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Titulo: |Coordinador de control, seguimiento y Evaluacién Caodigo: 452
Institucion: Ministerio de Obras Publicas Cadigo: 43

Unidad Superior: |Despacho Ministerial Cadigo: 01.02
Unidad Inmediata: |Unidad de Acceso a la Informacién Pablica Cadigo: 01.02.13
Puesto Superior Inmediato: [ Oficial de Informacion Cadigo: 451

1. Mision

Apoyar en la coordinacién y supervision de las acciones de este Ministerio con el objeto de proporcionar la infor-macion
prevista en esta ley y dar respuesta al ciudadano que lo solicita, de conformidad a la Ley de Acceso a la Informacién Publica
de acuerdo a las normas técnicas de control interna establecidas en el Ministerio.

2. Clasificacion del Puesto

Nivel Segmento Competencia Solucién de Problemas Responsabilidad
0 000
PuestoTipo: 000 000
Tipologia: Familia:
Grado académico definido en la Tipologia

3. Supervision Inmediata

N/A

4. Funciones Béasicas

1.Coordinar las actividades definidas en la Oficina de Informacion y Respuesta (OIR), asegurando el cumpli-miento de sus
responsabilidades a través del efectivo funcionamiento de la misma.

2. Desarrollar e implementar de manera coordinada un sistema de gestion de la informaciéon y documentacién que permita
monitorear (controlar y supervisar), resolver (atender solicitudes, quejas, reclamos, denuncias, sugeren-cias, propuestasy
orientaciones) y responder los requerimientos realizados por los ciudadanos.

3.Definir métodos y procedimientos efectivos a través de la implementacion del marco normativo basado en estandares de
calidad, con enfoque en medicién de resultados.

4.Participar en la promocién e impulso de una cultura orientada a la gobernabilidad, transparencia y acceso a la informacion
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mediante la generacién de espacios y condiciones para la divulgacion de la informacion y partici-pacion de la ciudadania.
5.Participar en la promocion de procesos de mejora continua, para fomentar el adecuado desempefio de los fun-cionarios,
OIR e institucién, con el propésito de dar cumplimiento a las disposiciones contempladas en la Ley de Acceso a la

Informacion.

6.Monitorear los tiempos de respuesta y solucién a requerimientos de los ciudadanos de acuerdo a los plazos es-tablecidos
en laley, a fin de realizar procesos mas expeditos y sencillos, tal como los exige la LAIP.

7.Monitorear los resultados de encuestas de opinién, obtenidas de la participacion de los ciudadanos a través de la OIR, a
fin de identificar oportunidades de mejorar el contacto con la ciudadania y contribuir a su participacién activa en la OIR.

8.Dar seguimiento al programa de divulgacion y capacitacién de la OIR, con el objetivo de institucionalizar la cultura de la
transparencia y el acceso a la informacion.

9.Realizar evaluaciones del impacto de los servicios de la OIR y el grado de satisfaccion de sus usuarios, para me-jorar
dichos servicios, incluir nuevos y garantizar el acceso a la informacion y la participacion ciudadana.

10. Atender el llamado del titular en caso de emergencia

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales

Plan de Trabajo con propuesta metodolégica y cronograma de actividades.

Informe técnico que contenga la evaluacion, diagnéstico y establecimiento de una linea base respecto al estado inicial del
funcionamiento de la UAIP.

Informes estadisticos mensuales del rendimiento y demanda de informacién de la OIR.

Informe técnico que contenga el manual de procesos y procedimientos revisados y actualizados.

Un informe técnico que incluya el disefio de las métricas e indicadores de rendimiento de los procesos a im-plementarse.

5.2 Marco de Referencia para la Actuacién

1.-Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP)

2.-Manual de Implementacion de una oficina de Informacién y Respuesta, elaborado por Secretaria de Asuntos Estratégicos,
Sub Secretaria de Transparencia y Anticorrupcion.

3- Ley de Etica Gubernamental

4.-Reglamento Interno

5.-Normas Técnicas de Control Interno

Los resultados del puesto son controlados directamente por el Oficial de Informacién Institucional, y ademas contara con la

verificacion de cumplimiento por parte del Instituto de Acceso a la Informacion o la Sub Secretaria de Transparencia y
Anticorrupcién, mediante las mediciones periddicas que se hacen a los entes obligados por la LAIP.

6. Perfil de Contratacion
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6.1 Formacion Basica
Grado Académico Requerimiento Especialidades de Referencia
Graduado Universitario Indispensable Licenciatura en Administracién de Empresas
Idioma Requerimiento
Inglés Indispensable
6.2 Conocimientos Especificos
Competencia Requerimiento
1 Especialidad en Gestion de Calidad de Procesos. |Deseable
2 Conocimientos y Experiencia en Reingenieria de  |Deseable
Procesos.
6.3 Perfil de Competencias Conductuales
6.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Experiencia en ejecucion de planes

De 1 a 2 afios

programas y proyectos de desarrollo institucional y mecanismos de coordinacion

De 1 a 2 afios

seguimiento y gestidn de informacion.

De 1 a 2 afios

7. Otros Aspectos

No aplica

Elaboré Visto Bueno

Aprobacién

No Aprobado

Fecha de Actualizacion: 20/03/2013




