiento de la institucion.
8. Cumplir las leyes, |Administrar los bienes, informacion, y equipo asignado acorde a normativas

organizacionales.

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

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

Todas las unidades de la

FRECUENCIA

e Atender las solicitudes de transporte, motoristas o

traslados del personal. -
A requerimiento

institucion e Atender y gestionar requisiciones y solicitudes
varias.
. . : e Obtener aprobacion de egresos.
Gerencia Financiera . L. o
Institucional e Gestionar trdmites de pago a proveedores. A requerimiento

e Seguimiento de presupuesto.

Gerencia de Planificacion
y Desarrollo Institucional

Coordinar las actividades relacionadas a Planes de Trabajo,
Plan Operativo Anual y al manual de procesos y
procedimientos.

A requerimiento

Auditoria Interna

C.2. RELACIONES EXTERNAS

ORGANIZACION

Proveedores

Proporcionar informacion del area en los procesos de

T A requerimiento
auditoria. q

PARA
Administracion y seguimiento de contratos

FRECUENCIA
A requerimiento

Entes contralores

Proporcionar informacion del &rea en los procesos de

auditoria. A requerimiento

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacién formal
necesaria

Vigencia a partir de: 01/05/2022

Profesional Graduado en Licenciatura en Administracion de Empresas, Mercadeo,
Ciencias Juridicas, Ingenieria Industrial o carreras afines.
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3 afios de experiencia externa en puestos de naturaleza técnica relacionada con los
procesos de administrativos o, 2 afios de experiencia interna en coordinacion de
actividades de administracion.

LACAP, Politicas y procedimientos de adquisiciones de entidades financieras o

Experiencia Previa

Condiciones
adicionales

cooperantes, a nivel amplio, dominio de paquetes utilitarios de computacion (MS-
Office), poseer licencia liviana vigente de vehiculo.

E. COMPETENCIAS REQUERIDAS

E.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Competencia

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

requerido

Solidaridad

Descripcién del nivel

Trabaja siempre con compromiso
para quienes lo necesitan, Yy
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. Preocupacién por trabajar
bien o por competir para superar un estandar de excelencia.

E.2. COMPETENCIAS TECNICAS

Competencia

Credibilidad técnica

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

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

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

Vigencia a partir de: 01/05/2022
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Aprobacioén:
29/04/2022

Caodigo:
MMD-2.2.4-1

*+ | MINISTERIO

DE DESARROLLO
GOBIERNO DE LOCAL
ELSAVADOR

A. GENERALES DEL CARGO

FUNCIONAL ASISTENTE DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

AREA ORGANIZATIVA

Departamento de Administracién
Jefe del Departamento de Administracion
N/A

REPORTA A
SUPERVISA A

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

PROPOSITO CLAVE
FUNCIONES

internas y externas aplicables.

ELEMENTOS DE COMPETENCIA UNIDADES DE COMPETENCIA
Dar apoyo al seguimiento y administracion de activos fijos de la institucién conforme
a la normativa institucional.

Llevar control de movimientos de activo fijo de la institucion.
Gestionar el descargo de bienes de la institucion de acuerdo a normas legales
establecidas.

1. Aplicar normativas
institucionales para el
adecuado control, uso
y mantenimiento de

:gztitugzgges de la Reglizar el proceso de_ codif_icaciér_] d(_a a_ctivo fijo manteniendo actualizado los
registros de acuerdo a lineamientos institucionales.
2. Brindar apoyo | Brindar apoyo logistico a eventos segln requerimientos de las unidades de la
administrativo y | institucion.
logistico en el
desarrollo de
actividades de los
departamentos y | Garantizar la disponibilidad de recursos administrativos en las actividades

gerencias de acuerdo | institucionales, de acuerdo a los parametros autorizados para las mismas.
a los requeridos de los
solicitantes.

3. Cumplir las

reglamentos,

Administrar los bienes, informacion,
normativas organizacionales.

leyes, equipo y el personal asignado acorde a

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

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

puesto de trabajo. Institucionales.

C. RELACIONES DE TRABAJO
C.1. RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD
/DEPTO.
Todas las unidades de la
institucion

FRECUENCIA

e Administrar los activos fijos de la institucion.
e Elaborar y gestionar requisiciones y solicitudes varias
C.2. RELACIONES EXTERNAS

ORGANIZACION
Proveedores

A requerimiento

FRECUENCIA

e Seguimiento de contratos
e Proporcionar informacion del area en los procesos de
auditoria.

e Gestiones de solicitudes de donaciéon de bienes o
descargos de los mismos.

A requerimiento

Entes contralores A requerimiento

Instituciones de gobierno/

Municipalidades A requerimiento

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacion formal Bachiller, de preferencia con estudios universitarios en areas de Ciencias
necesaria Econdmicas, Ingenierias o carreras relacionadas

Vigencia a partir de: 01/05/2022 Péagina 16 de 20
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Experiencia Previa 2 afios de experiencia en puestos relacionados.

Condiciones Administracién y control de archivos, dominio de paquetes computacionales,

adicionales elaboracién de informes.

E. COMPETENCIAS REQUERIDAS
E.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

. Nivel
Competencia ;
requerido
Solidaridad
Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse
a trabajar juntos y en cooperacion con aliados para superar B

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.

Descripcién del nivel

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

Compromiso con el trabajo

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

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

Servicio al Cliente Interno y Externo
Implica enfocar los esfuerzos hacia satisfacer las necesidades B
y expectativas de los clientes, buscando la mejora en los
servicios que brinda.

Escucha atentamente a los clientes
y busca satisfacer sus
necesidades.

Eficienciay Productividad
Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que B
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 N|ve_I
requerido

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.

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

Descripcién del nivel

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

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

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ACTIVO FIJO

I\2= eIV NNV N5\Y7:"W Departamento de Administracion

REPORTA A

Jefe del Departamento de Administracion

SUPERVISA A N/A

B. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES
. Apoyar en el adecuado
control, uso y
mantenimiento de los
bienes de la institucion
conforme a normativas
institucionales

Administrar bienes y servicios institucionales de acuerdo con las normativas

internas y externas aplicables.

UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
Dar apoyo al seguimiento y administracion de activos fijos de la institucién conforme
a la normativa institucional.

Llevar control de movimientos de activo fijo de la institucién.

Gestionar el descargo de bienes de la institucion de acuerdo a normas legales
establecidas.

Apoyar en la codificacion de activo fijo manteniendo actualizado los registros de
acuerdo a lineamientos institucionales.

. Brindar apoyo
administrativo y
logistico en el desarrollo
de actividades de los
departamentos y
gerencias de acuerdo a
los requeridos de los
solicitantes.

Brindar apoyo logistico a eventos seglin requerimientos de las unidades de la
institucion.

Garantizar la disponibilidad de recursos administrativos en las actividades
institucionales, de acuerdo a los pardmetros autorizados para las mismas.

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

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 y equidad todas las actividades aplicables a su
puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica Gubernamental y Normativas
Institucionales.

AREA / UNIDAD

C. RELACIONES DE TRABAJO
C.1. RELACIONES INTERNAS

FRECUENCIA

/DEPTO.
Todas las unidades de la
institucion

C.2. RELACIONES EXTERNAS

ORGANIZACION

Proveedores

¢ Administrar los activos fijos de la institucion.
e Elaborar y gestionar requisiciones y solicitudes varias

A requerimiento

FRECUENCIA

e Seguimiento de contratos A requerimiento

¢ Proporcionar informacion del area en los procesos de

Entes contralores

auditoria.

A requerimiento

Instituciones de gobierno/
Municipalidades

e Gestiones de solicitudes de donaciéon de bienes o

descargos de los mismos.

A requerimiento

Vigencia a partir de: 01/05/2022
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D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
Educacién formal

Bachiller, de preferencia con estudios universitarios en areas de Ciencias

necesaria Econdmicas, Ingenierias o carreras relacionadas

Experiencia Previa 2 afios de experiencia en puestos relacionados.

Condiciones Administracion y control de archivos, dominio de paquetes computacionales,
adicionales elaboracién de informes.

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

requerido

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

Compromiso con el trabajo

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

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

Servicio al Cliente Interno y Externo

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

Escucha atentamente a los clientes
y busca satisfacer sus
necesidades.

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

E.2. COMPETENCIAS TECNICAS

Competencia

Credibilidad técnica

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

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

Descripcién del nivel

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

Vigencia a partir de: 01/05/2022
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3. HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (INSTANCIA/FECHA) (FECHA)
Creacion y aprobacién del Manual de Ministra de Desarrollo Local
N/A 0 Descriptores de puestos Ad Honorem 01/01/2021
P P ' Fecha: 23/12/2020
Actualizacién general del manual debido
a cambios en la estructura organizativa
institucional.
Cambio de cédigo de la seccion de MMD-
D-2.5.2 a MMD-2.2.4. Ministra de Desarrollo Local
0 1 Actualizacién de la estructura | Fecha: 29/04/2022 01/05/2022
organizativa interna.
Cambia  supervision de  Director
Administrativo a Gerente General.
Se elimina el puesto de Secretaria

Vigencia a partir de: 01/05/2022
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