e o 1
Gobierno de Guatemala
e MINISTERIO DE'DESARROLLO SOCIAL {MIDESS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS

L
DIRECCION ADMINISTRATIVA

GUATEMALA, 2013




v+ 0000

Gobierno de Guatemala

U MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL -MIDESY

INDICE

Introduccion...
Antecedentes s
Estructura Organlzacmna!
Organigrama Estructural de Ia Orgamzacron
METEO LeBallucimminmminmsmivadsis
BT EIIT s s am it 3o e S T 053 R NS A S S e g
i isiinnssmmerrssssnespmsssases|anamsersnssonsns s smepes s sesstsass xS ek sHEs ARR st sssmshipiouiamaithatissnsinse 7
ObjethOS : e R A ey T Gy T RO P | 8
a) DIRECCION ADM!NISTRATIVA sesim e e eeve D)
Director Admlmstratlvo ............ 10
Subdirector Administrativo... e 14
Asistente Administrativo... SR s e D
b) SUBDIRECCION DE INVENTARIOS.. | 21
1] Ts [Te=Yor (ol gte [l [0 IVT<] 01 ¥ [ o LTRSS henneensane 22
ENcargado de INVENTATIOS w...u.evveeeeeeeeeoeeeescee oo eeeese e ees e eee oo 26
Asistente de Inventarios............... f 29
c) SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES A S B PO o TP ol )
Subdirector de Servicios Generales... e o 33
Encargado de Mantenimiento y Serwc:os Generaies................................. ........... 37
Encargado de Vehiculos... TG ——| RE— 1
Encargado de Combustlble y Ca;a Chlca T rre | IR b
Encargado de Seguridad EJ@CULIVA........ceevecer e ceeeeseseseseeeese e sreess s ereened P -
SECIBEANIA. . e e cev et bt et et as et sos s sen e ens e st et eeeeees sen et ersens

~S~owuv b &~

~

RECEPCIONISTA. ..coosuocwsaspssassiassisnwssissesis aisasiasiabisssssssiisssssssssssessuise sasusb ssnibesisdasess

Asistente de Caja ChiCa. ..o e seresrecss e s e s eessnesnessnses s esensesessesnnn /S
Personal de Mantenimi@nto. ... cuecieieree e seeees s ere e eeeeesseneesssserseepaaeenannes 65
FRHIIEEN v sonasermaoseson b S B S RS sS es s et 69
L8 T T L SOOI ST 72
Mensajero T LT T TN | | — 75
Personal de Mantemmlento T T R R R ke, 48
Agente de Seguridad E;ecut;va ..................................................................... s 2
AT PINTRIO . iisiitessarnrkasssaarsssesssesssmmsmssensssssssssseassnsssasnsnssossassessnsass ssmamassenensssshassessasnes 86
2 o o S PR WU

Man NI MIENTD. cammivs b iorsmmeisioniin aiimismssissis it iy 92

*’{)E DE|
A \{') Q’i,t\r's,l'
(&




v 000002

Gobierno de Guatemala |

> MINISTERIO DE DESARROLLO'SOCIAL‘MIDES"

d) SUBDIRECCION DE ALMACEN.......coieecerusesmsseesseerseoremsmrsssssssssessssssessessssessessbessosseses 95
SUBAIrector d@ AIMACEN. ...t seeseeeeseseses s sessedoes saeeas 96
EncargadoideAIMatan.. . mnasasisaammsissisisiasissaaimimivaiawons 100
Asistente de AIMACEN ... .o e st seeseesssseesses e eesesssesmessssenessnenees 108
Técnico de SoporteI 108

€) SUBDIRECCION DE COMPRAS.......ciiucussenssmmiinssesssssusinssissinsisssssismsssisisossosmaposoisscncs 111
SUBAIrector de COMPIas.....ccouwiiveeiiemseeeenscesseseeserastesscesisssesesessesesssseeseseeseeneoemenene 112
Encargado de Comprasl 116
Analista de Comprasi 120
SBCTTAITA. ce ettt ee e e ees s et ase s asseresen s saeane et metesesanaeeees s saneessnene |




000004

[ MINISTERIO DE DESARROLLO | ©¢dieo | ADMON
Soenno ce Ducteimal gy SOCIAL I
' Version | 01
|
Titulo MA”‘IUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS Pagina | 4

1. INTRODUCCION

| |
La estructura organizaciona* de la Direccion Administrativa del Ministerio de Dlesarrollo

Social estd conformada por las Subdirecciones de Inventarios; Subdireqcion de
Servicios Generales; Subdireccion de Almacén y la Subdireccién de Compras. T

Sabiendo de la necesidad de contar con una guia general de las funciones de !estas, se
ha elaborado el Manual de Organizacion y Funciones, con el propdsito de delimitar las

atribuciones de cada uno de los puestos de esta Direccidn.

|
El presente documento da a conocer la descripcion de las funciones que seran

delegadas a la Direccién Administrativa por medio de sus subdirecciones con el
propésito de darle cumpliniento a los objetivos propios y en general de la institucién;
asi como definir las respdnsabilidades y condiciones de trabajo que requieran los
puestos. |

Los lineamientos de trabajo establecidos estaran basados en la integracion dl] trabajo
en equipo de cada una de las subdirecciones, con el fin de armonizar las actilbidades y

gue esto conlleve al correcto funcionamiento de las mismas.
|
|

2. ANTECEDENTES
|

La Direccién Administrativa, es la encargada de administrar los procesos relacionados
con compras, contrata&iones, almacén, mantenimiento, mensajeria,| pilotos,
conserjeria seguridad, corﬁbustibles, entre otros, dentro del Ministerio de Desarrollo
Social.
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3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

\
Mediante Acuerdo Ministe‘rial No. 07-2012 “Reglamento Interno del Ministerio de

Desarrollo Social”, aprueba la estructura interna del mismo para el debido
cumplimiento de sus funciones y atribuciones; integrando a la Direccion Administrativa
de la siguiente forma: |

‘ |
a) Subdireccién de Inventarios I
Es la responsable del registro y control de alta, traslado y baja de ICIS bienes

inventariados y fungibles del Ministerio.
\
| |

b) Subdireccion de Ser‘vicios Generales
Es la responsable d@ planificar, coordinar, supervisar y evaluar las acciones de
mantenimiento del equipo, vehiculos vy edificio del Ministerio, el
funcionamiento, programacion y mantenimiento de los vehiculos y participar
en el disefio, creadién, mantenimiento de ambientes saludables de trabajo
velando por la protéccién del recurso humano.

c) Subdireccién de Almacén
Es la responsable dg administrar el almacén de bienes, materiales y sq'ministros
del Ministerio con pl objeto de garantizar que las necesidades sean ccubiertas
adecuadamente para el funcionamiento eficiente y eficaz de acuerdo a las

politicas, normas y procedimientos establecidos. |
|

d) Subdireccion de Co
Es la responsable (Pe dirigir, coordinar y gestionar la adquisicion de bienes y

mpras |

contratacion de servicios que requieran los programas y proyectos del
Ministerio.
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4. ORGANIGRAMA #STRUCTURAL DE LA ORGANIZACION

e

L <
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5. MARCO LEGAL “

e Articulo 119 de la Canstitucidn Politica de la Republica de Guatemala

e Articulo19dela Ley‘del Organismo Ejecutivo

e Articulo 2 del Decrego 01-2012 dei Congreso de la Republica de Guatenrala

* Articulo 6 del Acuerdo Gubernativo 87-2012 |

* Articulo 2 del Acuerido Ministerial 07-2012 del Ministerio de Desarrollg Social.

‘ |

6. MISION “ |
El Ministerio de Desarrollo Social es la dependencia del Organismo Ejecutivo, a quien
corresponde la rectoria de las politicas puablicas orientadas a mejorar el | nivel de
bienestar de las personas‘y grupos sociales vulnerables, que sufran de exclusion y
viven en situacién de pobreza extrema, generando oportunidades y capacidades que
les permitan mejorar sus vipas en forma positiva y duradera, mediante la coordinacion,
articulacién y trabajo en alianza con otras instituciones publicas, privadas y de la
sociedad civil, en el marco de proteccidn de los derechos humanos y constitucionales.

7. VISION |

Un pais con un modelo 4e desarrollo social incluyente y participativo, que genere
confianza e institucionalicF la politica publica dirigida a proteger vy promcrver a las
personas y grupos mas regagados y vulnerables, generando oportunidades |para que
puedan desarrollar sus capacidades desde los primeros afios de su vida y mecanismos
temporales para hacer frehte a la crisis, de manera que se alcancen un niwlel de vida
digno.
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8. OBIJETIVOS

8.1 OBJETIVO GENERAL

e Formular e implementar politicas y estrategias para brindar y suminjstrar los
bienes y servicios que se requieran dentro del Ministerio para su buen
funcionamiento.

8.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Apoyar la dotacion de bienes y servicios necesarios para el desarrol]o de sus
actividades, en la cantidad, calidad que corresponda seglin sus programas
internos de trabajo.

» Coordinar y gestionar las actividades de almacén, servicios generales, compras

e inventario con base en normas técnicas y legales vigentes.

A continuacion se describen detalladamente las actividades y perfiles requeridos para
las personas que ocupan cada uno de los puestos de la Direccién Administrativa.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA
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TITULO OFICIAL | DIRECTOR EJECUTIVO Il cODIGO: | Sin HORARICIi: DE 9:00 a
DEL PUESTO: | codigo | 17:30 hrsi.

TITULO DIRECTOR ADMINISTRATIVO CODIGO DE | Sin cédigo de
FUNCIONAL: ESPECIALIDAD: especialidad

|
NUMERO DE |1 ESPECIALIDAD: sin especialidad FECHA: | ENERO 2013
PLAZAS: i

JEFE INMEDIATO: VICEMINI%TRO (A) ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO |

SUB-ALTERNOS: TODO EL PERSONAL DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA |

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA |

Il. DESCRIPCION GENERAL FEL PUESTO

Coordinar el resguardo y seguridad del recurso humano, su infraestructura fisica e
instalaciones de las unidades que conforman el Ministerio, con el objeto de lograr un
funcionamiento eficiente y eficaz de acuerdo a las politicas, normas y procﬂjimientos
establecidos por el Despacho Ministerial. Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las
actividades referentes al mantenimiento del equipo, vehiculos y edificio del Ministerio,
creacion y mantenimiento, de ambientes saludables de trabajo velancro por la
proteccion del recurso humano.

lil. DESCRIPCION ESPECI’FIﬂ:A DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO ‘

e Coordinar, dirigir, s‘upervisar y evaluar cada una de las actividades desarrolladas
por las distintas SuLdirecciones que integran la Direccion Administrativa.

e Aplicar y hacer cu‘mplir las politicas, leyes y reglamentos vy otra Pormativa
dictada por las autoridades Ministeriales en los procesos administratiyos.

e Responsabilizarse énte el Vice despacho Administrativo y Financiero del MIDES,
de la planeacié¢, organizacion, direccién y control de los| servicios
administrativos, sugiriendo las medidas necesarias para mejorar su
funcionamiento.

* Proveer oportunamente los bienes, servicios e insumos necesarigs para el
eficaz desarrollo de las actividades del Ministerio.
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e Contribuiry facilitarl el desempefio eficiente y eficaz del Ministerio a través de
la administracion optima y transparente de sus recursos fisicos en el rparco de
la legislacion vigente.

e Planificar, coordinar y ejecutar las actividades de mantenimiento, reparaciones,
transporte y demds|servicios generales en apoyo y logistica, necesarids para el
buen funcionamiento del Ministerio.

* Velar por el cuidado y resguardo de las instalaciones, equipo y quuInaria,
vehiculos y demas bienes del Ministerio, asi como de las condiciones del
ambiente de trabajo para la proteccion de las personas. ‘

» Dirigir, coordinar y supervisar las actividades del personal bajo su cargo.

® Dirigir la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de las unidadejs bajo su
competencia.

¢ Dirigir y coordinar I3 aplicacién e implementacion de procedimientos vy sistemas
internos de informacién y control. |

e Mantener el contral sobre los diversos trabajos que se realizan en la Direccion
bajo su cargo y veldar por el correcto cumplimiento de las directrices de trabajo
que le sea asignado}

® Participar vy coordipar la elaboracion del Plan Operativo Anual PO'{C\, de las
unidades bajo su competencia y demas dependencias del Ministerio.

* Coordinar la elaboracion y actualizacion de los manuales de orgariizacic'm y
procedimientos del Ministerio.

e Emitir opinion y/o dictdmenes sobre temas requeridos, problemas pLanteados
por el Despacho Ministerial, o por cada una de sus unidades a su cargo, en el
drea de su competencia.

e Mantener informado al Vice Despacho Administrativo del Ministerio acerca del
desarrollo de las actividades de la Direccion Administrativa.

e Todas aquellas funciones que en forma especifica le solicite el Vice Despacho
Administrativo del MIDES.

e Otras que por la| naturaleza del cargo le sean asignadas por el Despacho
Ministerial. \

|
IV. CONDICIONES ORGANIFACIONALES

a) UBICACION ADMINIS'HRATIVA

!
El puesto, se ubicaen la Direccion Administrativa del Ministerio de Desarrollo Social.

b) SUPERVISION \

El puesto ejerce supervisidn directa, sobre todo el personal que integra la| Direccion
Administrativa.
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c) RESPONSABILIDAD | |

\
e ATRIBUCIONES \
Es responsable de todas las tareas propias y las que desarrolla el personal de la
Direccidon, asi como las qLﬁe indique el Vicedespacho Administrativo y Fihanciero.
Ademds por el manejo de informacién y documentos confidenciales que le sean
asignados. |
| |
e BIENESY EQUIPO DE‘OFICINA |
Debe velar por el buen uso \I)cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para rﬁah’zar su
8
|

trabajo y que tiene a su cargo en |a tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario
del Ministerio. |

‘ |
V. CONDICIONES DE TRAB/-}JO

a) LUGARDETRABAJO |
El trabajo se realiza en oficina privada.
|
b) JORNADA DE TRABAJO | |
La jornada de trabajo del pugsto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas. |

c) RIESGOS | :
Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que le son asignadas al puesto,
especificamente lo relativo a la administracién y control en el desarrollo de las
actividades que ejecuta el personal a su cargo; asi como en la revisién, aprpbacion y
firma de documentos que se emiten en la Direccion.

|
d) CONSECUENCIAS \ |
Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas |egales de
las funciones que desarrolla el personal a su cargo, asi como en la revisién y aprobacién
de documentos, que se ema]ten en la Direccion. I

e) ESFUERZOS

|
e ESFUERZO MENTAL‘
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, exige congentracién
constante, utilizando conocimientos generales y legales, para aplicarlos en el proceso
de revision, analisis y aprobacion de los documentos que se emiten en la Dirgccidn, asi
como capacidad para utiliza‘r equipo de oficina y computo.
|
e ESFUERZO FiSICO | |
Se requiere de un 5%, del atencién que consiste en una vision prolongada para el
desarrollo de las actividades del puesto. '
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\
f) RELACIONES DE TRABAJQ ‘
e A nivel interno con tﬂ‘do el personal que integra la Direccidn Administraﬂiva.
|

e Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con las diferentes Direcciones y
Subdirecciones que lo integran.

e Externamente con Autoridades de las Instituciones del Organismo Ejecutivo.

VI. ESPECIFICACIONES “ ‘
EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y DESTREZAS ‘

\
a) Nivel Académico
En base a la Resolucion Conjunta de la Direccion Técnica del presupuesto del I\]’Hnisterio
de Finanzas Publicas y la Oficina Nacional de Servicio Civil del veintiuno de abril del dos
mil ocho, se establece que las personas que se nombren para ocupar estos‘ puestos,
preferentemente, deberan ser profesionales universitarios, colegiados activos.

b) Experiencia Laboral ‘

Minimo 3 afios de experiencia laboral en actividades similares; experiencia en gestion
publica, normas Administrativas Gubernamentales, de la legislacién vigente. |

c) Habilidades y Destrezas |

Andlisis y elaboracién de informes ejecutivos, comunicacién fluida, trabajo en equipo,
analisis e interpretacién de fnformacic'm, desarrollo de entrevistas, toma de decisiones,
capacidad de analisis. |

d) Condiciones Especiales |
Disponibilidad de horario, excelentes relaciones humanas.
|
VIi. DOCUMENTOS QUE U]ILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO
Todo documento legal e insrtrumentos técnicos administrativos.




v 600014

| |
MINISTERIO DE DESARROLLO | _°dig° ADMON
‘ SOCIAL Version 01
Titulo MA%UAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS Pagina 14

T e e ¥ o U R e LT e G T e ] e B R e S A L R e I T e i e 11 r
TITULO OFICIAL | SUBDIRECTOR EJECUTIVO Il cODIGO: | Sin HORARKiJ: DE 9:00 a
DEL PUESTO: codigo | 17:30 hrs.

|
TiTULO SUBDIRECTOR CODIGO DE | Sin godigo de
FUNCIONAL: ADMINISTRATIVO ESPECIALIDAD: especialidad
NUMERO DE|1 ESP‘ECIALIDAD:Sin especialidad FECHA: ENERO 2013
PLAZAS:

JEFE INMEDIATO:  DIRECTOR (A) ADMINISTRATIVO

SUB-ALTERNOS: ASISTENTE QE DIRECCION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Il. DESCRIPCION GENERAL L)EL PUESTO

infraestructura fisica e instalaciones de las unidades que conforman el

inisterio;

Apoyar en la coordinacic’}n del resguardo y seguridad del recurso hul&wano, su

supervisar y evaluar las acti

idades referentes al mantenimiento del equipo, vehiculos y

edificio del Ministerio, crea?ién y mantenimiento de ambientes saludables de trabajo.

ill. DESCRIPCION ESPECI’FI&A DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la coordiFacic’)n, direccioén, supervision y evaluacién cada ‘na de las
Il

actividades desarro
Direccion Administrativa.

Responsabilizarse eﬁ ausencia del Director Administrativo ante el Vice
Administrativo y Finfznciero del MIDES, de la planeacidn, organizacion
y control de los servicios administrativos, sugiriendo las medidas neces
mejorar su funciona’(-niento.

adas por las distintas Subdirecciones que integran la

despacho
direccidn
arias para

Planificar, coordinar y ejecutar las actividades de mantenimiento, reparaciones,
transporte y dema’s‘servicios generales en apoyo y logistica, necesarios para el

buen funcionamienqo del Ministerio.
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e Velar por el cuidad¢ y resguardo de las instalaciones, equipo y madquinaria,
vehiculos y demas bienes del Ministerio, asi como de las condiciones del
ambiente de trabajo para la proteccidn de las personas.

e Coordinar la elaboraﬁ:ic’)n del anteproyecto de presupuesto de las unidades bajo
su competencia.

e Dirigir y coordinar Ia‘aplicacién e implementacion de procedimientos yi sistemas
internos de informac%c’m y control.

» Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual POA, de las unidades bajo
su competencia y demds dependencias del Ministerio.

* Dirigir la elaboraciéon y actualizacién de los manuales de organizacién vy
procedimientos del Ministerio.

e Todas aquellas funciones que en forma especifica le solicite su Autoridad
Superior. |

IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES

a) UBICACION ADMINISTFATIVA
El puesto, se ubicaen la Direccién Administrativa del Ministerio de Desarrollo Locial.

b) SUPERVISION | |

El puesto ejerce supervision|sobre el asistente administrativo de la Direccién. |
|

¢) RESPONSABILIDAD '

¢ ATRIBUCIONES ‘

Es responsable de todas Iaﬁ tareas propias, asi como las que indique el (la) Director(a)
Administrativo. Ademas por el manejo de informacién y documentos confidenciales que
le sean asignados. \ '

* BIENES Y EQUIPO DE OFICINA |
Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su
trabajo y que tiene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario
del Ministerio. '

V. CONDICIONES DE TRABAJO

a) LUGAR DE TRABAJO

|
El trabajo se realiza en loficina compartida con el personal de la Dirpccion de
Administrativa.
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b) JORNADA DE TRABAJO | |
La jornada de trabajo del puTsto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas. ‘

c) RIESGOS |

! )
Los que se derivan del cump‘limiento de las funciones que le son asignadas al puesto, asi
como en la ejecucion, revisidn y firma de documentos que emite la Direccién.

d) CONSECUENCIAS

Las que se produzcan por 1! incumplimiento de los procedimientos y normas 1egales de
las funciones que desarrolla, asi como en la ejecucidn y revisién de documentos que
emiten. | |

e) ESFUERZOS | '

e ESFUERZO MENTAL :
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, exige concentracion
constante, utilizando conocimientos generales y legales, para aplicarios en el proceso
de revision, andlisis y aprobacién de los documentos que se emiten en la SubFireccién,
asi como capacidad para utilizar equipo de oficina y computo.

e ESFUERZOFISICO | |

Se requiere de un 5%, de| atencion que consiste en una visién prolongada para el
desarrollo de las actividadeﬁ del puesto. |

f) RELACIONES DE TRABAJO |
® A nivel interno con Jodo el personal que integra la Direccién Administr?tiva.

e Dentro del Ministerig de Desarrollo Social con todo el personal de las diferentes
Direcciones y Subdirecciones que lo integran. |
|

e Externamente con aytoridades de Instituciones del Organismo Ejecutive.
VI. ESPECIFICACIONES |
. |
EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y DESTREZAS ‘

|
a) Nivel Académico
En base a la Resolucién Conjunta de la Direccién Técnica del presupuesto del }\Ainisterio
de Finanzas Publicas y la Oficina Nacional de Servicio Civil del veintiuno de abril del dos
mil ocho, se establece que las personas que se nombren para ocupar estoF puestos,
preferentemente, deberan ser profesionales universitarios, colegiados activos.
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b) Experiencia Laboral rJ
Minimo 3 afios de experiencia laboral en actividades similares; experiencia er gestion
publica, normas Administrativas Gubernamentales, de la legislacién vigente.

c) Habilidades y Destrezas

Analisis y elaboracién de informes, comunicacién fluida, trabajo en equipo, analisis e
interpretacién de informacion, toma de decisiones.

d) Condiciones Especiales
Disponibilidad de horario, excelentes relaciones humanas. |

VIl. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO ‘

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.
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ASISTENTE P‘ROFESI \Y; CODIGO: | 9740 | HORARIQ: DE 9:00
DEL PUESTO: 17:30 hrs.
TITuLo ASISTENTE ADMINISTRATIVO | cODIGO DE | 0007
FUNCIONAL: ESPECIALIDAD:
NUMERO DE |2 ESPECIALIDAD: ADMINISTRACION FECHA: ENERO 2013
PLAZAS:

JEFE INMEDIATO:  DIRECTOR (A) Y SUBDIRECTOR (A) ADMINISTRATIVO

SUB-ALTERNOS: NINGUNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realizar labores secretariales y de asistencia que requieren el conocimiento, dominio y
experiencia en la toma, trascripcion y digitacién de dictados ta:fuigréfico,
adiestramiento en el manejo de equipo de oficina, especialmente computadora,
técnicas de archivo y redaccién de correspondencia. '

Ill. DESCRIPCION ESPECI’FId:A DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Asistir al Director y Subdirector Administrativo.

Atender llamadas telefonicas.

Atender a usuarios internos y externos.

Recibir, enviar y clasificar correspondencia.

Abrir expedientes y proporcionar a lo que sea requerido.

Mantener actualizado y proporcionar mantenimiento al sistema de ¢ontrol de

archivos, fisicos o magnéticos.

Tomar dictado y transcribir en computadora. _

* Distribuir documentos a las diferentes Direcciones y Subdirecciones del
Ministerio.

» Colaborar y brindar en actividades eventuales o extraordinarias que prganice y
se realice en la Subdireccién.

e Manejar agenda del‘jefe inmediato.
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|
e Captura de informacién y diversos documentos que le sean solicitados.
e Emitir dictdamenes, resoluciones y providencias relacionadas con las actividades
de la Subdireccién.

e Cualesquiera otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.
|

IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES

‘ |
a) UBICACION ADMINISTRATIVA
El puesto, se ubicaen la Dirqccién Administrativa del Ministerio de Desarrollo Social.

b) SUPERVISION | ‘
No ejerce supervisién sobre otras personas. ‘

|
c) RESPONSABILIDAD |

e ATRIBUCIONES

Es responsable de todas Ia& tareas propias, asi como las que indique el (la) Director o
Subdirector (a) Administrativo. Ademas por el manejo de informacion y documentos
confidenciales que le sean asignados.

* BIENESY EQUIPO DE OFICINA
Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su
trabajo y que tiene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario
del Ministerio,
|

|
a) LUGARDETRABAIO | I

| |
El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal de la Direcciéon Administrativa.

V. CONDICIONES DE TRAB/‘g\JO

La jornada de trabajo del pu‘esto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas. |
|

b) JORNADA DE TRABAJO

¢) RIESGOS |

Los que se derivan del cumglimiento de las funciones que le son asignadas al puesto, asi
como en la elaboracidn de ‘ocumentos gue se emiten en la Direccion. |
\

|
Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas legales de
las funciones que desarrollg, asi como en la elaboracion de documentos, que ‘se emiten
en la Direccidn. i

d) CONSECUENCIAS
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e) ESFUERZOS
e ESFUERZO MENTAL _
El tipo de trabajo que realiz$, requiere de un 95% esfuerzo mental, exige concentracién

constante, utilizando conocimientos generales y legales, asi como capacidad para utilizar
equipo de oficina y computa.

e ESFUERZO FisICO

Se requiere de un 5%, de‘ atencién que consiste en una visién prolongadla para el
desarrollo de las actividades‘ del puesto.

d) RELACIONES DE TRABAJP

e A nivelinterno con tpdo el personal que integra la Direccion Administrativa.

e Dentro del Ministeriéo de Desarrollo Social con todo el personal de las diferentes
Direcciones y Subdirchiones que lo integran.

e Externamente con pérsonas que requieran atencién e informacidn. |

VI. ESPECIFICACIONES ‘ |

EDUCACION, EXPERIENCIA, ‘HABILIDADES Y DESTREZAS

a) Nivel Académico
Acreditar haber aprobado IL)S cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera
universitaria afin al puesto. ‘ '

b) Experiencia Laboral |

Acreditar seis meses de experiencia como Asistente Profesional IIl o Jefe Técnico
Profesional Ill en la especiglidad que el puesto requiera o un afio de experiencia en
tareas relacionadas con la erecialidad del mismo.

c) Habilidades y Destrezas
Habilidades en manejo de equipo de oficina, considerable nivel de organizacion,
elaboracién de informes, comunicacién fluida, trabajo en equipo, capacidad de analisis.

d) Condiciones Especiales ‘
Disponibilidad de horario, e&celentes relaciones humanas. I

VIi. DOCUMENTOS QUE dTILlZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e in‘strumentos técnicos administrativos. |
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SUBDIRECCION DE INVENTARIOS |
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TiITULO OFICIAL HORARIQ: DE 9:00 a
DEL PUESTO: codigo | 17:30 hrs.

TITULO SUBDIRECTOR DE | cODIGO DE | Sin dodigo de
FUNCIONAL: INVENTARIOS ESPECIALIDAD: especialidad
NUMERO DE |1 ESPECIALIDAD: sin especialidad FECHA: ENERO 2013
PLAZAS:

JEFE INMEDIATO:  DIRECTOR (A) ADMINISTRATIVO

SUB-ALTERNOS: TODO EL PERSONAL DE LA SUBDIRECCION DE INVENTARIOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIF}ECCIC')N ADMINISTRATIVA

il. DESCRIPCION GENERAL PEL PUESTO

Registro y control de alta, *raslado y baja de los bienes inventariados y fungibles del
Ministerio de Desarrollo Soc‘ial.

Ill. DESCRIPCION ESPECI’FI¢A DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

» Contribuir y facilitar e] desempefio eficiente y eficaz del Ministerio a través de la
administracién 6ptima y transparente de sus recursos fisicos en el marco de la
legislacion vigente. ‘

e Planificar, coordinar Y ejecutar las actividades del Inventario de bienes del
MIDES.

o Velar por el cuidado‘y resguardo del equipo y maquinaria, vehiculos y demas
bienes del Ministerio.

¢ Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la unidad bajo su competencia.

¢ Dirigir y coordinar la [aplicacién e implementacién de procedimientos y sistemas
internos de informaci&n y control.
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|

* Mantener el control sgbre los diversos trabajos que se realizan en la Subrdireccic’m
bajo su cargo y velar por el correcto cumplimiento de las directrices de trabajo que
le sean asignado.

e Dirigir, coordinar, evaluary aprobar las actividades, acciones, informes, reportes y
documentos que sean elaborados y presentados por el personal a su cargb.

¢ Participar y coordinar la elaboracion del Plan Operativo Anual POA de la
Subdireccion.

e Otras que porsu natuntaleza del cargo le sean asignadas.

IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES

a) UBICACION ADMINISTRATIVA

|
El puesto, se ubicaenla Squireccién de Inventarios del Ministerio de Desarrollo Social.

| |
El puesto ejerce supervisiéq directa sobre todo el personal que integra la Subdireccion
de Inventarios.

c) RESPONSABILIDAD‘

b) SUPERVISION

e ATRIBUCIONES | ‘

Es responsable de todas I%s tareas propias, y las que desarrolla el persanal de la
Subdireccion, asi como las que indique la Direccién Administrativa. Ademas por el
manejo de informacién y documentos confidenciales que le sean asignados. |

e BIENES Y EQUIPO D%VOFICINA

Debe velar por el buen uso ly cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para iealizar su
trabajo y que tiene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el [nventario
del Ministerio. |

V. CONDICIONES DE TRABAIO

a) LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en qficina compartida con el personal de la Subdirpccion de
Inventarios.

b) JORNADA DE TRABAJO‘ |

La jornada de trabajo del pdlesto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 hora;
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|
Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que le son asignadas al puesto,
especificamente lo relativo a la administracion y control en el desarrollo de las
actividades que ejecuta el pbrsonal a su cargo; asi como en la revision, aprgbacion y
firma de documentos que eqnite la Subdireccion. |

c) RIESGOS

d) CONSECUENCIAS
|

Las que se produzcan por e| incumplimiento de los procedimientos y normas legales de
las funciones que desarrolla el personal a su cargo, asi como en la revisién y agrobacion
de documentos, que se emiten en la Subdireccion.

e) ESFUERzZOS

» ESFUERZO MENTAL ‘

El tipo de trabajo que realizg, requiere de un 95% esfuerzo mental, exige concentracion
constante, utilizando conocﬂnientos generales y legales en el 4rea de inventarios, para
aplicarlos en el proceso de‘ revision, analisis y aprobacion de los documentos que se
emiten en la Subdireccién, asi como capacidad para utilizar equipo de |oficina y
computo. i '

e ESFUERZO Fisico

Se requiere de un 5%, de atencidn que consiste en una vision prolongadL para el
desarrollo de las actividades del puesto. |

f) RELACIONES DE TRABAJb
e A nivel interno con tpdo el personal que integra la Direccidén Administrativa.

e Dentro del Ministeﬁo de Desarrollo Social con las diferentes Direcciones y
Subdirecciones que lp integran.

e Externamente con al‘Jtoridades de las Instituciones del Organismo Ejecultiuo.

|
VI. ESPECIFICACIONES |

EDUCACION, EXPERIENCIA,‘HABILIDADES Y DESTREZAS
\ |

a) Nivel Académico |
En base a la Resolucién CoAjunta de la Direccidon Técnica del presupuesto del Ministerio
de Finanzas Publicas y la Oficina Nacional de Servicio Civil del veintiuno de abril del dos
mil ocho, se establece que las personas que se nombren para ocupar estos puestos,
preferentemente, deberan ser profesionales universitarios, colegiados activos.
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e) Experiencia Laboral
Minimo 3 afios de experiencia laboral en actividades similares; experiencia en gestion
publica, normas Administrativas Gubernamentales de la legislacién vigente. |

f) Habilidades y Destrezas L
Analisis y elaboracién de informes ejecutivos, comunicacién fluida, trabajo en equipo,
analisis e interpretacion de informacién, desarrollo de entrevistas, toma de decisiones,
capacidad de andlisis. |

|
g) Condiciones Especiales
Disponibilidad de horario, excelentes relaciones humanas. |

Vil. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.
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TITULO OFICIAL | ASESOR PROFESIONAL | CODIGO: HORARIG: DE 9:00 a
DEL PUESTO: ESPECIAUZA[JFO i 17:30 hrs.

TITULO ENCARGADq DE INVENTARIOS | CODIGO DE | 0007

FUNCIONAL: ESPECIALIDAD:

NUMERO DE |3 ESPECIALIDAD: ADMINISTRACION FECHA: ENERO 2013
PLAZAS:

JEFE INMEDIATO:  SUBDIRECTOR (A) INVENTARIOS

SUB-ALTERNOS: ASISTENTES DE INVENTARIOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE INVENTARIOS

Il. DESCRIPCION GENERAL bEL PUESTO

Coordinar el registro y control de alta, traslado y baja de los bienes inventariables vy
fungibles del Ministerio de Desarrollo Social.

I1l. DESCRIPCION ESPECI’FIdA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

e Cumplir con la apligacion y cumplimiento de las politicas y normas didtadas por
las autoridades ministeriales, en materia de conserjeria.

® Operary llevar control del Libro de Inventarios;

e Control de los expedientes de bienes para Traslados (Altas o Bajas);

* Inventario de los bienes, seglin el mavimiento que se presente: por cambio, por
traslados y anual;

® Elaboraciony actua{lizacién de Tarjetas de Responsabilidad del personal;

o Codificacion de tod‘os los bienes;

e C(Clasificacidon de Ios‘Activos Fijos ubicados en Bodega; —

e Operary llevarel cbntrol de Bienes Fungibles;
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iy L . . |
e Elaboracion de formas: 1H —Constancias de Ingreso a Inventario;
e Darle seguimiento a los Convenios suscritos por préstamos de vehiculos con
otras entidades. '

e Otras funciones que|le sean asignadas conforme a su capacidad y experiencia.

IV. CONDICIONES ORGANIZ(ACIONALES
a) UBICACION ADMINISTRATIVA

El puesto, se ubica en la Subhireccic’m de Inventarios del Ministerio de Desarrollo Social.
b) SUPERVISION

El puesto ejerce supervision sobre los Asistentes de inventarios de la Subdireccion de
Inventarios.

c) RESPONSABILIDAD

* ATRIBUCIONES | ‘

Es responsable de todas las tareas propias, asi como las que indique el (la) Subdirector
(a) de Inventarios. Ademds bor el manejo de informacion y documentos confidenciales
que le sean asignados. | |

*BIENES Y EQUIPO DE OFICI‘NA

Debe velar por el buen uso ¥ cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su
trabajo y que tiene asu cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario
del Ministerio. | i

V. CONDICIONES DE TRABAJO
| |
|

El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal de la Subdireccién de
Inventarios. |

b) JORNADA DE TRABAIO|

a) LUGAR DE TRABAJO

La jornada de trabajo del puesto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas. :

c) RIESGOS |

Los que se derivan del cumé)limiento de las funciones que le son asignadas al iuesto, asi
como en la ejecucién, revisién y firma de documentos, que emite la Subdirecc|én.

[
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d) CONSECUENCIAS '

Las que se produzcan por ei incumplimiento de los procedimientos y normas legales de
las funciones que desarrolla, asi como en la ejecucién y revisién de documentas que se
emiten. |

e) ESFUERZOS \

e ESFUERZO MENTAL |
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, exige concentracién
constante, utilizando conocimientos generales y legales en el area de Inventarios, asi
como capacidad para utilizar equipo de oficina y computo.

e ESFUERZO FiSICO

Se requiere de un 5%, de | atencién que consiste en una vision prolongada para el
desarrollo de las actividades‘ del puesto.

f) RELACIONES DE TRABAJO
|

e A nivelinterno con tho el personal que integra la Subdireccion de Inventarios.

* Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con todo el personal de las diferentes
Direccionesy Subdir?cciones gue lo integran. |

|
\ |
EDUCACION, EXPERIENCIA,‘HABILIDADES Y DESTREZAS

VI. ESPECIFICACIONES

a) Nivel Académico
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el
puesto requiera, ser coIegiaFIo activo. |

b) Experiencia Laboral |
Acreditar seis afios de expetiencia en labores afines.
¢) Habilidades y Destrez |

a
Andlisis y elaboracién (je informes, programas de capacitacion y formacion,
comunicacion fluida, trabajo en equipo, andlisis e interpretacion de informacién, toma
de decisiones, capacidad dﬂ anélisis.

d) Condiciones Especiales‘ |
Disponibilidad de horario, excelentes relaciones humanas. '

VIl. DOCUMENTOS QUE L+TILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJIO |

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.
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CODIGO:

¥ i Al e il . ane
HORAR%(P: DE 9:00 a
DEL PUESTO: 17:30 hrs.
TITULO ASISTENTE DE INVENTARIOS CODIGO DE | 0007 ‘
FUNCIONAL: ESPECIALIDAD:
|

NUMERO DE |9 ESPECIALIDAD: ADMINISTRACION FECHA: ENERO 2013
PLAZAS:

JEFE INMEDIATO:  SUBDIRECTOR (A) DE INVENTARIOS Y ENCARGADO (A)

SUB-ALTERNOS: NINGUNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SqBDIRECCION DE INVENTARIOS

Il. DESCRIPCION GENERAL‘DEL PUESTO

Llevar a cabo el registro y control de alta, traslado y baja de los bienes inventariables y
fungibles del Ministerio de Desarrollo Social.

lll. DESCRIPCION ESPECI’F%A DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

e Cumplir con la apIiL:acién y cumplimiento de las politicas y normas di¢ctadas por
las autoridades ministeriales, en materia de conserijeria. ‘

e Operary llevar control del Libro de Inventarios.

e Control de los exp#dientes de bienes para traslados (altas o bajas).

e Inventario de los bienes, segun el movimiento que se presente: por cambio, por
traslados y anual.

* Elaboracion y actualizacion de tarjetas de responsabilidad del personal.

e Codificacion de todos los bienes.

» Clasificacion de los activos fijos ubicados en bodega.

s Operary llevar el control de bienes fungibles.

e Elaboracién de forbas: 1H —Constancias de Ingreso a inventario.

e Otras funciones qt*e le sean asignadas por su jefe inmediato.
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IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES |
. \
a) UBICACION ADMINISTRﬁTIVA

El puesto, se ubica en la Subdireccién de Inventarios del Ministerio de Desarro!lo Social.

No ejerce supervision sobre|otras personas.

b) SUPERVISION

c) RESPONSABILIDAD

* ATRIBUCIONES |
Es responsable de todas la% tareas propias, y las que indique el (la) Subdiregtor (a) de
Inventarios. Ademas por el manejo de informacién y documentos confidenciales que le
sean asignados. \ |

|
*BIENES Y EQUIPO DE OFICINA
Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su
trabajo y que tiene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el jnventario
del Ministerio. |

V. CONDICIONES DE TRABAJO l

El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal de la Subdireccién de
Inventarios. |

\
b) JORNADA DE TRABAJO| .
‘ |
La jornada de trabajo del plfesto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas.

a) LUGAR DE TRABAIO

c) RIESGOS \

\
Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que le son asignadas al puesto, asi

como en la elaboracion de documentos, que se emiten en la Subdireccién.

|
d) CONSECUENCIAS |

Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas legales de
las funciones que desarrolla, en el drea de inventarios, asi como en la elabpracion de
documentos, que se emiten en la Subdireccién,
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e) ESFUERZOS

e ESFUERZO MENTAL |
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, exige concentracion
constante, utilizando conocimientos generales y legales en el drea de Inventarios, asi
como capacidad para utilizar equipo de oficina y computo.

. |
e ESFUERZO FISICO |

Se requiere de un 5%, de | atencién que consiste en una vision prolongada para el
desarrollo de las actividades ‘del puesto.

f) RELACIONES DE TRABAJO
|
* A nivel interno con t?do el personal que integra la Subdireccién de Inventarios.
|

» Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con todo el personal de las diferentes
Direccionesy Subdirechiones que lo integran.

V1. ESPECIFICACIONES \ |
EDUCACION, EXPERIENCIA, }-lABILIDADES Y DESTREZAS

a) Nivel Académico \ |
Acreditar titulo o diploma d? una carrera del nivel de educacién media.

b) Experiencia Laboral |

h - . ; - |
Acreditar un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad que|el puesto
requiere.

|
¢) Habilidades y Destrezas| |
Habilidad para operara sistﬁmas informdticos, elaboracion y presentacion de (informes,
comunicacion fluida y asertiva, trabajo en equipo; habilidad en el uso de paguetes en
ambiente Windows. | '

d) Condiciones Especiales |
Disponibilidad de horario, ekcelentes relaciones humanas.

VIl. DOCUMENTOS QUE JTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES




060C3S

|@ N~ | | MINISTERIO DE DESARROLLO | ©O%%° || ADMON
obierno de Guatemala
M THAID OE DRAARROL LD A0S AL .MIDAS: ‘ SOCIAL VerSEO'n Ul
Titulo MAFUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS Pagina 33

3 *?c e @}%1
TITULO OFICIAL | SUBDIRECTOR EJECUTIVO I CODIGO: | Sin HORARIO: DE 9:00 a
DEL PUESTO: codigo | 17:30 hrs.
TiTULO SUBDIRECTqR DE SERVICIOS | CODIGO DE | Sin codigo de
FUNCIONAL: GENERALES ‘ ESPECIALIDAD: especiaiii:lad
NUMERO DE |1 ESPECIALIDAD: sin especialidad FECHA: ENERO 2013
PLAZAS: |

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR‘ (A) ADMINISTRATIVO

SUB-ALTERNOS: TODO EL PERSONAL DE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Il. DESCRIPCION GENERAL FEL PUESTO

Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las acciones de mantenimiento de| equipo,
vehiculos y edificio del Ministerio, funcionamiento, programacién y mantenimiento de
los vehiculos y participar en el disefo, creacién y mantenimiento de @mbientes
saludables de trabajo, velando por la proteccion del recurso humano.

1. DESCRIPCION ESPECI'FI%A DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO
e Planificar, coordinar ly ejecutar las actividades de mantenimiento, reparaciones,
transporte y demas \servicios generales en apoyo vy logistica necesarips para el
buen funcionamientn? del Ministerio.

e Velar por el cuidadp y resguardo de las instalaciones, equipo y maquinaria,
vehiculos y demas bienes del Ministerio, asi como de las condidiones del
ambiente de trabajo para la proteccion de las personas.

e Proponer y aplicar las normas para la ejecucién presupuestaria de las unidades
bajo su competencia.

e Dirigir la elaboraciérh del anteproyecto de presupuesto de las unidades bajo su
competencia. |

® Dirigir y coordinar la administracién y ejecucién de los recursos asigpados ala
Subdireccién de Ser\ﬂicios Generales.
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e Dirigir y coordinar Ij aplicacion e implementacién de procedimientos {fsistemas
internos de informacidn y control. '

* Mantener el control sobre los diversos trabajos que se realizan en |la
Subdireccién bajo su cargo y velar por el correcto cumplimiento de las directrices
de trabajo que le seiasignado. |

e Dirigir, coordinar, evaluar y aprobar las actividades, acciones, informes, reportes
y documentos gue sean elaborados y presentados por el personal a su ¢argo.

* Participar vy coordijar la elaboracién del Plan Operativo Anual POA, de las
unidades bajo su competencia. |

e Otras que por su naturaleza del cargo le sean asignadas.

IV. CONDICIONES ORGANJZACIONALES
a) UBICACION ADMINI%TRATIVA

El  puesto, se ubica en ra Subdireccién de Servicios Generales del Ministerio de
Desarrollo Social.

. |
b) SUPERVISION ‘

El puesto ejerce supervisié+ directa, sobre todo el personal que integra la Subdireccion
de Servicios Generales.

c) RESPONSABILIDA$

¢ ATRIBUCIONES

Es responsable de todas las tareas propias, y las que desarrolla todo el personal de la
Subdireccién, asi como IaﬂE que indique la Direccidon Administrativa. Ademas por el
manejo de informacién y documentos confidenciales que le sean asignados.

e BIENESY EQUIPO DLE OFICINA |
Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su
trabajo y que tiene a su car%o en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario
del Ministerio.

V. CONDICIONES DE TRAJAJO
a) LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en c#ﬁcina compartida con el personal de la Subdireccion de
Servicios Generales. '
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b) JORNADA DE TRABAJO | |
\ |
La jornada de trabajo del pu?sto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas. ‘

|
Los que se derivan del cumPlimiento de las funciones que le son asignadas ah puesto,
especificamente lo relativol a la administracién y control en el desarrollo de las
actividades que ejecuta el personal a su cargo; asi como en la aprobacién y firma de
documentos que se emiten ern la Subdireccion. ;

¢) RIESGOS \

d) CONSECUENCIAS

|

| !
Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas legales de
las funciones que desarrolla el personal a su cargo en la Subdireccion de|Servicios
Generales, asi como enla reyisién y aprobacién de documentos, que se emiter|.

e) ESFUERZOS

e ESFUERZO MENTAL
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, exige congentracion
constante, utilizando conocimientos generales en el drea de Servicios Generales, para
aplicarlos en los procesos del area de su competencia, asi como capacidad para utilizar
equipo de oficina y computo.

e ESFUERZO FiSICO | |

Se requiere de un 5%, de, atencidn que consiste en una vision prolongad;a para el
desarrollo de las actividadeﬁ del puesto.

|
f) RELACIONES DE TRABAﬂO |
e A nivel interno con todo el personal que integra la Direccién Administrativa.

e Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con las diferentes Direcciones y
Subdirecciones que lo integran.

= Externamente con Awutoridades de las Instituciones del Organismo Ejecutivo.

VI. ESPECIFICACIONES |

. | |
EDUCACION, EXPERIENCIA,‘ HABILIDADES Y DESTREZAS |

a) Nivel Académico ‘
En base a la Resoluciéon Conjunta de la Direccién Técnica del presupuesto del Ministerio
de Finanzas Publicas y la Oficina Nacional de Servicio Civil del veintiuno de abril del dos
mil ocho, se establece que las personas que se nombren para ocupar estos puestos,
preferentemente, deberan ser profesionales universitarios, colegiados activos,—

’ ’ )/:4{‘_\
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|
b) Experiencia Laboral

Minimo 3 afios de experiencia laboral en actividades similares; experiencia en gestion
publica, normas Administrativas Gubernamentales.

c) Habilidades y Destrezas

Habilidad para administrar personal, preparar y presentar informes, toma de dEc1$|ones
facilidad de comunicarse en forma verbal y escrita, trabajo en equipo apllcacmnn de los
recursos a su alcance, administrar fondos y valores publlcos

d) Condiciones Especiales
Disponibilidad de horario, excelentes relaciones humanas.

VIl. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO '

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.

000036
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TITULO OFICIAL | ASESOR PROFESIONAL | CODIGO: | 9830 | HORARIO: DE 9:00 a
DEL PUESTO: ESPECIALIZADO Il 17:30 hrsi
TITULO ENCARGADO| DE | CODIGO DE | 0007
FUNCIONAL: MANTENIMIENTO Y SERVICIOS | ESPECIALIDAD:

GENERALES |
NUMERO DE |3 ESPECIALIDAD: ADMINISTRACION FECHA: | ENERO 2013
PLAZAS:
JEFE INMEDIATO:  SUBDIRECTOR (A) DE SERVICIOS GENERALES

SUB-ALTERNOS: RECEPCIONISTAS, CONSERJES, MENSAJEROS, PERSONAL DE MAN‘TENIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Il. DESCRIPCION GENERAL ‘DEL PUESTO

Administrar el Recurso humano, material, Financiero e instalaciones de las| unidades
ejecutoras bajo su cargo supervisar el mantenimiento, limpieza, recepcion, setvicio a las
diferentes unidades administrativas ubicadas en el edificio central del Ministerio de
Desarrollo Social, en forma oportuna con el objeto de lograr un funcignamiento
eficiente y eficaz de las instalaciones de acuerdo a las politicas, normas vy
procedimientos establecidos.

Il. DESCRIPCION ESPECI'FIFA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

e Aplicar y hacer cumplir las politicas y normas dictadas por las autoridades
Ministeriales.
Proponer y aplicar las normas para la ejecucion presupuestaria de las unidades
bajo su competencia. fL

* Dirigir, coordinary supervisar las actividades del personal de las unidades bajo
su cargo. J

s Dirigir la eIaboraciLSn del anteproyecto de presupuesto de las unidades bajo su
competencia.
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e Dirigir y coordinar ha administracion y ejecucidon de los recursos asigr!:ados ala
Subdireccién de Servicios Generales.

e Dirigiry coordinar IL aplicacion e implementacion de procedimientos y sistemas
internos de informacién y control. |

® Proporcionar a los Auditores Internos y Externos los informes que le sean
requeridos.

e Mantener el contrLI sobre los diversos trabajos que se realizan en la unidad
bajo su cargo y veITar por el correcto cumplimiento de las directrices de trabajo
que le sea asignada.

e Dirigir, coordinar y‘aprobar las acciones, informes, reportes y docum|entos gue
sean elaborados y presentados por el personal a su cargo. |

e Otras que por su naturaleza del cargo le sean asignadas por las autoridades
superiores.

IV. CONDICIONES ORGANerCIONALES
a) UBICACION ADMINITTRATIVA

El  puesto, se ubica en la Subdireccién de Servicios Generales del Minjsterio de
Desarrollo Social. ‘

b) SUPERVISION

El puesto ejerce supervision sobre el personal de mantenimiento, recepcionistas,
mensajeros y conserjes de la Subdireccion de Servicios Generales.

c) RESPONSABILIDAJ

* ATRIBUCIONES ‘

Es responsable de todas las tareas propias, y las que desarrolla el personal @ su cargo,
asi como las que indique el (la) Subdirector (a) de Servicios Generales. Ademas por e
manejo de informacién y documentos confidenciales que le sean asignados.

*BIENES Y EQUIPO DE OFI(JINA

Debe velar por el buen usoly cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su
trabajo y que tiene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario
del Ministerio. ‘ ‘

[

==

CO



050038

| B
I ol MINISTERIO DE DESARROLLO | C6%c | APMON
obierno de Guatemala
i TSRS S AL SES S ‘ SOCIAL Versio 01
|
Titulo MANUAL DE ORGANIZACION ¥ PUESTOS Paginal 39
|

|
V. CONDICIONES DE TRABfJO |

a) LUGAR DE TRABAJO ‘

El trabajo se realiza en ﬂﬁcina compartida con el personal de la Subdireccién de
Servicios Generales. '

b) JORNADA DE TRABAJO| |
La jornada de trabajo del pdesto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas. ‘
c) RIESGOS | |

Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que le son asignadas al puesto, de
igual forma en lo relativo al desarrollo de las actividades que ejecuta el personal a su
cargo; asi como en la ejecﬁ:cic’m, revision y firma de documentos que se emiten en la
Subdireccion.

d) CONSECUENCIAS ‘

Las que se produzcan por EI incumplimiento de los procedimientos y normas legales de
las funciones que desarrolla, asi como en la ejecucién de procesos y emision de
documentos. 1

e) ESFUERZOS \

e ESFUERZO MENTAL |

El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, exige congentracion
constante, utilizando conocimientos generales, para aplicarlos en los procesas del area
de su competencia, asi como capacidad para utilizar equipo de oficina y computo.

e ESFUERZO FisICO

Se requiere de un 5%, de atencién que consiste en una visién prolongada para el
desarrollo de las actividades del puesto.

f) RELACIONES DE TRABAJO

* A nivel interno con todo el personal que integra la Subdireccion de Servicios
Generales.

* Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con todo el personal de las|diferentes
Direcciones y Subdirecciones que lo integran.
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VI. ESPECIFICACIONES |
EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y DESTREZAS
a) Nivel Académico

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el
puesto requiera, ser colegiado activo.

b) Experiencia Laboral

Acreditar seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il o Seis afios
de experiencia en labores afines. |

c) Habilidades y Destrezas

Habilidad para administrar personal, capacidad de andlisis y elaboracion de [informes,
comunicacion fluida, trabajo en equipo, toma de decisiones.

d) Condiciones Especiales |
Disponibilidad de horario, excelentes relaciones humanas.

Vil. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO |

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.
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TITULO OFICIAL | ASESOR | PROFESIONAL | CODIGO: | 9830 | HORARID: DE 9:00 a
DEL PUESTO: ESPECIALIZAFDO I 17:30 hrs.

TiTULO ENCARGADO DE VEHICULOS | CODIGO DE | 0007

FUNCIONAL: ESPECIALIDAD: |

NUMERO  DE |1 ESPECIALIDAD: ADMINISTRACION FECHA: | ENERO 2013
PLAZAS:

JEFE INMEDIATO: SUBDIRE(FTOR (A) DE SERVICIOS GENERALES

SUB-ALTERNOS: PILOTOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Il. DESCRIPCION GENERAL‘DEL PUESTO

|
Llevar control de manteniL‘niento, servicio, limpieza, y disponibilidad de los| vehiculos
asignados a su drea y a ﬂuncionarios del Ministerio de Desarrollo Social, len forma
oportuna con el objeto de lograr un funcionamiento eficiente y eficaz de los recursos de
acuerdo a las politicas, norrpas y procedimientos establecidos.

Ill. DESCRIPCION ESPECI'FItA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

e  Cumplir y velar pgr la aplicacién y cumplimiento de las politicas, normas y
procedimientos dictados por las autoridades ministeriales, en materia de
mantenimiento, %ervicio, reparacion y designacion de los vehijculos del
Ministerio de DesaerolIo Social.

e Proponer, coordinar, y participar con el Subdirector de Servicios Generales, en
estrategias, procédimientos, criterios e implementacion de mfecanismos
internos de contro‘l para el mejor aprovechamiento de las unidades vehiculares.

e [llevar registroy CTntroI de los servicios y mantenimientos de los vehiculos del

Ministerio.
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* Practicar periddicamente inventario fisico de todos los vehiculos del Tinisterio
informando a su jefg inmediato de las condiciones de los mismos.

e Coordinar, dirigir, |y supervisar el cumplimiento de la designach?n de
vehiculos. \ |

* Realizar el tramite| para el pago de los servicios y/o reparacion c;ie los

|
e Realizar el trémit¢ del pago anual del impuesto de circulacién para la
|

vehiculos.

adquisicion de calcomanias y/o placas.

¢ Participar en la elaljoracién del Plan Operativo Anual del Ministerio. |
e Otras atribuciones‘ asignadas por las autoridades superiores y que por su
naturaleza sean de Fu competencia.

IV. CONDICIONES ORGANI%ACIONALES
a) UBICACION ADMINISTRATIVA '

|
El  puesto, se ubica en I% Subdireccion de Servicios Generales del Mmisterio de
Desarrollo Social.
‘ |

‘ |
El puesto ejerce supervisién\ sobre los pilotos de la Subdireccién de Servicios Generales.

b) SUPERVISION

¢} RESPONSABILIDAD

o ATRIBUCIONES | ‘

Es responsable de todas lag tareas propias, y las que desarrolla el personal a su cargo,
asi como las que indique el (la) Subdirector (a) de Servicios Generales. Ademas por el
manejo de informacidn y documentos confidenciales que le sean asignados.

*BIENES Y EQUIPO DE OFICINA

Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su
trabajo y que tiene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el jnventario
del Ministerio.

V. CONDICIONES DE TRABf\JO i

a) LUGARDETRABAJO | ‘

El trabajo se realiza en ﬂficina compartida con el personal de la Subdirecciéon de
Servicios Generales. |
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b) JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo del puesto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas. |

¢) RIESGOS

igual forma en lo relativo al desarrollo de las actividades que ejecuta el personal a su

Los que se derivan del cumprlimiento de las funciones que le son asignadas al puesto, de
cargo.

d) CONSECUENCIAS

las funciones que desarrolla, asi como en la ejecucién de procesos y emision de

Las que se produzcan por jl incumplimiento de los procedimientos y normas |egales de
documentos.

e) ESFUERZOS

e ESFUERZO MENTAL |

El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, exige condentracion
constante, utilizando conocimientos generales en el mantenimiento vy distribucion de
vehiculos, asi como capacidad para utilizar equipo de oficina y computo. |

e ESFUERZO FisiCO |

Se requiere de un 5%, de| atencion que consiste en una vision prolongada para el
desarrollo de las actividade§ del puesto.

f) RELACIONES DE TRABAJO

e A nivel interno con todo el personal que integra la Subdireccidn deI Servicios
Generales.

¢ Dentro del MinisteriE de Desarrollo Social con todo el personal de las Ljiferentes
Direcciones y Subdirecciones que lo integran.

VI, ESPECIFICACIONES ‘
EDUCACION, EXPERIENCIA,‘ HABILIDADES Y DESTREZAS

a) Nivel Académico J |
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el
puesto requiera, ser colegiddo activo.

|
b) Experiencia Laboral |

) ) . . S
Acreditar seis meses de exﬂeriencna como Asesor Profesional Especializado Il ¢ Seis afios
de experiencia en labores afines.
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c) Habilidades y Destrezas
Habilidad para administrar personal, capacidad de analisis y elaboracién de informes,

comunicacion fluida, trabajo en equipo, toma de decisiones.

d) Condiciones Especiales
Disponibilidad de horario, excelentes relaciones humanas.

Vil. DOCUMENTOS QUE U'IIILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e ins#rumentos técnicos administrativos.

’
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TITULO OFICIAL | ASESOR | PROFESIONAL | CODIGO: | 9830 | HORARIO: DE 9:00 a
DEL PUESTO: ESPECIALIZADO Il 17:30 hrs.

TITULO ENCARGADO DE | CODIGO DE | 0007

FUNCIONAL: COMBUSTIBLE Y CAJA CHICA ESPECIALIDAD:

NUMERO DE |1 ESPECIALIDAD: ADMINISTRACION FECHA: ENERO 2013
PLAZAS:

JEFE INMEDIATO:  SUBDIRECTOR (A) DE SERVICIOS GENERALES

SUB-ALTERNOS: PILOTOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Llevar control de combustibles y su disponibilidad para los vehiculos del Min|sterio de
Desarrollo Social; manejar y controlar el fondo de caja chica para gastos de
mantenimiento general, efectuar las liquidaciones de caja chica; en forma oportuna
con el objeto de lograr un funcionamiento eficiente y eficaz de los recursos de acuerdo a
las politicas, normas y procedimientos establecidos.

I1l. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

* Cumplir y velar por la aplicacién y cumplimiento de las politicas, hormas y
procedimientos dictados por las autoridades ministeriales, en mEteria de
asignacion de combustibles para los vehiculos del Ministerio de Desarrollo
Sacial,

* Llevar registro y control del consumo de combustible y de la disponibilidad de
vales de combustible para uso de los vehiculos del Ministerio de Desarrollo
Social.

* Realizar el tramite para la disponibilidad de combustible conforme al Acuerdo
Ministerial respectivo.

* Coordinar, dirigir, y supervisar el cumplimiento de la asignacién combustibles
para vehiculos del Ministerio de Desarrollo Social. 6:‘”’7
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e Otras atribuciones‘ asignadas por las autoridades superiores y q\Je por su
naturaleza sean de su competencia.

IV. CONDICIONES ORGANIFAC!ONALES
|

a) UBICACION ADMINISTRT\TIVA

El puesto, se ubica en la Subdireccion de Servicios Generales del Min|sterio de
Desarrollo Social. ‘

b) SUPERVISION ‘ ‘

El puesto ejerce supervisién‘ sobre los pilotos de la Subdireccion de Servicios Generales.
|

c) RESPONSABILIDAD ‘

* ATRIBUCIONES

Es responsable de todas las tareas propias, y las que desarrolla el personal J su cargo,
asi como las que indique el (la) Subdirector (a) de Servicios Generales. Aderhas por el
manejo de informacion y documentos confidenciales que le sean asignados. ‘

*BIENES Y EQUIPO DE OFIC‘INA
Debe velar por el buen uso'y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su

trabajo y que tiene a su car%o en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario
del Ministerio. |

V. CONDICIONES DE TRABAJO
a) LUGAR DE TRABAJO ‘

El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal de la Subdireccién de
Servicios Generales.

b) JORNADA DE TRABAJO i

La jornada de trabajo del puesto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas.

c) RIESGOS

Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que le son asignadas al puesto, de
igual forma en lo relativo al desarrollo de las actividades que ejecuta el personal a su
cargo; asi como en la ejecucion, revision y firma de documentos que se emiten en la
Subdireccion. i

e QEJARLN
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d) CONSECUENCIAS

las funciones que desarrolla, asi como en la ejecucién de procesos y emisiéon de

Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas|legales de
I
documentos.

a, requiere de un 95% esfuerzo mental, exige congentracion
imientos generales y legales en el despacho de cambustible
i como capacidad para utilizar equipo de oficina y domputo.

e) ESFUERzZOS

e ESFUERZO MENTAL
El tipo de trabajo que realiz
constante, utilizando conoc
y control de la caja chica, as

Se requiere de un 5%, de| atencidon que consiste en una vision prolongada para el
desarrollo de las actividades del puesto.

e ESFUERZO FisSICO J
f) RELACIONES DE TRABA{O

* A nivel interno con todo el personal que integra la Subdireccién de Servicios
Generales.

* Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con todo el personal de las diferentes
Direcciones y Subdirecciones que lo integran.

VI. ESPECIFICACIONES
EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y DESTREZAS
a) Nivel Académico

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el
puesto requiera, ser colegiado activo.

b) Experiencia Laboral

Acreditar seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il g Seis afios
de experiencia en labores afines.

¢) Habilidades y Destrezas

Habilidad para administrar personal, capacidad de analisis y elaboracion delinformes,
comunicacion fluida, trabajo en equipo, toma de decisiones. '

d) Condiciones Especiales
Disponibilidad de horario, excelentes relaciones humanas.

VIl. DOCUMENTOS QUE lﬁTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e iTtrumentos técnicos administrativos.

.
[ty
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FICIAL P : HORARIO:
DEL PUESTO: ESPECIALIZADO lil 17:30 hrs.
TITULO ENCARGADO DE SEGURIDAD | CODIGO DE [ 0007 |
FUNCIONAL: EJECUTIVA ESPECIALIDAD:
NUMERO DE|2 ESPECIALIDAD: ADMINISTRACION FECHA: | ENERO 2013
PLAZAS:

JEFE INMEDIATO:  SUBDIRECTOR (A) DE SERVICIOS GENERALES

SUB-ALTERNOS: PILOTOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Planificar, coordinar y supervisar todas las actividades relacionadas a su area, gapacitary
entrenar al personal de seguridad del Ministro (a) y Viceministros (as), dar apoyo
logistico a la seguridad y resguardo de todas las instalaciones del MIDES, coordinar con
Policia Nacional Civil asignada a esta institucién.

Ill. DESCRIPCION ESPECI'FI[A DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

* Cumplir con la aplicacion y cumplimiento de las politicas y normas dictadas por

las autoridades ministeriales, en materia de seguridad.

¢ Planificar, coordin?r y supervisar todas las actividades relacionadas a su

area.

* Dar capacitacién preventiva en la materia a todo el personal de |seguridad
incluyendo a pilotjs del Sefior (a) Ministro (a), Viceministros (as) y Funcionarios
(as).

» Apoyar 3l personal
Funcionarios.

e Supervisar al persTal de seguridad del Ministerio.

de seguridad del Sefior (a) Ministro (a), Viceministros (as) y

—
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e Coordinar las operLciones de seguridad con la policia nacional civil a|signada al
Ministerio. :

¢ Coordinar el control de los vehiculos y personas que ingresan asi cc%mo a que
unidad se dirigen, verificando que se anote la hora de ingreso y egreso de las
instalaciones del Ministerio.

e Apovaralas autorifades del Ministerio en casos de emergencia.

¢ Coordinar el Apoyo a funcionarios y empleados a la hora de salida de
labores.

e Otras atribucioneﬁ asignadas por las autoridades superiores y que por su
naturaleza sean de/su competencia.

IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES

a) UBICACION ADMINISTRATIVA

El puesto, se ubica en |a Subdireccion de Servicios Generales del Ministerio de
Desarrollo Social.

b) SUPERVISION

El puesto ejerce supervision sobre los pilotos de la Subdireccion de Servicios Generales.

¢) RESPONSABILIDAD

Es responsable de todas las tareas propias, y las que desarrolla el personal a su cargo,
asi como las que indique el (la) Subdirector (a) de Servicios Generales. Ademas por el
manejo de informacién y documentos confidenciales que le sean asignados.

* ATRIBUCIONES j

*BIENES Y EQUIPO DE OFIJINA

Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su
trabajo y que tiene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario
del Ministerio. T

|

V. CONDICIONES DE TRABF]O ‘

a) LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en dficina compartida con el personal de la Subdireccién de
Servicios Generales.
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b) JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo del puesto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas. ‘

¢) RIESGOS |

Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que le son asignadas al puesto, de
igual forma en lo relativo al desarrollo de las actividades que ejecuta el personal a su
cargo; asi como en la ejecjcién, revision y firma de documentos que se emiten en la
Subdireccién. m\

| |

d) CONSECUENCIAS

Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas legales de
las funciones que desarrolla, asi como en la ejecucién de procesos y emision de
documentos. '

e) ESFUERZOS

¢ ESFUERZO MENTAL

El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, exige condentracién
constante, utilizando conocimientos generales y legales en el area de caja chica y
combustible, para aplicarlos en el proceso de revisidn, andlisis v aprobacidon de los
documentos que emiten en la Subdireccion, asi como capacidad para utilizar equipo de
oficina y cémputo.

e ESFUERZO FISICO

Se requiere de un 5%, de| atencién que consiste en una visidn prolongar{a para el
desarrollo de las actividade% del puesto.

f) RELACIONES DE TRABAWO

* A nivel interno con todo el personal que integra la Subdireccion dJ Servicios
Generales.

e Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con todo el personal de las diferentes

Direcciones y Subdirrecciones que lo integran. |

V1. ESPECIFICACIONES
EDUCACION, EXPERIENCIA,'HABILIDADES Y DESTREZAS
a) Nivel Académico

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el
puesto requiera, ser colegiado activo. s e

Nt
Lt}
[aant]
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b) Experiencia Laboral
Acreditar seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il d Seis afios
de experiencia en labores afines.

¢) Habilidades y Destrezas
Habilidad para administrar personal, capacidad de analisis y elaboracion de |informes,
comunicacion fluida, trabajo en equipo, toma de decisiones.

d) Condiciones Especiales
Disponibilidad de horario, excelentes relaciones humanas. ‘

Vil. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos. ‘
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TiITULO OFICIAL | SECRETARIO EJECUTIVO V CODIGO: | 8220 HORARIO: DE 9:00
DEL PUESTO: 17:30 his.

TITULO SECRETARIA CODIGO DE | 0006
FUNCIONAL: ESPECIALIDAD:

|
NUMERO DE |1 ESRECIALIDAD: ACTIVIDADES | FECHA: ENFRO 2013
PLAZAS: SECRETARIALES

JEFE INMEDIATO:

SUBDIRECTOR (A) DE SERVICIOS GENERALES

SUB-ALTERNOS: NINGUNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

ll. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Asistir al Subdirector de Seriicios Generales en las actividades secretariales dentro de un
cia y agilidad que permitan alcanzar las meJ[as de la

marco de eficacia, eficieT
Subdireccion y dar cumpl
competan. Brindar atencio
publico en general, cuando

.
miento a las politicas, normas y procedimientos que le

y proporcionar informacidn al personal del Ministerio o

Csi proceda.

Ill. DESCRIPCION ESPECI’FIJ‘A DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

e Realizar actividades selcretariales del drea asignada.

* Recibir, llevar contrpl y trasladar la correspondencia que ingresj a la

Subdireccién de Servicios Generales.

* Clasificar la corresppndencia revisada y marginada por el Subdirector,
distribuiria a quien corresponda.

los procedimientos establecidos en la Subdireccién.

e Archivar toda la corrT;spondencia recibida y enviada, de acuerdo al sislema \

Subdirector.

W
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e Tomar dictado para Lalaborar la correspondencia, mensajes, memorandos y
otros documentos del Subdirector.

* Realizar la trascripcion de los documentos que lo requieran y lé sean
solicitados por el Subdirector. |

e Atender llamadas via #elefénica y filtrar para el Subdirector. |

* Atender al personal del Ministerio y/o visitantes externos que tienen cita con
el Subdirector. ‘

e Recibir y enviar fax de la Subdireccidn.

® Reproducir fotocopiaj que le sean requeridas por el Subdirector (a).

* Elaborar requisicion de utiles, materiales u otros suministros que se requieran
en la Subdireccidn. J

* Velar por la integridad y confidencialidad de la informacién de la Subdireccion.

e Cualesquiera otras acﬁtividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

IV. CONDICIONES ORGr-\NIZACIONALES

a) UBICACION ADMINISTRATIVA

El puesto, se ubica en la Subdireccién de Servicios Generales del Ministerio de
Desarrollo Social.

b) SUPERVISION

No ejerce supervision sobre otras personas.
c) RESPONSABILIDAD

e ATRIBUCIONES

Es responsable de todas las tareas propias, asi como las que indique el (la) Subdirector
(a) de Servicios GeneraITs. Ademas por el manejo de informacion y ddcumentos

confidenciales que le sean asignados.
e BIENES Y EQUIPO DE OFICINA ‘
Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su

trabajo y que tiene a su car%o en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario
del Ministerio. |

V. CONDICIONES DE TRABy\Jo |

a) LUGAR DE TRABAJO

|
El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal de la Subdireccion de
Servicios Generales.

s\ l
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b) JORNADA DE TRABAJO ‘ |

La jornada de trabajo del puesto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas.
¢} RIESGOS ‘ |

R o . q | .
Los que se derivan del cum;jllmento de las funciones que le son asignadas al puesto, asi
como en la elaboracion de documentos que emite la Subdireccion.

d) CONSECUENCIAS ‘

Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas legales de
las funciones que desarrolla, asi como en la elaboracién de documentos, que $e emiten
en la Subdireccién.

e) ESFUERZOS ‘

e ESFUERZO MENTALL |
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, exige concentracion

constante, utilizando conocimientos generales y legales, asi como capacidad para utilizar
equipo de oficina y computo.

e ESFUERZO FiSICO

Se requiere de un 5%, de‘ atencién que consiste en una visidon prolongada para el
desarrollo de las actividades del puesto.

f) RELACIONES DE TRABAJO‘

* A nivel interno con todo el personal que integra la Subdireccion de Servicios
Generales. W

e Dentro del Ministerip de Desarrollo Social con todo el personal de las diferentes
Direccionesy Subdirgcciones que lo integran. |

VI. ESPECIFICACIONES ‘

EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y DESTREZAS

a) Nivel Académico
Acreditar titulo o diploma df Secretaria Oficinista o Secretaria Bilingle.

b) Experiencia Laboral

Acreditar seis meses de ixperiencia como Secretario ejecutivo V o Tres afios de
experiencia en labores secretariales. |
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¢) Habilidadesy Destrezasi
Habilidades en manejo d

equipo de oficina, considerable nivel de organizacién,

elaboracion de informes, comunicacion fluida, trabajo en equipo, capacidad de analisis.

d) Condiciones Especiales
Disponibilidad de horario, excelentes relaciones humanas.

Vil. DOCUMENTOS QUE U[ILIZA PARA REALIZAR SU TRABAIO

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.

™

¢
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TITULO OFICIAL | ASISTENTE PROFESIONAL [V cODIGO: | 9740 HORARIO: DE 9:00 a
DEL PUESTO: 17:30 hris.

TiTULO ASISTENTE ADMINISTRATIVO CODIGO DE | 0007

FUNCIONAL: ESPECIALIDAD:

NUMERO DE|1 ESPECIALIDAD: ADMINISTRACION FECHA: MARZO 2013
PLAZAS:

JEFE INMEDIATO:  SUBDIRECTOR (A) DE SERVIC!OS GENERALES

SUB-ALTERNOS: NINGUNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Asistir al Subdirector de S
marco de eficacia, efici

Subdireccion y dar cumplimiento a las politicas, normas y procedimient

competan.

. b

ESCRIPCION ESPECI'FI#J« DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Aplicar y hacer cumpl
Verificar la ejecucio
Generales.

Verificar la aplicacion|e implementacion de procedimientos y sistemas in
de informacidny conirol.

ir las politicas y normas dictadas por su jefe inmedi
de los recursos asignados a la Subdireccién de S

Mantener el control sobre los diversos trabajos que se realizan en la un
velar por el correcto cumplimiento de las directrices de trabajo que
asignado.

Cualesquiera otras actividades que le sean asignadas por el jefe inmedia]

ato.

@rvicios

ternos

idad vy

le sea

irvicios Generales en las distintas actividades dentro de un
encia y agilidad que permitan alcanzar las meFas de [a

s que le
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IV. CONDICIONES ORGENIZACIONALES
a) UBICACION ADMINISTRATIVA

El puesto, se ubica en IF Subdireccion de Servicios Generales del Ministerio de
Desarrolio Social.

b) SUPERVISION

No ejerce supervision sobre|otras personas. ‘

e ATRIBUCIONES ‘

Es responsable de todas las tareas propias, asi como las que indique el (la) SL}lbdirector
(a) de Servicios Generales. Ademas por el manejo de informacion y documentos
confidenciales que le sean asignados.

¢) RESPONSABILIDAD

e BIENES Y EQUIPO DE OFICINA

Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su
trabajo y que tiene a su car%\é en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario
del Ministerio.

V. CONDICIONES DE TRAB%UO

a) LUGAR DE TRABAIO ‘

El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal de la Subdireccién de
Servicios Generales. ‘ |

b) JORNADA DE TRABAJO |

La jornada de trabajo del puesto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas.

c) RIESGOS ‘

Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que le son asignadas al puesto, asi
como en la elaboracion de documentos que emite la Subdireccion.

d) CONSECUENCIAS |

Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas |egales de
las funciones que desarrolla, asi como en la elaboracién de documentos, que 'se emiten
en la Subdireccion.

g
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|
e) ESFUERZOS

e ESFUERZO MENTAL

El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, exige conci-entrqqién
constante, utilizando conocimientos generales y legales, asi como capacidad para utilizar
equipo de oficina y computo. ‘

e ESFUERZO FisICO ‘
Se requiere de un 5%, de atencidon que consiste en una visidon prolongada para el
desarrollo de las actividades del puesto.

f) RELACIONES DE TRABAJO ‘

®* A nivel interno con todo el personal que integra la Subdireccién de Servicios
Generales.

|
¢ Dentro del Ministerip de Desarrollo Social con todo el personal de las :Fiferentes
Direcciones y Subdirefcciones que lo integran.

VI. ESPECIFICACIONES
EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y DESTREZAS

a) Nivel Académico
Acreditar séptimo semestre en una carrera a nivel licenciatura.

b) Experiencia Laboral
Acreditar un afio de experiencia en labores similares. |

c) Habilidades y Destrezas
Considerable nivel de organizacion, elaboracién de informes, comunicaciéon fluida y
asertiva, trabajo en equipo, capacidad de analisis.

d) Condiciones Especiales)L
Disponibilidad de horario, excelentes relaciones humanas.

VIl. DOCUMENTOS QUE Uh’ILIM PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e inftrumentos técnicos administrativos.
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DEL PUESTO: 17:30 hrF.
TITULO RECEPCIONISTA CODIGO DE | 0007
FUNCIONAL: ESPECIALIDAD:

NUMERO DE | 4 ESPECIALIDAD: ADMINISTRACION FECHA: ENERO 2013
PLAZAS:

JEFE INMEDIATO:  SUBDIREQTOR (A) DE SERVICIOS GENERALES Y ENCARGADO (A)

SUB-ALTERNOS: NINGUNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Recibir y atender a todos J:)s visitantes que ingresan al Ministerio. Atender|la planta
telefonica en todas las llamadas que se reciben asi como las llamadas que solicitan,
mantener actualizado el directorio del personal laboral, de las personas e instituciones
relacionadas con el mismo, recibir y registrar correspondencia que ingrese para el
Ministerio, e identificar a las personas que ingresen a las instalaciones del Ministerio
llevando control de las mismas mediante los procedimientos establecidos y aprobados.

Il. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

e Cumplir con la aplicacion y cumplimiento de Ias politicas y normas dictadas por
las autoridades ministeriales, en materia de recepcién.

e Mantener estrechJ relacion con el Subdirector de Servicios Generales y con el
(la) Asistente de la Subdireccion de Servicios Generales, para| el buen
desempefio de sus labores.

e Atender al publico en general que solicita informacién del Ministerio.

e Recibiry hacer llamadas telefonicas.

* Mantener actualizado el directorio de las personas e instituciones
con el Ministerio.
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e Mantener actualideo el directorio del recurso humano que labora en el
ministerio con su ubicacién y nimero de extensidn. ‘

* Colaborar con las demas unidades de la Subdireccién de Servicios Generales.

® Apoyar a las autoridades del Ministerio en casos de emergencia.

e Otras atribuciones‘asignadas por las autoridades superiores y que For su
naturaleza sean de su competencia.

V. CONDICIONESORGANIJACIONALES |
a) UBICACION ADMINISTRL\TIVA |

El puesto, se ubica en l% Subdireccién de Servicios Generales del Ministerio de
Desarrollo Social.

b) SUPERVISION ‘ |

No ejerce supervision sobre‘otras personas. |

c) RESPONSABILIDAD ‘

* ATRIBUCIONES |

Es responsable de todas las tareas propias, asi como las que indique el (la) Subdirector
(a) y el (la) Encargado (a).

*BIENES Y EQUIPO DE OFICINA '

Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su

trabajo y que tiene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el |nventario
del Ministerio.

V. CONDICIONES DE TRABAIO

a) LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en aJencién al publico en general que necesite informacion u
orientacion del Ministerio. '

b) JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo del pjesto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas. |

¢) RIESGOS ‘

. !
Los que se derivan del cum&;limiento de las funciones que le son asignadas al p|uesto.
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d) CONSECUENCIAS

Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos de las funciones
que desarrolla.

e) ESFUERZOS

e ESFUERZO MENTAL
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, exige concgentracion
constante, utilizando conocimientos generales para la atencion al publico, asi como
capacidad para utilizar equipo de oficina y computo. |

e ESFUERZO FisSICO
Se requiere de un 5%, de‘ atencion que consiste en una vision prolongada para el
desarrollo de las actividade% del puesto. |

f) RELACIONES DE TRABAJO

! .
e A nivel interno cor{ todo el personal que integra la Subdireccién de Servicios
Generales.

|
e Dentro del Ministerig de Desarrollo Social con todo el personal de las ?iferentes
C

Direcciones y Subdirecciones que lo integran.

VI, ESPECIFICACIONES ‘ ‘

EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y DESTREZAS

a) Nivel Académico |
Acreditar titulo o diploma df una carrera del nivel de educacion media.

b) Experiencia Laboral
Acreditar seis meses de eerriencia como Técnico |l o un afio de experiencia en tareas

relacionadas con la especial‘idad que el puesto requiere. |

c) Habilidades y Destrezaﬁ
Habilidad para trabajar adecuadamente, trabajo en equipo, capacidad de comunicacién
oral, cumplir érdenes en forma eficiente, atender publico, ser ordenado, intefpretacion
de planos, manejo de herra(nientas adecuadas para cada una de las areas.

d} Condiciones Especiales
Disponibilidad de horario, ercelentes relaciones humanas. ‘

VIl. DOCUMENTOS QUE L{TILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e irﬁstrumentos técnicos administrativos.
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TITULO OFICIAL | TECNICO Il .CODIGO: 3030 HORARIO: DE 9:00 a
DEL PUESTO: 17:30 hrs.

TITULO ASISTENTE DE CAJA CHICA CcODIGO DE | 0007

FUNCIONAL: ESPECIALIDAD:

NUMERO DE|2 ESPECIALIDAD: ADMINISTRACION FECHA: ENERO 2013
PLAZAS:

JEFE INMEDIATO:  SUBDIREQTOR (A) DE SERVICIOS GENERALES Y ENCARGADO (A)

SUB-ALTERNOS: NINGUNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Cumplir y velar por Ia ‘aplicacién y cumplimiento de las politicas, normas vy
procedimientos dictados par las autoridades ministeriales, en materia de asighacion de
combustibles para los vehiculos del Ministerio de Desarrollo Social.

ll. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

* Cumplir y velar por la aplicacién y cumplimiento de las politicas, jnormas v
procedimientos dictados por las autoridades ministeriales, en materia de
asignacion de combustibles para los vehiculos del Ministerio de Desarrollo
Social. |

* Llevar registro y control del consumo de combustible y de Ia disponiibilidad de
vales de combustible para uso de los vehiculos del Ministerio de Desarrollo
Social.

* Realizar el tramite para la disponibilidad de combustible conforme &l Acuerdo
Ministerial respectivo.

* Coordinar, dirigir, y supervisar el cumplimiento de la asignacién combustibles
para vehiculos del Ministerio de Desarrollo Social.

e Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y_gue_por su
naturaleza sean de‘su competencia. 2 OEARR
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IV. CONDICIONES ORGANI#ACIONALES
a) UBICACION ADMINISTRTTIVA |

El  puesto, se ubica en la Subdireccion de Servicios Generales del Ministerio de
Desarrollo Social.

b) SUPERVISION
No ejerce supervisidon sobre Ltras personas.

c) RESPONSABILIDAD

* ATRIBUCIONES
Es responsable de todas las ‘tareas propias, asi como las que indique el {la) Subdirector

(a) y el (la) Encargado (a).
* BIENES Y EQUIPO DE OFICINA |
Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su

trabajo y que tiene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario
del Ministerio. '

V. CONDICIONES DE TRABLFJO
a) LUGAR DE TRABAIO

El trabajo se realiza en o}icina compartida con el personal de la Subdireccion de
Servicios Generales.

b) JORNADA DE TRABAJO ‘

La jornada de trabajo del qusto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas.

c) RIESGOS

Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que le son asignadas al pliesto.

d) CONSECUENCIAS

Las que se produzcan por| el incumplimiento de los procedimientos de las funciones
que desarrolla.
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e) ESFUERzZOS

e ESFUERZO MENTAL

El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, exige concentracion
constante, utilizando conocimientos generales y legales en el drea de caja [chica, asi
como capacidad para utilizar equipo de oficina y computo.

e ESFUERZO FiSICO

Se requiere de un 5%, de | atencién que consiste en una visién prolongada para el
desarrollo de las actividades|del puesto.

f) RELACIONES DE TRABAJ

® A nivel interno con todo el personal que integra la Subdireccién de! Servicios
Generales.

|
e Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con todo el personal de las diferentes
Direcciones y Subdir%)cciones que lo integran. |

VI. ESPECIFICACIONES
EDUCACION, EXPERIENCIA, LABILIDADES Y DESTREZAS |

|
a) Nivel Académico ‘ I
Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion media.
b) Experiencia Laboral |

Acreditar seis meses de experiencia como Técnico || o un afio de experiencia len tareas
relacionadas con la especiaIiFad que el puesto requiere,

Habilidad para trabajar adecuadamente, trabajo en equipo, capacidad de comunicacion

c) Habilidadesy Destrezas%n
oral, cumplir érdenes en forma eficiente, atender publico, ser ordenado. |

d) Condiciones Especiales ‘
Disponibilidad de horario, excelentes relaciones humanas.

VIl. DOCUMENTOS QUE U#ILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e in%trumentos técnicos administrativos.
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TITULO OFICIAL | TECNICO Ill CODIGO: | 3030 | HORARID: DE 9:00 a
DEL PUESTO: 17:30 hr.

TTULO PERSONAL | DE | CODIGO DE 0014 |
FUNCIONAL: | MANTENIMIENTO ESPECIALIDAD: |

NUMERO  DE |5 ESPECIALIDAD: ADMINISTRACION DE | FECHA: | ENERO 2013
PLAZAS: PERSONAL ‘

JEFE INMEDIATO:  SUBDIRECTOR (A) DE SERVICIOS GENERALES Y ENCARGADO E(A}

SUB-ALTERNOS: NINGUNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realizar trabajos de ploLnerl’a, carpinteria, electricidad, albafileria, carpinteria,
tabicaciones de tablayeso, herreria, etc. dependiendo del 4rea asignada y dlgin otro
tipo de trabajo que ayude a las actividades relacionadas con el mantenimiento del
edificio e infraestructura del Ministerio, reparaciones y mantenimiento dé caracter
mecanico, eléctrico, pintjra, remozamientos, plomeria y limpieza del edificio e
instalaciones del Ministerio, en forma oportuna con el objeto de |ograr un
funcionamiento eficiente y Lﬁcaz de las instalaciones de acuerdo a las politicﬁs, normas
y procedimientos establecijos.

Ill. DESCRIPCION ESPECI’FITA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

e Realizar todas las actividades relacionadas a su area.

* Realizar labores de acarreo, carga y descarga de mercaderia, materiales %
equipo.

e Realizar trabajos d# carpinteria, pintura, plomeria albadileria, jardinelr*ia y otras
similares que le seTn requeridas dentro de las instalaciones del Minis eriQ.
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|

e Apoyar en la realizpci()n de tareas auxiliares en la operacién de maquinas y
equipos diversos que le sean asignados.

e Llevar registro y CL)ntrol de mantenimiento en los documentos oficiales o
sistema informatico por los materiales de wuso adquiridos |para el
mantenimiento, reiaracic’m 0 remozamiento en las distintas unidades del
Ministerio. |

e Practicar periodicamente inventario fisico de funcionamiento de todas las
instalaciones del Ministerio (bombas de agua, planta eléctrica de eniergencia,
lamparas de emerg?ncia, aires acondicionados, etc.). -‘

e Colaborar con las demas unidades de la Subdirecciéon de Setvicios
Generales. ‘ |

e Apoyaralas autoriiades del Ministerio en casos de emergencia. |

e Asistir a eventos de capacitacion y/o adiestramiento para los gue sea
nombrado. |

e Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que Ayor su
naturaleza sean de Lu competencia. '

V. CONDICIONES ORGANI%ACIONALES '

a) UBICACION ADMINISTRLTIVA

El  puesto, se ubica en la Subdireccién de Servicios Generales del Mini‘sterio de
Desarrollo Social. F

b) SUPERVISION |
No ejerce supervisién sobre‘otras personas.

c) RESPONSABILIDAD ‘

¢ ATRIBUCIONES
Es responsable de todas Ias\ tareas propias, asl como las que indique el (la) Siibdirector
(a) y el {la) Encargado (a). i

*BIENES Y EQUIPO DE OFICINA

Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su
trabajo y que tiene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el jnventario
del Ministerio. '
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V. CONDICIONES DE TRABAJO

a) LUGAR DE TRABAJO ‘ '

o o o . ko | o
El trabajo se realiza en of%cma compartida con el personal de la Subdireccion de
Servicios Generales. ‘

b) JORNADA DE TRABAJO ‘

La jornada de trabajo del pu%sto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas. |
|

¢} RIESGOS ‘ |
Los que se derivan del cump*imiento de las funciones que le son asignadas al pu|esto.
d) CONSECUENCIAS ‘ ‘

Las que se produzcan por‘el incumplimiento de los procedimientos de las funciones
que desarrolla. |

e ESFUERZO MENTAL

El tipo de trabajo que realizi, requiere de un 10% esfuerzo mental, exige conocimiento
en mantenimiento en general.

e ESFUERZO FisSICO ‘

Se requiere de un 90%, queLconsiste en estar de pie y actividad fisica durante tiempos
largos en la realizacién de trabajos en general en las Instalaciones del Ministerio.

e) ESFUERZOS

f) RELACIONES DE TRABAJL)

* A nivel interno con todo el personal que integra la Subdireccion de Servicios
Generales.

|
e Dentro del Ministerip de Desarrollo Social con todo el personal de las diferentes
Direcciones y Subdirecciones que lo integran.

VI. ESPECIFICACIONES

EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y DESTREZAS

a) Nivel Académico
Acreditar titulo o diploma dé una carrera del nivel de educacion media. |

[t
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b) Experiencia Laboral
Acreditar seis meses de experiencia como Técnico Il o un afio de experiencia en tareas
relacionadas con la especialidad que el puesto requiere.

c) Habilidades y Destrezas

Habilidad para trabajar adecuadamente, trabajo en equipo, capacidad de comumcacmn
oral, cumplir érdenes en forma ef|c1ente ser ordenado, interpretacién de| planos,
manejo de herramientas adecuadas para cada una de las areas. |

d) Condiciones Especiales |
Disponibilidad de horario, excelentes relaciones humanas.

VIl. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO |

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos. ‘
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TITULO OFICIA :

DEL PUESTO: 17:30 hrs.
TiTULO PILOTO CODIGO DE | 0382
FUNCIONAL: ESPECIALIDAD:

NUMERO  DE |21 ESPECIALIDAD: CONDUCCION DE | FECHA: | ENERO 2013
PLAZAS: VEﬂH’CULos

JEFE INMEDIATO:  SUBDIRECTOR (A) DE SERVICIOS GENERALES Y ENCARGADO (A)

SUB-ALTERNOS: NINGUNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Conduce los diferentes vehiculos de la institucion, para atender las respectivas
comisiones de trabajo de| los colaboradores del MIDES en la Capital o a Nivel
departamental.

[ll. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO
® Cumplir con la aplicacion y cumplimiento de las politicas y normas didtadas por
las Autoridades Ministeriales.
* Realizar todas las actividades relacionadas a su drea.
* Mantener limpios los vehiculos (interna y externamente) que le sean asignados
para atender comisiones.
* De ser necesario apoyo de entrega de correspondencia tanto dentro como
fuera del Ministerio.
® Revisar semanalmente los vehiculos en lo referente a niveles de |ubricantes y
presion de Ilantasj
e Apovyar a las autoriﬁiades del Ministerio en casos de emergencia.
e Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y gue por su
naturaleza sean de|su competencia.
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IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a) UBICACION ADMINISTRATIVA

El puesto, se ubica en la Subdireccién de Servicios Generales del Ministerio de
Desarrollo Social.

b) SUPERVISION

No ejerce supervision sobre otras personas.

c) RESPONSABILIDAD

* ATRIBUCIONES
Es responsable de todas las tareas propias, asi como las que indique el (la) Subdirector
(a) de Servicios Generales y el (la) Encargado (a). Ademas por el manejo de informacion
y documentos confidenciales que le sean asignados.

*BIENES Y EQUIPO DE OFICINA

Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su
trabajo y que tiene a su cargo en |a tarjeta de responsabilidad registrada en el ihventario
del Ministerio.

V. CONDICIONES DE TRABAJO
a) LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal de la Subdireccion y
generalmente en las distintas comisiones a las que sea nombrado.

b) JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo del puesto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas.

c) RIESGOS

Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que le son asignadas al puesto.
d) CONSECUENCIAS

Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas legales de
las funciones que desarrolla.
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e) ESFUERZOS

s ESFUERZO MENTAL
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 40% esfuerzo mental, exige concéentracion
constante, para la conduccidn del vehiculo.

» ESFUERZO FiSICO ‘
Se requiere de un 60%, que consiste en una vision prolongada y al estar demasiado
tiempo dentro del vehiculo Ira el desarrolio de las actividades del puesto.

f) RELACIONES DE TRABAJ

e A nivel interno con|todo el personal que integra la Subdireccidn de|Servicios

Generales.

e Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con todo el personal de las diferentes
Direcciones y Subdirecciones que lo integran.

VI, ESPECIFICACIONES
EDUCACION, EXPERIENCIA, #IABILIDADES Y DESTREZAS |

a) Nivel Académico
Acreditar tercer grado de edrcacién primaria.

b) Experiencia Laboral

Acreditar seis meses de experiencia como Trabajador Operativo Ill en la especialidad
que el puesto requiera o |seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el
puesto. ‘

c) Habilidades y Destrezas |

Habilidad para ubicar direcciones, trabajo en equipo, capacidad de comunicacjon oral y
escrita, atender publico, ser ordenado (a) buenas relaciones humanas y vocacion de
servicio al usuario (a).

d) Condiciones Especiales '
Disponibilidad de horario, excelentes relaciones humanas.

VIl. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAIO

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.
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TITULO OFICIAL TRABAJADOR OPERATIVO.IV CODIGO: | 1040 HORARIO: DE 9:00 a

DEL PUESTO: 17:30 hrs.

|
TiTULO CONSERJE ‘ CODIGO DE | 0076
FUNCIONAL: ESPECIALIDAD:
NUMERO  DE | 21 ESWECIALIDAD:CONSERJER[A FECHA: | ENERO 2013
PLAZAS: |

|
JEFE INMEDIATO: SUBDIREqTOR (A) DE SERVICIOS GENERALES |

SUB-ALTERNOS: NINGUNO i

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES ‘

Il. DESCRIPCION GENERAL L)EL PUESTO |

Realizar la limpieza general |de una forma adecuada, eficaz y eficiente en el 'éTea al que
sea asignado dentro del edificio, preparar y servir café y/o refrigerio cuazndo haya
actividades en los salones p$ra conferencias.

Ill. DESCRIPCION ESPECI’FIth DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO !

e Cumplir con la aph{:acnon y cumplimiento de las politicas y normas digtadas por
las Autoridades MlFstenales en materia de conserjeria. |

* Realizar todas las actividades relacionadas a su area.

® Realizar tareas de limpieza, barrer, trapear, sacudir muebfes'r equipo,
magquinaria, Iamp%ras vidrios y dreas de trabajo de las instalaciones del
Ministerio. |

* Realizar [abores de acarreo, carga y descarga de mercaderia, materiales y
equipo. ‘ |

* Apoyar en la realifacién de tareas auxiliares en la operacién de maquinas y
equipos diversos que le sean asignados. |

e Colaborar con las dTemas unidades de la Subdireccion de Servicios Gen'er’ale& ~
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* Apoyar a las autoridades del Ministerio en casos de emergencia.

e Asistir a eventos Jle capacitacion y/o adiestramiento para los que sea
nombrado. ‘

e Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su
naturaleza sean de Lu competencia. |

IV. CONDICIONES ORGANI%ACIONALES
a) UBICACION ADMINISTR/LTIVA ‘

El puesto, se ubica en la Subdireccion de Servicios Generales del Ministerio de
Desarrollo Social. ‘

b) SUPERVISION
No ejerce supervision sobre thras personas. |
c) RESPONSABILIDAD ‘ ‘

¢ ATRIBUCIONES J
Es responsable de todas Ias‘tareas propias, asi como las que indique el (la) Subdirector
(a) de Servicios Generales y fl (la) Encargado (a).

e BIENES Y EQUIPO DE OFICLNA
Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su

trabajo y que tiene a su car%o en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario
del Ministerio.

V. CONDICIONES DE TRABJ\JO
a) LUGAR DE TRABAJO ‘

El trabajo se realiza en las di‘ferentes areas de las instalaciones del Ministerio.
|

c) RIESGOS | |

b) JORNADA DE TRABAJO‘

La jornada de trabajo del pu‘esto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas.

Los que se derivan del cumqnmiento de las funciones que le son asignadas al puesto.
d) CONSECUENCIAS |

Las que se produzcan por 4I incumplimiento de las funciones que desarrolla. | =7
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e) ESFUERZOS ‘
e ESFUERZO MENTAL '

El tipo de trabajo que realiz:J, requiere de un 10% esfuerzo mental, exige concentracion
llevando un orden Idgico en Was actividades de limpieza en general.

e ESFUERZO FisICcO ‘ '

Se requiere de un 90%, que'consiste en estar de pie y actividad fisica durante tiempos
largos en la realizacion de la ‘limpieza general en las Instalaciones del Ministerio.

f) RELACIONES DE TRABAIQ \

e A nivel interno con\todo el personal que integra la Subdireccion de|Servicios
Generales. ‘

e Dentro del Ministerig de Desarrollo Social con todo el personal de las diferentes
Direcciones y Subdirecciones que lo integran.

e Externamente con pliLinco en general que visite las instalaciones del Ministerio.

VI. ESPECIFICACIONES |

EDUCACION, EXPERIENCIA, FABILIDADES Y DESTREZAS

a) Nivel Académico
Acreditar tercer grado de ed‘ucacién primaria.

b) Experiencia Laboral ‘ |

Acreditar seis meses de experiencia como Trabajador Operativo 11l en la especialidad

que el puesto requiera o seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el
puesto. ‘

c) Habilidades y Destrezas\

Habilidad para limpiar adecuadamente, trabajo en equipo, capacidad de comunicacion
oral, cumplir drdenes en forﬁma eficiente, atender publico, ser ordenado.

d) Condiciones Especiales ‘

Disponibilidad de horario, poseer un alto espiritu de colaboracién buenas relaciones
humanas y vocacion de servicio al usuario. |

Vil. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

| |
No Aplica. |
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TITULO OFICIAL | TRABAJADOR OPERATIVO IV CODIGO: | 1040 HORARIO DE 9: 00 a
DEL PUESTO: 17:30 hrs.

TITULO MENSAJERO cODIGO DE [ 0245 |
FUNCIONAL: ESPECIALIDAD:

NUMERO  DE | 10 ESP‘ECIALIDAD: MENSAJERIA FECHA: ENERO 2013
PLAZAS:

JEFE INMEDIATO:  SUBDIRECTOR (A) DE SERVICIOS GENERALES Y ENCARGADO (A)

SUB-ALTERNOS: NINGUNO '

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Clasificar y distribuir la corr%spondencia que se envia dentro y fuera del Ministerio en el
perimetro de la ciudad y Iug?res circunvecinos.

1ll. DESCRIPCION ESPECI'FI&A DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO |

| |

e Cumplir con la apligacion y cumplimiento de las politicas y normas dlctadas por
las Autoridades Mlilsterlales en materia de mensajeria. |

e Realizar todas las al:tlwdades relacionadas a su area.

e Apoyarenel orden#miento y clasificacion de la correspondencia.

e Entregar correspondencia dentro y fuera del Ministerio.

e Colaborar con las demds unidades de la Subdirecciéon de Servicios
Generales. ‘

e Apovyar alas autori#jades del Ministerio en casos de emergencia.

* Otras atribuciones |asignadas por su jefe inmediato y que por su naturaleza
sean de su competencia.
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IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a) UBICACION ADMINISTR*\TIVA

El  puesto, se ubica en IL Subdireccion de Servicios Generales del Ministerio de
Desarrollo Social. ‘

b) SUPERVISION

No ejerce supervision sobre ‘otras personas.

¢) RESPONSABILIDAD ‘

* ATRIBUCIONES |
Es responsable de todas Ias‘tareas propias, asi como las que indique el (la) Subdirector
(a) de Servicios Generales y f.l (la) Encargado (a).

*BIENES Y EQUIPO DE OFICINA
Debe velar por el buen uso L cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su
trabajo y que tiene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario
del Ministerio.

V. CONDICIONES DE TRABTUO |

a) LUGAR DE TRABAJO ‘

compartida con personal de la Subdireccion de Servicios Generales; ademas de recorrer
el perimetro de ciudad capital y lugares circunvecinos en el cumplimiento de sus

El trabajo comienza en las %\stalaciones del Ministerio y en algunas ocasiones en oficina
funciones. |

b) JORNADA DE TRABAJO‘
La jornada de trabajo del ptﬂesto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas.

¢} RIESGOS

Los que se derivan del cum;LIimiento de las funciones que le son asignadas al puesto, en
la entrega de correspondenfia de forma oportuna y segura.

d) CONSECUENCIAS

Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas(legales de
las funciones que desarrolla, asi como en la entrega de documentos que e}mten las
diferentes Direcciones y Subdirecciones del Ministerio.
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e) ESFUERZOS

e ESFUERZO MENTAL
El tipo de trabajo que realizaLrequiere de un 20% esfuerzo mental, exige concentracion,
en la entrega de la correspondencia de una forma légica, que le permitan optimizar los
recursos que le son proporci?nados para el desempefo de sus funciones.

e ESFUERZO FiSICO |
Se requiere de un 80%, que lconsiste en el traslado de la correspondencia de un lugar a
otro ya sea a pie o en alglin vehiculo motorizado, exponiéndose fisicamente a las
inclemencias de clima. V |

f) RELACIONES DE TRABAJb

e A nivel interno con‘todo el personal que integra la Subdireccién de|Servicios

Generales. !

* Dentro del Ministerig de Desarrollo Social con todo el personal de las diferentes
Direcciones y Subdirgcciones que lo integran. |

|
e Externamente con pdxblico en general de |as diferentes instituciones a las que le
corresponda visitar er el cumplimiento de sus funciones.

VI. ESPECIFICACIONES ‘ :
EDUCACION, EXPERIENCIA, FABILIDADES Y DESTREZAS

a) Nivel Académico
Acreditar tercer grado de edhcacién primaria. '

b} Experiencia Laboral ‘ |

Acreditar seis meses de experiencia como Trabajador Operativo Il en la especialidad
que el puesto requiera o |seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el
puesto.

¢) Habilidades y Destrezas
Ubicacién de direcciones, trbbajo en equipo, capacidad de comunicacion orally escrita,

atender publico, ser ordenado (a) buenas relaciones humanas y vocacién de servicio al
usuario (a). ‘

d) Condiciones Especiales
Disponibilidad de horario, excelentes relaciones humanas.

Vil. DOCUMENTOS QUE UJTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

No aplica.
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TITULO OFICIAL TRABAJADOR OPERATIVO IV CODIGO: | 1040 | HORARIOQ: DE 9:00 a
DEL PUESTO: 17:30 hrs.

TiITULO PERSONAL DE | CODIGO DE | 0227

FUNCIONAL: MANTENIMWENTO ESPECIALIDAD:

NUMERO DE |2 ESPECIALIDAD: CONSTRUCCION Y | FECHA: MARZO 2013
PLAZAS: M/—WNTENIMIENTO DE EDIFICIOS

JEFE INMEDIATO:  SUBDIRECTOR (A) DE SERVICIOS GENERALES Y ENCARGADO lA)

SUB-ALTERNOS: NINGUNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realizar trabajos de plomeria, carpinteria, electricidad, albafiileria, carpinteria,
tabicaciones de tablayeso, jherreria, etc. dependiendo del drea asignada y jlgun otro
tipo de trabajo que ayude a las actividades relacionadas con el mantenimiento del
edificio e infraestructura del Ministerio, reparaciones y mantenimiento de caracter
mecdnico, eléctrico, pintura, remozamientos, plomeria y limpieza del gdificio e
instalaciones del Ministerio, en forma oportuna con el objeto de |ograr un
funcionamiento eficiente y eficaz de las instalaciones de acuerdo a las politicas, normas
y procedimientos estabtecic{os.

lll. DESCRIPCION ESPECI'FIJ:A DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

e Realizar labores de acarreo, carga y descarga de mercaderia, materiales y
equipo.

* Realizar trabajos de carpinteria, pintura, plomeria albafiileria, jardineria y otras
similares que le sean requeridas dentro de las instalaciones del Ministerio.

* Apoyar en la realizacion de tareas auxiliares en la operacién de maquinas y
equipos diversos que le sean asignados. SESARAL
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e Llevar registro y control de mantenimiento en los documentos oficiales o
sistema informdtico por los materiales de wuso adquiridos |para el
mantenimiento, reparacién o remozamiento en las distintas unidades del
Ministerio. F

e Practicar periodicamente inventario fisico de funcionamiento de todas las
instalaciones del Ministerio (bombas de agua, planta eléctrica de emergencia,
lamparas de emerg?ncia, aires acondicionados, etc.).

e Colaborar con las demas unidades de la Subdireccién de Servicios Generales,

e Apovar alas autoridades del Ministerio en casos de emergencia.

e Asistir a eventos de capacitacién y/o adiestramiento para los |que sea
nombrado. ‘

IV. CONDICIONES ORGANI%ACIONALES '
a) UBICACION ADMINISTRJ\TIVA

El puesto, se ubica en IL Subdireccion de Servicios Generales del Ministerio de
Desarrollo Social. ‘ |

b) SUPERVISION

No ejerce supervisién sobre ‘otras personas.

c) RESPONSABILIDAD

* ATRIBUCIONES ‘ '
Es responsable de todas las tareas propias, asi como las que indique el (la) Subdirector

(a) de Servicios Generales y ?I (la) Encargado (a).
* BIENES Y EQUIPO DE OFICLNA
Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para fealizar su

trabajo y que tiene a su car%o en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario
del Ministerio. ‘

V. CONDICIONES DE TRAB)\JO
a) LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en las in‘stalaciones del Ministerio.

b) JORNADA DE TRABAJJ
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c) RIESGOS

Los que se derivan del cump

imiento de las funciones que le son asignadas al puesto, en
la entrega de correspondenc |

ia de forma oportuna y segura,

d) CONSECUENCIAS |

Las que se produzcan por e] incumplimiento de los procedimientos y normas legales de
las funciones que desarrollg, asi como en la entrega de documentos que emiten las
diferentes Direcciones y Subdirecciones del Ministerio.

e) ESFUERZOS

e ESFUERZO MENTAL

El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 10% esfuerzo mental, exige concentracidn
llevando un orden ldgico en ‘as actividades de limpieza en general.

e ESFUERZO FisSICO

Se requiere de un 90%, que consiste en estar de pie y actividad fisica durante tiempos
largos en la realizacién de la limpieza general en las Instalaciones del Ministeriol.

f) RELACIONES DE TRABAJO

* A nivel interno con todo el personal que integra la Subdireccion de|Servicios
Generales. ‘

e Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con todo el personal de las diferentes
Direccionesy Subdirgcciones que lo integran. |

e Externamente con p\hblico en general de las diferentes instituciones a |as que le
corresponda visitar en el cumplimiento de sus funciones. '

|
VI. ESPECIFICACIONES ‘

EDUCACION, EXPERIENCIA, hABILIDADES Y DESTREZAS

a) Nivel Académico
Acreditar tercer grado de educacién primaria.

|
b) Experiencia Laboral

|
Acreditar seis meses de ex?eriencia como Trabajador Operativo Il en la especialidad
que el puesto requiera o |seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el
puesto.
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c) Habilidades y Destrezas |
Ubicacién de direcciones, trabajo en equipo, capacidad de comunicacién oral iy escrita,
atender publico, ser ordenado (a) buenas relaciones humanas y vocacién de servicio al
usuario (a).

d) Condiciones Especiales
Disponibilidad de horario, excelentes relaciones humanas.

VIl. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAIO ‘

No aplica. |
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TITULO OFICIAL TRABAJADO ESPECIALIZADO CODIGO: | 2030 HORARICT DE 900 a
DEL PUESTO: 1l 17:30 hrs.

TITULO AGENTE DE SEGURIDAD | CODIGO DE | 0467

FUNCIONAL: EJECUTIVA ESPECIALIDAD:

NUMERO DE | 20 ESPECIALIDAD: SEGURIDAD FECHA: ENERO 2013
PLAZAS:

JEFE INMEDIATO:

SUBDIRECTOR (A) DE SERVICIOS GENERALES Y ENCARGADO (A)

SUB-ALTERNOS: NINGUNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Vigilar y controlar todas las dreas a su cargo asi como la entrada y salida a las

instalaciones del Ministerio, parqueo interno y de visitas, en coordinacién con

la policia

nacional civil asignada a esta institucion, apoyar a la seguridad de la Sra. Ministra, Vice
Ministros y demas Funcionariios. Brindar seguridad y resguardar las dreas especificas que

le sean asignadas.
I11. DESCRIPCION ESPECIFIC,
e Cumplir con la aplica

las autoridades minis
e Realizar todas las act

A DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

cién y cumplimiento de las politicas y normas dic
teriales, en materia de seguridad.
vidades relacionadas a su area.

radas por

e Resguardar los bienes muebles e inmuebles del Ministerio de Desarrollo Social,

tales como equipo,

aquinaria, instrumentos, edificios, bodegas y otros bienes.

e Revisar y asegurar puertas, ventanas y otras vias de acceso de los ed|ficios del

Ministerio de Desarrollo Social, al terminar las labores cotidianas.
e Reportar anomalias acurridas dentro de su horario de trabajo.
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* Brindar apoyo al personal de seguridad del Ministro (a), Viceministros (as) y
Funcionarios (as). i '

» Apoyar las operaciones de seguridad con la Policia Nacional Civil asignada al
Ministro (a). ‘

o Llevar control de los vehiculos y personas que ingresan asi como a que Unidad se
dirigen anotando la hEra de ingreso y egreso de las instalaciones del Ministerio.

e Apoyar a las autoridades del Ministerio en casos de emergencia.

e Controlar las éareas dF parqueo vehicular dentro de las instalaciones, el area de
visitas y otras areas que sean designadas.

e Otras atribuciones ajignadas por su jefe inmediato y que por su naturaleza sea
de su competencia.

IV. CONDICIONES ORGANIJACIONALES
a) UBICACION ADMINISTR#TIVA

El puesto, se ubica en I? Subdireccién de Servicios Generales del Ministerio de
Desarrollo Social.

b) SUPERVISION |
No ejerce supervisién sobre Ftras personas.
c) RESPONSABILIDAD ‘ I

¢ ATRIBUCIONES

Es responsable de todas las ‘tareas propias, asi como las que indique el (la) Subdirector
(a) de Servicios Generales y el (la) Encargado (a). i
*BIENES Y EQUIPO DE OFICI‘NA

Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su

trabajo y que tiene a su cargp en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario
del Ministerio. ‘

V. CONDICIONES DE TRABALIO
a) LUGAR DE TRABAJO ‘

El trabajo se realiza en las In%talaciones en general del Ministerio.
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b} JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo del qusto es de 7 dias por 7 dias incluyendo sabados y domingos.
¢) RIESGOS |

Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que le son asignadas al puesto.

Las que se produzcan por ﬁl incumplimiento de los procedimientos y normas legales de
las funciones que desarrolla

d) CONSECUENCIAS

|

\ |
¢ ESFUERZO MENTAL

El tipo de trabajo que realiza{, requiere de un 10% esfuerzo mental.

e) ESFUERZOS

e ESFUERZO FisSICO
Se requiere de un 90%, para el desarrollo de las actividades del puesto.

f) RELACIONES DE TRABAJO

|
e A nivel interno con‘ todo el personal que integra la Subdireccion de Servicios
Generales. \

* Dentro del Ministerip de Desarrollo Social con todo el personal de las diferentes

Direcciones y SubdirT:cciones que lo integran. |

* Externamente con pliblico en general que visita las instalaciones del Ministerio.
V1. ESPECIFICACIONES
EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y DESTREZAS

a) Nivel Académico
Acreditar sexto grado de edbcacién primaria.

b) Experiencia Laboral '

Acreditar seis meses de experiencia como Trabajador Especializado II; o diploma de
adiestramiento ocupaciona‘ en la especialidad que el puesto requiera y seis|meses de
experiencia afin al puesto. '

Q
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c) Habilidades y Destrezas

Habilidad para operar armas defensivas, toma de decisiones en situacipnes de
emergencia, elaborary presentar informes, aplicar normas y procedimientos verbales y
escritos, trabajo en equipo, capacidad de comunicacion oral y escrita, atender publico.

d) Condiciones Especiales

Opcional que haya prestado servicio militar, disponibilidad de horario, poseer un alto
espiritu de colaboracidn, buenas relaciones humanas, vocacién de servicio al usuario.
VIl. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

No Aplica.
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TITULO OFICIAL | TRABAJADOR ESPECIALIZADO | CODIGO: | 2030 D: DE 9:00 a
DEL PUESTO: | Ill | 17:30 hrs.
|
TITULO CARPINTERQ cODIGO DE [ 0056 |
FUNCIONAL;: ESPECIALIDAD:
NUMERO DE |1 ESPECIALIDAD: CARPINTERIA FECHA: MARZO 2013
PLAZAS:
JEFE INMEDIATO:  SUBDIRECTOR (A) DE SERVICIOS GENERALES Y ENCARGADO! (A)
SUB-ALTERNOS: NINGUNO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
Il. DESCRIPCION GENERAL‘DEL PUESTO
|
Realizar todo tipo de trabajo relacionado con piezas de madera, a favor de ma

dptimo estado las instalaciones del Ministerio.

Ill. DESCRIPCION ESPECfFI&A DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

* Construye y repara estructuras, muebles y otros objetos de madera.
* Corta, cepilla, encola, clava, atornilla y pule piezas de madera que utiliza en la

fabricacion de muebles u objetos de madera.

* Coloca, puertas, ventanas, chapas, bisagras, pasadores, etc.

* Pintay barniza muebles y otros objetos.

e Otras atribuciones %signadas por su jefe inmediato y que por su natu

de su competencia. |

‘ntener en

Iraleza sea

-

CGOGSE
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IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a) UBICACION ADMINISTRIJTIVA

El' puesto, se ubica en la Subdireccion de Servicios Generales del Ministerio de
Desarrollo Social.

b) SUPERVISION |
No ejerce supervisidn sobre ?tras personas.

c) RESPONSABILIDAD

e ATRIBUCIONES

Es responsable de todas las Tareas propias, asi como las que indique el (la) Subdirector
(a) de Servicios Generales y el (la) Encargado (a).

 BIENES Y EQUIPO DE OFICUNA

Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su
trabajo y que tiene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario
del Ministerio. T

V. CONDICIONES DE TRABAFO

El trabajo se realiza en las Instalaciones en general del Ministerio.

a) LUGAR DE TRABAJO

b) JORNADA DE TRABAJO ‘

La jornada de trabajo del pu4sto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas.

c) RIESGOS

l
Los que se derivan del cumpl(miento de las funciones que le son asignadas al puesto.
|

d) CONSECUENCIAS

Las que se produzcan por eJ incumplimiento de los procedimientos y normas |egales de
las funciones que desarrolla.
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e) ESFUERZOS ‘

e ESFUERZO MENTAL

El tipo de trabajo que rejaliza, requiere de un 10% esfuerzo mental, utilizando
conocimientos basicos para el desarrollo de sus actividades.

|
e ESFUERZO FisIiCO

Se requiere de un 90%, de atencion que consiste en actividad fisica constante y una
vision prolongada para el desarrollo de las actividades del puesto.

f) RELACIONES DE TRABAJO

e A nivel interno con|todo el personal que integra la Subdireccién de Servicios
Generales.

* Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con todo el personal de las diferentes
Direcciones y Subdirecciones que lo integran. |

VI. ESPECIFICACIONES

EDUCACION, EXPERIENCIA, PHABILIDADES Y DESTREZAS

a) Nivel Académico
Acreditar sexto grado de edu‘cacic’m primaria.

b) Experiencia Laboral

Acreditar seis meses de experiencia como Trabajador Especializado II; o di;l!oma de
adiestramiento ocupacional en la especialidad que el puesto requiera y seis meses de
experiencia afin al puesto. |

c) Habilidades y Destrezas |
Capacidad de comunicacidn #ral y escrita.

d) Condiciones Especiales |
Disponibilidad de horario, poseer un alto espiritu de colaboracién, buenas relaciones
humanas, vocacién de servicio al usuario.

VIl. DOCUMENTOS QUE U#ILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO ‘

No Aplica. \ ‘
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TITULO OFICIAL TRABAJADOB ESPECIALIZADO | CODIGO: | 2030 HORARIQ: DE 9:00 a

DEL PUESTO: 1t ‘ 17:30 hr's.

TITULO ELECTRICISTA CODIGO DE | 0134 I’
FUNCIONAL: ESPECIALIDAD: |
NUMERO DE|1 ESPECIALIDAD: ELECTRICIDAD FECHA: | MARZO 2013
PLAZAS:

JEFE INMEDIATO:  SUBDIRECTOR (A) DE SERVICIOS GENERALES Y ENCARGADO (A)

SUB-ALTERNOS: NINGUNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: S%JBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Il. DESCRIPCION GENERAL FEL PUESTO ‘

Realizar trabajos de instala#ic’m y reparacion, del sistema eléctrico en las instalaciones
del Ministerio de Desarrollo‘SociaI.

IIl. DESCRIPCION ESPECI’FI%A DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO ‘

* Realiza trabajos dé instalacion, reparacién y mantenimiento de
aparatos y equipos eléctricos.

¢ Instalayrepara motd;res, generadores, bombas de agua y otros.

* Mantiene en buen estado de funcionamiento las plantas genera!doras de
electricidad y opera en casos especiales.

* Interpreta diagramas para la instalacion de equipo, maquinaria y‘ sistemas
eléctricos.

 Otras atribuciones asignadas por su jefe inmediato y que por su natu*aleza sea
de su competencia.

sistemas,
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1V. CONDICIONES ORGANIZFACIONALES
a) UBICACION ADMINISTRATIVA

El puesto, se ubica en la Subdireccidon de Servicios Generales del Ministerio de
Desarrollo Social.

No ejerce supervisién sobre r)tras personas.

b) SUPERVISION

¢} RESPONSABILIDAD ‘

e ATRIBUCIONES |

Es responsable de todas las tareas propias, asi como las que indique el (la) Sdeirector
(a) de Servicios Generales y el (la) Encargado (a).

*BIENES Y EQUIPO DE OFICINA

Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su
trabajo y que tiene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario
del Ministerio. '

| |

V. CONDICIONES DE TRABI}JO
a) LUGAR DE TRABAIO ‘ ‘

El trabajo se realiza en las Instalaciones en general del Ministerio.

b) JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo del qusto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas. |

c) RIESGOS \

Los que se derivan del cumdlimiento de las funciones que le son asignadas al puesto.

Las que se produzcan por ¢l incumplimiento de los procedimientos y normas Iiegales de
las funciones que desarrolla.

d) CONSECUENCIAS
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o |
e) ESFUERZOS |
e ESFUERZO MENTAL |

El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 10% esfuerzo mental, exige conocimientos
especificos en el desarrollo d(e las actividades del puesto.

e ESFUERZO FiSicO

Se requiere de un 5%, de atencién que consiste en una visién prolongada para el
desarrollo de las actividades del puesto.

f) RELACIONES DE TRABAJ%)

|
e A nivel interno con‘todo el personal que integra la Subdireccion de|Servicios
Generales.

e Dentro del Ministeri(l de Desarrollo Social con todo el personal de las d_iferentes
Direcciones y Subdirqcciones que lo integran. '

VI. ESPECIFICACIONES |
EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y DESTREZAS

a) Nivel Académico
Acreditar sexto grado de eddlcacién primaria.

b) Experiencia Laboral |
Acreditar seis meses de ex‘periencia como Trabajador Especializado II; o diploma de
adiestramiento ocupacional en la especialidad que el puesto requiera y seis meses de
experiencia afin al puesto. |

c) Habilidades y Destrezas‘
Capacidad de comunicacidn oral y escrita.

d) Condiciones Especiales |
Disponibilidad de horario, poseer un alto espiritu de colaboracion, buenas relaciones
humanas, vocacién de servi&io al usuario.

VIl. DOCUMENTOS QUE ULI'ILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

No Aplica.
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TITULO OFICIAL | TRABAJADOR ESPECIALIZADO HORAqu: DE 9:00 a
DEL PUESTO: il 17:30 hrs.

TITULO MANTENIMIENTO CODIGO DE | 0227
FUNCIONAL: ESPECIALIDAD:

NUMERO DE|1 ESPFCIALIDAD: CONSTRUCCION Y | FECHA: MARZO 2013
PLAZAS: MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS

JEFE INMEDIATO:  SUBDIRECTOR (A) DE SERVICIOS GENERALES Y ENCARGADOQ [(A}

SUB-ALTERNOS: NINGUNO ‘

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

ll. DESCRIPCION GENERAL #EL PUESTO

Realizar las actividades rel%cionadas con la construccion vy el mantenimien‘Fo de las
instalaciones del Ministerio.

‘ |
lil. DESCRIPCION ESPECI'FI&A DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO
* Realiza labores de construccion y mantenimiento en las instalac}ones del
Ministerio. |
e Realiza actividades qn el drea de electricidad, albafiileria, carpinteria, ﬂPntanen’a,
pintura, herreria y oqras.
e Participa en el m‘antenimiento, reparacion vy
instalaciones diversas en el Edificio del Ministerio.
e Otras atribuciones a‘signadas por su jefe inmediato y que por su natuLaIeza sea
de su competencia.

limpieza de maqLinaria e
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IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a) UBICACION ADMINISTRATIVA

El puesto, se ubica en Ia‘ Subdireccion de Servicios Generales del Ministerio de
Desarrollo Social. | |

b) SUPERVISION |
No ejerce supervision sobre Ttras personas.
¢) RESPONSABILIDAD ‘

« ATRIBUCIONES \

|
Es responsable de todas las tareas propias, asi como las que indique el (la) Subdirector
(a) de Servicios Generales y el (la) Encargado (a).

*BIENES Y EQUIPO DE OFICINA

Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su
trabajo y que tiene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario
del Ministerio. :

|

V. CONDICIONES DE TRABﬁJO

a) LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en las InLtaIaciones en general del Ministerio. |

b) JORNADA DE TRABAIO |
|

La jornada de trabajo del puesto es de lunes a viernes de 09:00 a 16:30 horas. |

c) RIESGOS |

Los que se derivan del cump‘limiento de las funciones que le son asignadas al puesto.

d) CONSECUENCIAS ‘

Las que se produzcan por él incumplimiento de los procedimientos y normas |egales de
las funciones que desarrollar
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e) ESFUERZOS ‘
e ESFUERZO MENTAL

El tipo de trabajo que reallza‘ requiere de un 10% esfuerzo mental, exige conoomrentos
especificos para el desarrollﬂ de las actividades del puesto.

e ESFUERZO FiSICO t
Se requiere de un 90%, de atencién que consiste en actividad fisica constante.

f) RELACIONES DE TRABAJlD

* A nivel interno con todo el personal que integra la Subdireccién deiServ:mos
Generales. ‘

e Dentro del Ministeridz de Desarrollo Social con todo el personal de las diferentes
Direcciones y Subdirjcciones que lo integran.

V1. ESPECIFICACIONES ‘
|
< |
EDUCACION, EXPERIENCIA, rIABILIDADES Y DESTREZAS I
|

a) Nivel Académico ‘
Acreditar sexto grado de educacion primaria.

b) Experiencia Laboral
Acreditar seis meses de experiencia como Trabajador Especializado II; o diploma de

adiestramiento ocupacional en la especialidad que el puesto requiera y seis rneses de
experiencia afin al puesto.

c) Habilidades y Destrezas‘
Capacidad de comunicacion ‘oral y escrita.

d) Condiciones Especiales ‘

Disponibilidad de horario, poseer un alto espiritu de colaboracion, buenas re{acrones
humanas, vocaciéon de servu{lo al usuario.

VIl. DOCUMENTOS QUE UTI'ILIZA PARA REALIZAR SU TRABAIO

No Aplica. \
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SUBDIRECCION DE ALMACEN |
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TITULO OFICIAL | SUBDIRECTOR EJECUTIVO Ii cODIGO: | Sin HORARIO: DE 9:00 a
DEL PUESTO: codigo | 17:30 hrsi
TiTULO SUBDIRECTOR DE ALMACEN CcODIGO DE | Sin codigo de
FUNCIONAL: ESPECIALIDAD: especia]id|ad
NUMERO DE|[1 ESP%CIALIDAD: sin especialidad FECHA: | ENERO 2013
PLAZAS: ‘

JEFE INMEDIATO:  DIRECTOR (A) ADMINISTRATIVO |

SUB-ALTERNOS: TODO EL PERSONAL DE LA SUBDIRECCION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Administrar el Almacén de bienes, materiales y suministros del Ministerio, con! el objeto

de garantizar que las necesidades sean cubiertas adecuadamente para un
funcionamiento eficiente y eficaz de acuerdo a las politicas, normas y procedimientos
establecidos. ‘

lll. DESCRIPCION ESPECI'FI%A DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

e Cumplir y velar poT la aplicacién de las politicas y normas dictadas cﬁe control
interno establecidas por la Contraloria General de Cuentas y por las
autoridades ministeriales, en materia de administracién del Almacén de bienes,
materiales, suminis‘tros e inventarios. |

* Analizar proponer, coordinar, y participar con la Direccién Administrativa,
Direccion Financierg, la Subdireccién de Compras y la Subdireccion de! Servicios
Generales en estrategias, procedimientos, criterios e implementlacic’:n de
mecanismos inte‘rnos de control para el mejor aprovechamiento,
almacenamiento y{o resguardo de los bienes, materiales y suministros.

e Dar cumplimiento‘ a los procedimientos establecidos y aprobados por las
Autoridades del 'Ministerio de Desarrollo Social, relacionados| con las
actividades de la SlJlbdireccién de Almacén. CHARRS
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e Informar periddicamente de las necesidades de materiales y suministros a
efecto de mantener stock de los bienes, materiales y suministros necesarios.

e Constatar que las operaciones de registro y control de inventarios en los
documentos de los bienes, materiales y suministros de uso adquiridos por las
distintas unidades eiecutoras del Ministerio estén registradas, y que lo/descrito
en las facturas sea el producto que ingresa al almacén. |

e Mantener actualizado en el inventario de almacén los registros de| cargo y
descargo de los bielpes, materiales y suministros, de uso de los funcigonarios y
empleados del Ministerio.

e Elaborary presentaf informes periddicos sobre inventarios fisicos practicados
en el almacén.

e Preparary present#r al final del ejercicio fiscal, informe consolidado sobre el
inventario de los bienes, materiales y suministros de uso adquiridos por las
distintas unidades efecutoras del Ministerio. |

e Coordinar, dirigir, y supervisar el cumplimiento de las funciones del personal
del drea de Almacén. |

* Apovyar a las autoridades superiores en el seguimiento de expedientes que se
tramiten por robo‘ pérdida o destruccion de bienes inventariadps en el
Almacén. | |

e Coordinar, dirigir, proponer e implementar normas y procedimientos para la
administracion del almacén del ministerio, aplicando la normativa vy
disposiciones vigentes.

e Validar y aprobar documentos, informes, reportes que sean elaborados y
presentados por el b_ersonal a su cargo. |

e Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual del Ministerio con el fin
de incorporar las paliticas y normas contables de inventarios y almacén.

e Otras atribuciones| asignadas por las autoridades superiores y que por su
naturaleza sean de su competencia.

IV. CONDICIONES ORGANliACIONALES.
|
a) UBICACION ADMINISTRATIVA

|
El puesto, se ubicaen la Su%direccién de Almacén del Ministerio de Desarrollo/Social.

|
b) SUPERVISION | '

\ |
El puesto ejerce supervisiéq directa, sobre todo el personal que integra la SuFdIreccién
de Almacén.
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T
¢) RESPONSABILIDAD

e ATRIBUCIONES |
Es responsable de todas Igs tareas propias, y que desarrolla el personal de Ia
Subdireccién, asi como las que indique la Direccién Administrativa. Ademds por el
manejo de informaciény dOﬁumentos confidenciales que le sean asignados.

e BIENES Y EQUIPO DE OFICINA
Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su
trabajo y que tiene a su cargﬁ) en |a tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario
del Ministerio. \

V. CONDICIONES DE TRABI}JO

a) LUGARDETRABAJO |

El trabajo se realiza en oﬂicina compartida con el personal de la Subdireccion de
Almacén.

b) JORNADA DE TRABAJO '

La jornada de trabajo del pu?sto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas. |

¢) RIESGOS
Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que le son asignadas al puesto,
especificamente lo relativo a la administracién y control en el desarrollo de las
actividades que ejecuta el personal a su cargo; asi como en la revisién, aprobacion y
firma de documentos del Almacén.

d) CONSECUENCIAS

Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas legales de
las funciones que desarrollajel personal a su cargo en el drea de almacén, asi como en la
revision y aprobacién de documentos.

e) ESFUERZOS | |

e [ESFUERZO MENTAL |
El tipo de trabajo que realizé, requiere de un 95% esfuerzo mental, exige concentracién
constante, utilizando conogimientos generales y legales en el drea de almacén, para
aplicarlos en el proceso d} revision, analisis y aprobacion de los documentps que se
emiten en la Subdireccion, asi como capacidad para utilizar equipo de oficina y
computo. ‘

e ESFUERZOFiSICO |

Se requiere de un 5%, de| atencién que consiste en una visién prolongada para el
desarrollo de las actividade? del puesto. |
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f) RELACIONES DE TRABAJO|

e A nivelinterno con toéo el personal que integra la Subdireccidn de Aimacén.
| |
e Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con las diferentes Direcgiones vy
Subdirecciones que lo ‘integran.

e Externamente con autoridades de Instituciones del Organismo Ejecutivo y
publico en general. |

VI. ESPECIFICACIONES \

EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y DESTREZAS

a) Nivel Académico |

En base a la Resolucién Conjunta de la Direccion Técnica del presupuesto del Ministerio
de Finanzas Publicas y la Oficina Nacional de Servicio Civil del veintiuno de abril del dos
mil ocho, se establece que Tas personas que se nombren para ocupar estos puestos,
preferentemente, deberan ser profesionales universitarios, colegiados activos.

\
b) Experiencia Laboral

Minimo 3 afios de experien&ia laboral en actividades similares; experiencia en gestion
publica, normas Administrativas Gubernamentales, de la legislacion laboral vigepte.

|
¢) Habilidades y Destrezas |
Habilidad para administrar| personal, toma de decisiones, capacidad de| analisis,
elaboracién y presentacion de informes, trabajo en equipo, capacidad de comunicacion
oral y escrita, manejo de c})mputadoras en ambiente Windows, habilidad numeérica,
otras habilidades gerenciales.

|
d) Condiciones Especiales
Disponibilidad de horario, e%celentes relaciones humanas.

VIl. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e in%trumentos técnicos administrativos.

o
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TITULO OFICIAL | ASESOR | PROFESIONAL | CODIGO: | 9830 | HORARIQ: DE 9:00 a
DEL PUESTO: ESPECIALIZA‘DO 1]} 17:30 hrs.

TITULO ENCARGADO DE ALMACEN CODIGO DE | 0007
FUNCIONAL: ESPECIALIDAD:

NUMERO DE |3 ESPECIALIDAD: ADMINISTRACION FECHA: | ENERO 2013
PLAZAS:

JEFE INMEDIATO: SUBDIREqTOR (A) DE ALMACEN

SUB-ALTERNOS: ASISTENTES DE ALMACEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ALMACEN

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

cubiertas adecuadamente para un funcionamiento eficiente y eficaz de acuerdo a las

Apoyar en la administracgn del almacén y garantizar que las necesidees sean

politicas, normas y procedimientos establecidos.

Ill. DESCRIPCION ESPECI'FI%!A DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

e Analizar, proponer| y participar en las estrategias, procedimientos, lriterios e
implementacion de mecanismos internos de control

. q g | q
aprovechamiento, almacenamiento y/o resguardo de los bienes, mTterlaIes y

suministros en el AFmacén de Ministerio.

para el mejor

¢ Informar periédicamente de las necesidades de materiales y suministros a
efecto de mantener stock de los bienes, materiales y suministros nec¢esarios al

Subdirector del almacén.

e Mantener actualizbdo en el inventario de almacén los registros de cargo vy
descargo de los bienes, materiales y suministros, de uso de los fundionarios y

empleados del Ministerio.

» Elaborar vy presentar informes periodicos sobre inventarios fisicos practicados

en el almacén.
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|
e Dirigir, y supervisar Fl cumplimiento de las funciones del personal del area de
Almacén.
e Validar y aprobar éocumentos, informes, reportes que sean elabarados v
presentados por el dersonal a su cargo. |
e Otras atribuciones bsignadas por las autoridades superiores y que por su
naturaleza sean de su competencia.

\
IV. CONDICIONES ORGANIZ(\CIONALES

a) UBICACION ADMINISTRATIVA
!

El puesto, se ubicaenla Subpireccién de Almacén del Ministerio de Desarrollo Social.

b) SUPERVISION |
\

El puesto ejerce supervision [sobre los asistentes de almacén que estén a su cargo.
|

|
c) RESPONSABILIDAD

* ATRIBUCIONES \

Es responsable de todas lag tareas propias, y las que desarrollan los asistentes a su
cargo, asi como las que indiiue el {la) Subdirector (a) de almacén. Ademads por ¢l manejo
de informacién y documentas confidenciales que le sean asignados. |

\
s BIENES Y EQUIPO DE OFICI‘NA !
Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su

trabajo y que tiene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario
del Ministerio. ‘ r

V. CONDICIONES DE TRABAJO
a) LUGAR DE TRABAJO |

El trabajo se realiza en o%icina compartida con el personal de la Subdireccion de
Almaceén.
|

b) JORNADA DE TRABAJO‘

La jornada de trabajo del pJesto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas. |
\
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| |
c) RIESGOS

Los que se derivan del cumpl‘imiento de las funciones que le son asignadas al pJJesto, de
igual forma en lo relativo al desarrollo de las actividades que ejecuta el personal a su
cargo; asi como en la ejecucion, revisién y firma de documentos reIacionado§ con los
procesos de la Subdireccion.

. o - |
Las que se produzcan por el‘ incumplimiento de los procedimientos y normas legales de
las funciones que desarrolla el personal a su cargo en el drea de almacén, asi cdmo en |a
ejecucion y revision de documentos que se emiten. |

e ESFUERZO MENTAL
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, exige concéntracién
constante, utilizando conocimientos generales y legales en el drea de almacén, para
aplicarlos en el proceso de andlisis, ejecucidn, y revision de los documentas que se
emiten en la Subdireccién, asi como capacidad para utilizar equipo de bficina y
computo.

d) CONSECUENCIAS

e} ESFUERZzOS

» ESFUERZO Fisico |

Se requiere de un 5%, de atenci6n que consiste en una vision prolongada para el
desarrollo de las actividades del puesto.

|
f) RELACIONES DE TRABAJO |

* A nivel interno con todo el personal que integra la Subdireccion de Almacén.

* Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con todo el personal de las diferentes
Direcciones y Subdirecciones que lo integran.

* Externamente con los proveedores que hacen entrega de los inTumos al
almacén.

VI. ESPECIFICACIONES |
EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y DESTREZAS |

a) Nivel Académico ‘
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el
puesto requiera, ser colegiado activo. ‘

b) Experiencia Laboral
Acreditar seis afios de exper‘encia en labores afines.

~
s
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c) Habilidades y Destrezas

Andlisis y elaboracién de informes, programas de capacitacién vy formacion,
comunicacion fluida, trabajo en equipo, anilisis e interpretacién de mformaudn toma

de decisiones, capaC|dad de analisis.

d) Condiciones Especiales
Disponibilidad de horario, excelentes relaciones humanas.

VII. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.




LN ELY/

MINISTERIO DE DESARROLLO | 0% | ADMON
TS B SRS S ‘ SOCIAL Version o
Titulo MAILIUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS Pagina 104

e | SCTh

R

itk AR St MR S
TITULO OFICIAL | TECNICO Il
DEL PUESTO:

13030 | HORARIO: DE 9:00 a
17:30 hrs.

TiTULO ASISTENTE DE ALMACEN
FUNCIONAL:

CODIGO

ESPECIALIDAD:

DE | 0007

PLAZAS:

NUMERO DE | 15 ESPECIALIDAD: ADMINISTRACION

FECHA: ENERO 2013

JEFE INMEDIATO: SUBDIRECTOR (A) DE ALMACEN Y ENCARGADO (A)

SUB-ALTERNOS: NINGUNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ALMACEN

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Recibir, entregar, cargar, descargar, elaborar solicitudes de compra, de bienes,
materiales y suministros del Ministerio, con el objeto de garantizar que las necesidades

sean cubiertas adecuadamente para un funcionamiento eficiente y eficaz de z

las politicas, normas y procedimientos establecidos.

lIl. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

cuerdo a

* Cumplir y velar por la aplicacién de las politicas y normas dictadas de control
interno establecidas por la Contraloria General de Cuentas vy por las autoridades
ministeriales, en materia operativa administrativa del almacén de

materiales, suministros e inventa

rios.

> bienes,

|
* Realizar las operaciones de registro y control e inventarios del almacgn en los
documentos oficiales o sistema informatico por los bienes materiales %

suministros de uso adquiridos por las distintas unidades ejecut

Ministerio.

oras del
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e Realizar las operaciines y mantener actualizados los registros de cargo y
descargo de los bien‘es de uso materiales y suministros de los funciclmarios %
empleados del Ministerio. |

e Entregar bienes, materiales y suministros a las diferentes Direcciones, Unidades
y Delegaciones Departamentales o Regionales, asi como a funcionarios vy
empleados del MinistErio.

e Actualizar diariamente el sistema electrénico de existencias de Almaceén,

e Participar en los inventarios fisicos practicados por la Contraloria General de
Cuentas o Auditoria IT1terna de los bienes, materiales y suministros del almacén.

e Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su
naturaleza sean de sj competencia.

IV. CONDICIONES ORGANIZ}ACIONALES |

|
a) UBICACION ADMINISTRIJTIVA

El puesto, se ubicaenla SubLireccién de Almacén del Ministerio de Desarrollo $ocial.
|

b) SUPERVISION ‘

No ejerce supervisidon sobre l)tras personas.

¢) RESPONSABILIDAD ‘
¢ ATRIBUCIONES ‘

Es responsable de todas las gcareas propias, y las que indique el (la) Subdirector (a) de
Almacén y el Encargado (a). Ademds por el manejo de informacion y dodumentos
confidenciales que le sean as‘ignados.

|
*BIENES Y EQUIPO DE OFICINA
Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su
trabajo y que tiene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el ilfwentario
del Ministerio. |

|
V. CONDICIONES DE TRABAJO

a) LUGAR DE TRABAJO |

El trabajo se realiza en of‘icina compartida con el personal de la Subdireccion de
Almacén.
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b) JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo del pquto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas. |
c) RIESGOS |

Los que se derivan del cumpl‘imiento de las funciones que le son asignadas al puesto, asi
como en la elaboracién de dcTcumentos que se emiten en la Subdireccion.

| .

. . . o A |
Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas legales de
las funciones que desarrolla, en el drea de almacén, asi como en la elaboracion de

documentos que se emiten en la Subdireccion.

d) CONSECUENCIAS

e} ESFUERZOS ‘

e ESFUERZO MENTAL ‘
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 50% esfuerzo mental, exige concentracion
constante, utilizando conocimientos generales y legales en el area de almadén, para
aplicarlos en el proceso de elaboracion de los documentos que se emiten en la
Subdireccidn, asi como capaaidad para utilizar equipo de oficina y computo.

* ESFUERZO FISICO

Se requiere de un 50%, que consiste en carga y descarga en el proceso de re¢epcion y
despacho de suministros, ademds de una vision prolongada en el uso de equipo de
computo.

f) RELACIONES DE TRABAJd)
e A nivel interno con t<$do el personal que integra la Subdireccion de Almacén.

e Dentro del Ministeri# de Desarrollo Social con todo el personal de las diferentes
Direcciones y Subdirecciones que lo integran.

* Anivel externo con proveedores en la entrega de suministros al almacén.

EDUCACION, EXPERIENCIA, ILABILIDADES Y DESTREZAS

VI. ESPECIFICACIONES

a) Nivel Académico ‘ |
Acreditar titulo o diploma de‘ una carrera del nivel de educacién media. |
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b) Experiencia Laboral

h o o . . !
Acreditar un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad que Ie! puesto

requiere,

¢) Habilidades y Destrezas

Analisis y elaboracién de informes, comunicacion fluida y asertiva, trabajo en equipo,

atencién al publico.

d) Condiciones Especiales
Disponibilidad de horario, excelentes relaciones humanas.

Vil. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.
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TITULO OFICIAL | TECNICO EN INFORMATICA | CcODIGO: | 4110 HORARrjz DE 9:00 a

DEL PUESTO: 17:30 hrs.
TITULO TECNICO DE SOPORTE CODIGO DE | 0069

FUNCIONAL: ESPECIALIDAD:

NUMERO DE|1 ESPECIALIDAD: COMPUTACION FECHA: FEBRERO 2013
PLAZAS:

JEFE INMEDIATO:  SUBDIRECTOR (A) DE ALMACEN Y ENCARGADO (A)

SUB-ALTERNOS: NINGUNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ALMACEN

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

|
Configuracion de hardware vy software, instalacion de puntos de conexidn,
mantenimiento al equipo de computo instalado en el drea del almacén.

Hl. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

* Instalary configurar los equipos de cdmputo en el drea de almacén.
Instalacion y configuracion de software.

Ejecucion del plan de mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de
cdmputo instalado.

Instalacion de puntos de conexidn a la red ministerial.
Atender problemas de equipo en la Subdireccidn, elaborar diagnosticos.
Presentar informe detallado de los trabajos realizados.
Entregar equipo de computo a usuario final.

Otras que por su naturaleza del cargo le sean asignada por las autoridades in+ediatas
superiores.
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IV. CONDICIONES ORGANIZ(\CIONALES |

a) UBICACION ADMINISTRATIVA |
| |
El puesto, se ubicaen la Sub?ireccién de Almacén del Ministerio de Desarrollo S|ocial‘

No ejerce supervisién sobre qtras personas.

b) SUPERVISION

¢) RESPONSABILIDAD |

* ATRIBUCIONES |

Es responsable de todas las tareas propias, y las que indigue el (la) Subdirector (a) de
Almacén y el Encargado (ab. Ademas por el manejo de informacién y documentos
confidenciales que le sean asignados.

* BIENES Y EQUIPO DE OFICINA

Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su
trabajo y que tiene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario
del Ministerio. ‘

V. CONDICIONES DE TRABAIO

\
a) LUGAR DETRABAIJO ‘

El trabajo se realiza en o#icina compartida con el personal de la Subdirdccion de
Almacén. | |

La jornada de trabajo del puesto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas. |

b) JORNADA DE TRABAJO

c) RIESGOS

Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que le son asignadas al puesto.

d) CONSECUENCIAS ‘

Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos de las funciones
que desarrolla. \ |
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e) ESFUERZOS

e ESFUERZO MENTAL | |
El tipo de trabajo que realiz:{a, requiere de un 95% esfuerzo mental, exige condentracion
constante, utilizando conocjmientos generales en soporte técnico, asi como capacidad
para utilizar equipo de oficina y computo. |

| |
e ESFUERZO FisICO |

!
Se requiere de un 5%, de atencién que consiste en una vision prolongada para el
desarrollo de las actividades del puesto. '

|
f) RELACIONES DE TRABAJ‘O

e A nivel interno con todo el personal que integra la Subdireccion de Almacén.

VI. ESPECIFICACIONES
EDUCACION, EXPERIENCIA, ‘HABILIDADES Y DESTREZAS
|

a) Nivel Académico |

Acreditar diploma de Bachiller en Computacion, Titulo de Perito en Computacion o
carrera de nivel medio con érientacién en Computacion. !
\

b) Experiencia Laboral

Conocimientos sélidos en el manejo de sistemas operativos y paquetes de corrleutacién,
administracion y configuracion de estaciones de trabajo, instalacion y administracion de
software, instalacién de cableado estructurado, conocimientos generales de ellectrénica,
implementacion de mantenimiento preventivo y correctivo, |

c) Habilidades y Destrezas|

Elaboracién de informes, crﬁmumcauon fluida y asertiva, trabajo en equipg, guardar
confidencialidad de la informacion.

| |
d) Condiciones Especiales |
Disponibilidad de horario, egcelentes relaciones humanas, proactivo.

VIl. DOCUMENTOS QUE leILIZA PARA REALIZAR SU TRABAIO
\

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.
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SUBDIRECCION DE COMPRAS
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TITULO OFICIAL | SUBDIRECTOR EJECUTIVO Il Sin HORARIO: DE 9:00 a
DEL PUESTO: codigo | 17:30 hrs.
TiITULO SUBDIRECTOR DE COMPRAS CcODIGO DE | Sin codigo de
FUNCIONAL: ESPECIALIDAD: especialidad
NUMERO DE|1 ESPECIALIDAD: sin especialidad FECHA: ENERO 2013
PLAZAS: .

|

JEFE INMEDIATO:  DIRECTOR|(A) ADMINISTRATIVO '

SUB-ALTERNOS: TODO EL PERSPNAL DE LA SUBDIRECCION DE COMPRAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO ‘

Dirigir, coordinar y gestionar la adquisicién de bienes y contratacién de servicios que
requieran los programas y proyectos del Ministerio de Desarrollo Social|(MlDES),
cumpliendo en forma responsable con los procedimientos legales, técnicos vy
administrativos establecido en la Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y su
reformas y con la normativa y sistemas vigentes, (GUATECOMPRAS, SIGES)
relacionados, a fin de lograr una gestion eficiente, eficaz y un adecuado funcior]a miento.

lil. DESCRIPCION ESPECI’FIﬁA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

e Cumpliry velar por|la aplicacién y cumplimiento de la Ley de contrataé:iones del
Estado, su reglamehto y sus modificaciones; asi como de las poll'ticas|y normas
dictadas por los dfganos rectores del sistema GUATECOMPRAS, SIGES y las
normas de control interno gubernamental emitidas por la Contraloria General
de Cuentasy con otra normativa relacionada. |

e Diseflar y elaborar el Plan Anual de Compras, utilizando los |formatos
establecidos por la ‘contraloria General de Cuentas y gestionar la aprobacion del
mismo ante la Direﬁ:cic’m Administrativa.

e Dirigir vy coordina( los procesos de compras, en forma eficaz v/ eficiente
respetando los priqcipios de transparencia eficacia y eficiencia. ¥
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e Proveer oportunanhente los bienes, servicios e insumos necesarios para el
eficaz desarrolio dellas actividades del Ministerio.

e Elaborar los proyectos de bases de eventos de manifestacion de interés en
cotizar o licitar con los anexos requeridos en la Ley de Contrataqiones del
Estado y coordinar su publicacion en el portal de Guatecompras.

* Responder en forma opartuna en el tiempo legalmente establecido a todas las
preguntas e inconformidades presentadas en los distintos eventos de compra
publicados en el sistema Guatecompras.

* Elaborar las propuestas de nombramiento del personal que integrara las juntas
de cotizacion y/o li¢itacion publica.

* Asesorar a las juntas de cotizacion y/o licitacién en los procesos de recepcion,
apertura y adjudicacién de las ofertas. |

* Dirigir y coordinar la aplicacién e implementacion de procedimientos y sistemas
internos de informacién y control.

¢ Proporcionar al Dekpacho Ministerial y a los Auditores Internos y Externos los
informes que le sedn requeridos.

e Crear y velar por la actualizacién y registro de proveedores clasificados por
productos, bienes W Servicios.

* Elaborar la propuesta de nombramiento de las juntas de recepléit')n y de
liquidacién para sofneterlas a la aprobacion del Despacho Ministerial. |

* Coordinar y super\}isar el archivo y resguardo adecuado de la documentacion
generada por los |eventos de compras o adquisicion de bienes Yy servicios
realizados. |

e Otras que por la naturaleza del cargo le sean asignadas por la|Direccion
Administrativa del *\AIDES.

IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a) UBICACION ADMINI%TRATIVA

El puesto, se ubica en la Subdireccién de Compras del Ministerio de Desarrolld Social.
b) SUPERVISION

El puesto ejerce supervisiérh directa, sobre todo el personal que integra la Subdireccion
de Compras. |
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T
c) RESPONSABILIDAD\
|
e ATRIBUCIONES

Es responsable de todas las tareas propias, y las que desarrolla el persohal de la
Subdireccién, asi como las que indique la Direccién Administrativa. Ademés por el
manejo de informacién y documentos confidenciales que le sean asignados. |
|

e BIENESY EQUIPO DE‘ OFICINA |
Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su
trabajo y que tiene a su carg{J en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario
del Ministerio. \ |

|
V. CONDICIONES DE TRABAJO

|
El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal de la Subdireccion de
Compras. | |

|
b) JORNADA DE TRABAJO

a) LUGAR DE TRABAJO

La jornada de trabajo del pu‘Lesto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas. |
|
c) RIESGOS \ '

Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que le son asignadas al puesto,
especificamente lo relativo a la administracion y control en el desarrollo de las
actividades que ejecuta el personal a su cargo; asi como en la revision, aprobacion y
firma de documentos que emite la Subdireccién. |

d) CONSECUENCIAS ‘ ‘

|
Las que se produzcan por %I incumplimiento de los procedimientos y normas legales de
las funciones que desarrolla el personal a su cargo en el area de compras, asi como en la
revision y aprobacion de documentos, que se emiten en la Subdireccion.

\
e) ESFUERZOS ‘

e ESFUERZO MENTAL |
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, exige concentracion
constante, utilizando conocimientos generales y legales en el drea de compras, para
aplicarlos en el proceso de revision, analisis y aprobacién de los documentos que se
emiten en la Subdireccién, asi como capacidad para utilizar equipo de| oficina y
computo. |

|

* ESFUERZOFISICO | |
Se requiere de un 5%, de| atencidén que consiste en una visidn prolongada para el
desarrollo de las actividade§ del puesto. B T
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f) RELACIONES DE TRABAJ+

* A nivelinterno con tddo el personal que integra la Direccion Administrativa.
| ‘ -
e Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con las diferentes Direcciones y
Subdirecciones que Id integran.
|
e Externamente con au}oridades de las Instituciones del Organismo Ejecutivo.
|

VI. ESPECIFICACIONES |

EDUCACION, EXPERIENCIA, ITIABILIDADES Y DESTREZAS

a) Nivel Académico | ;
En base a la Resolucion Conjunta de la Direccién Técnica del presupuesto del Ministerio
de Finanzas Publicas y la Oficina Nacional de Servicio Civil del veintiuno de abril del dos
mil ocho, se establece que las personas que se nombren para ocupar estos| puestos,
preferentemente, deberan ser profesionales universitarios, colegiados activos. |

b) Experiencia Laboral |

’ . ~r - . * , - . - - I - &
Minimo 3 afios de expenenha taboral en actividades similares; Experiencia en gestién
publica, en normas Administrativas Gubernamentales de la legislacion vigente. |

¢) Habilidades y Destrezas | |
Analisis y elaboracién de informes ejecutivos, comunicacion fluida, trabajo en equipo,
capacidad de anilisis e inte{pretacién de informacion, desarrollo de entrevistas, toma
de decisiones. '

d) Condiciones Especiales | ‘
Disponibilidad de horario, eﬂcelentes relaciones humanas.

VIl. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

\
Todo documento legal e in%trumentos técnicos administrativos.




(601

:
| 2
_ MINISTERIO DE DESARROLLO | °%€e || ADMON
WINIATEIIO DE DEAATROLLE SOCIAL MIDES ‘ SOCIAL VerSién | -
Titulo MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS Pagina ‘ 116

ik alipg e re ST ek e e U B i et A e e T 5
TITULO OFICIAL | ASESOR | PROFESIONAL | CODIGO: | 9830 HORARI(T): DE 9:00 a
DEL PUESTO: Especmuzwo n 17:30 hrs.

|
|

- ; |
TITULO ENCARGADO DE COMPRAS cODIGO DE | 0007 |
FUNCIONAL: | ESPECIALIDAD: |
|

NUMERO DE|3 ESPECIALIDAD: ADMINISTRACION FECHA: | ENERO 2013
PLAZAS: |

JEFE INMEDIATO:  SUBDIRECTOR (A) DE COMPRAS

SUB-ALTERNOS: ASISTENTES DE COMPRAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE COMPRAS

Il. DESCRIPCION GENERAL ‘DEL PUESTO

Asesorar y coordinar la adquisicion de bienes y contratacion de servicios que requieran
los programas y proyectos del Ministerio de Desarrollo Social, cumpliendo |en forma
responsable con los procedimientos legales, técnicos y administrativos con la hormativa

y sistemas vigentes.
Ill. DESCRIPCION ESPECI'FI&A DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO |

e Gestionar las firmas‘ y fianzas y emitir proyectos y anteproyectos de acuerdo y
resoluciones que aerueban la adjudicacién y la compra de bienes servicios y
suministros.

® Supervisar las actividades del personal bajo su cargo. |

-7

e Velar porla aplicau%n y cumplimiento de la ley de contrataciones del estado o su

reglamento y sus madificaciones, asi como de las politicas y normas dictadas por
los érganos rectores del sistema Guatecompras, SIGES y las normas de control
interno gubernamental emitidas por la contraloria general de cuentas y con otra
normativa reIaciona%ja.
e Diseflar y elaborar el Plan Anual de Compras, utilizando los | formatos
establecidos por la Contraloria General de Cuentas y gestionar la aprobacién del
mismo ante la Direc%c’m Administrativa.
* Dirigir y coordinar| los procesos de compras, en forma eficaz vy eficiente
respetando los prinqipios de transparencia eficacia y eficiencia. y
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e Proveer oportuname‘ te los bienes, servicios e insumos necesarios parg el eficaz
desarrollo de las actividades del Ministerio.

e Elaborar los proyectos de bases de eventos de manifestacion de interés en
cotizar o licitar con los nexos requeridos en la Ley de Contrataciones del Estado y
coordinar su publicacién en el portal de Guatecompras.

* Responder en forma oportuna en el tiempo legalmente establecido a ftodas las
preguntas e inconformidades presentadas en los distintos eventos de compra
publicados en el sistema Guatecompras.

* Elaborar las propuestas de nombramiento de personal que integrard las juntas
de cotizacién y licitacion pablica.

* Cualesquiera otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

|
IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES

|
El puesto, se ubicaenla Suﬂ‘direccién de Compras del Ministerio de DesarroIIOQSocial.
b) SUPERVISION \
\

El puesto ejerce supervisién |sobre los Asistentes de compras de ta Subdireccion.

c) RESPONSABILIDAD‘E i

¢ ATRIBUCIONES | J
Es responsable de todas las|tareas propias, asi como las que indique el (la) Subdirector
(a) de Compras. Ademas por el manejo de informacién y documentos confidenciales que
le sean asignados. | |

a) UBICACION ADMINI%‘TRATIVA

«BIENES Y EQUIPO DE OFICINA |

. ) . s | .
Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su
trabajo y que tiene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario
del Ministerio. |

V. CONDICIONES DE TRAB%JO |

El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal de la Subdireccion de
Compras. |

a) LUGAR DE TRABAJO

b) JORNADA DE TRABAJO‘ |

La jornada de trabajo del pu}esto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas. ‘
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c) RIESGOS |

Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que le son asignadas al plhesto, de
igual forma en lo relativo al desarrollo de las actividades que ejecutan los analistas a su
cargo; asi como en la ejecucion, revisién y firma de documentos del proceso de
Compras, que emite la Subdireccion. |

d) CONSECUENCIAS \ |

\ |
Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas legales de
las funciones que desarrollan los analistas a su cargo en el drea de Compras, asicomo en
la ejecucidn y revisién de documentos que se emiten.

e) ESFUERZOS

e ESFUERZO MENTAL
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, exige concentracion
constante, utilizando conocimientos generales y legales en el drea de Compras, para
aplicarlos en el proceso de revisién, analisis y aprobacion de los documq‘ntos que
emiten en la Subdireccién, asi como capacidad para utilizar equipo de |oficina y

computo. ‘

* ESFUERZO FiSICO | |
Se requiere de un 5%, de atencién que consiste en una vision prolongada para el
desarrollo de las actividades del puesto.

\
f) RELACIONES DE TRABAJO |

* A nivel interno con ﬁ

odo el personal que integra la Subdireccién de Con:Lpras.
|

¢ Dentro del Ministerip de Desarrollo Social con todo el personal de las diferentes
Direcciones y Subdir?cciones que lo integran.

VI. ESPECIFICACIONES |
|

EDUCACléN, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y DESTREZAS

a) Nivel Académico

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el
puesto requiera, ser colegiado activo,

b) Experiencia Laboral
Acreditar seis afios de experiencia en labores afines.
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c) Habilidades y Destrezas '

Analisis y elaboracion de informes, comunicacién fluida, trabajo en equipo, analisis e
interpretacion de informacién, toma de decisiones.

d) Condiciones Especiales |
Disponibilidad de horario, excelentes relaciones humanas. |

VHl. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO |

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.
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TITULO OFICIAL | ASISTENTE PROFESIONAL IV CODIGO: [ 9740 | HORARIQ: DE 9:00 a
DEL PUESTO: | 17:30 hrs.

|
TiTULO ANALISTA DE COMPRAS CODIGO DE | 0007 |
FUNCIONAL: | ESPECIALIDAD: |

|
NUMERO  DE |1 ESPECIALIDAD: ADMINISTRACION FECHA: | ENERO 2013
PLAZAS:

JEFE INMEDIATO: SUBDIRECﬂ'OR (A) DE COMPRAS Y ENCARGADO

SUB-ALTERNOS: NINGUNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE COMPRAS

| |

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO |

|
Apoyar en la gestion de aciquisicic’)n de bienes y servicios que requiera el Ministerio
mediante el proceso legal, técnico y administrativo correspondiente y de acuerdo a la
normativa vigente, dar cumplimiento a los lineamientos basicos del Modulo d compras

Y contrataciones a través del Sistema GUATECOMPRAS con el objeto de lograr en forma
eficiente y eficaz la adquisiaién de los bienes y servicios. |

ill. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO |

e Realizar las compras en el menor tiempo posible, asi como obtener productos de
calidad a precios en ﬂ)eneﬁcio del Ministerio.

* Apoyar en los proc%dimientos de recepcidon de formularios y documentos de
solicitud de compra girecta y por contrato abierto.

e Apoyarenla consultp a proveedores por contrato abierto y solicitar catizaciones
sila compra es menor de Q.90, 000.00. |

® Avisar al proveedor seleccionado para entrega de producto y emisién de factura.
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e Apoyar a elaborar erenes de compra y anexar a expedientes, n Itifit:ar i
Almacén de los mater‘iales y suministros adquiridos. T

e  Recibir y revisar expepientes para tramite de pago y trasladarlos al Encai'rgado de
Compras. ‘ |

® Apoyar a publicar en GUATECOMPRAS la invitacién y bases que rigen eventos de
cotizacion y licitacion| |

* Archivar y custodiar los documentos de respaldo que competen a la Unidad de

* Elaborar cuadros comparativos de precios de todas las cotizaciones que le
|

Compras del Ministerho, conforme la normativa vigente.

entregue el Encargado de la Unidad de Compras para su analisis.

* Hacer tramites en el Aimacén de suministros y materiales de las compras que se
efectien.

e Efectuar cotizaciones‘y compras fuera del Ministerio cuando sea necesario.

* Cualquier otra actividad que por la naturaleza del puesto le sean requelridas por
su jefe inmediato. |

\ |
V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES '

a) UBICACION ADMINISTR%TIVA

El puesto, se ubica en la Subdireccién de Compras del Ministerio de DesarrolloiSchial.
|

b) SUPERVISION

El puesto no ejerce supervisién.

c) RESPONSABILIDAD |
\
» ATRIBUCIONES |

Es responsable de todas las|tareas propias, asi como las que indique el (la) Subdirector
(a) Compras. Ademds por el manejo de informacion y documentos confidenci les que |e
sean asignados. |

|

*BIENES Y EQUIPO DE OFICINA ‘

Debe velar por el buen uso iy cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su
trabajo y que tiene a su car%\:) en la tarjeta de responsabilidad registrada en el [nventario
del Ministerio.
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V. CONDICIONES DE TRABAJO

a) LUGAR DE TRABAIO |

El trabajo se realiza en of‘ilcina compartida con el personal de la Subdireccion de
Compras.
|

b) JORNADA DE TRABAJO |

|
La jornada de trabajo del puesto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas.

¢) RIESGOS |

\
Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que le son asignadas al puesto, asi
como en la elaboracién d‘e documentos en proceso de compras, que | emite Ia
Subdireccién.

d) CONSECUENCIAS \

. |
Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas legales de
las funciones que desarrollar asi como en la elaboracién de documentos, que se emiten

en la Subdireccién. |

e) ESFUERZOS

e ESFUERZO MENTAL

El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, exige condentracion
constante, utilizando conocimientos generales y legales en el drea de compras, asi
como capacidad para utilizar equipo de oficina y computo.

\
e ESFUERZO FiSICO

Se requiere de un 5%, de‘ atencion que consiste en una vision prolongada para el
desarrollo de las actividaded del puesto.

\
f) RELACIONES DE TRABAJO

® A nivelinterno con ﬁodo el personal que integra la Subdireccién de Compras.

e Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con todo el personal de las fiferentes
Direcciones y Subdirecciones que lo integran.
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VI. ESPECIFICACIONES

EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y DESTREZAS

a) Nivel Académico

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de unp carrera
universitaria afin al puesto.

b) Experiencia Laboral

Acreditar un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del

c) Habilidades y Destrezas
Analisis y elaboracién de informes, comunicacién fluida, trabajo en equipo, pnalisis e
interpretacion de informacian.

d) Condiciones Especiales
Disponibilidad de horario, excelentes relaciones humanas.

Vii. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.

ismo.
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TITULO OFICIAL | TECNICO Il ‘ CODIGO: | 3030 | HORARIQ: DE 9:00 a
DEL PUESTO: 17:30 hrs.
|

TITULO ANALISTA DE COMPRAS CcODIGO DE | 0007
FUNCIONAL; ‘ ESPECIALIDAD: |

| |
NUMERO  DE |11 ESPECIALIDAD: ADMINISTRACION FECHA: ENERO 2013
PLAZAS: ‘

JEFE INMEDIATO: SUBDIRECF’OR (A) DE COMPRAS

SUB-ALTERNOS: NINGUNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE COMPRAS

ll. DESCRIPCION GENERAL IFEL PUESTO |
Apoyar en la gestion de adquisicion de bienes y servicios que requiera el Ministerio
mediante el proceso legal, técnico y administrativo correspondiente y de acuerdo a la
normativa vigente, dar cumplimiento a los lineamientos bésicos del Modulo de compras
y contrataciones a través del Sistema GUATECOMPRAS con el objeto de lograr len forma
eficiente y eficaz la adquisicion de los bienes y servicios.

e Realizar las comprasJen el menor tiempo posible, asi como obtener proructos de

1ll. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

calidad a precios en beneficio del Ministerio.

e Apovyar en los proc%dimientos de recepciéon de formularios y documentos de

* Apoyar en la consulta a proveedores por contrato abierto y solicitar cotizaciones
sila compra es menok de Q.90, 000.00. |
e Avisar al proveedor SEIeccionado para entrega de producto y emisién de factura.

solicitud de compra jirecta y por contrato abierto.

® Apoyar a elaborar érdenes de compra y anexar a expedientes, n!otiﬁcar a

Almacén de los materiales y suministros adquiridos.
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* Recibir y revisar expedientes para tramite de pago y trasladarlos al Encargado de
Compras.

* Apoyar a publicar en GUATECOMPRAS la invitacién y bases que rigen e\‘{entos de
cotizacion y licitacion.

* Archiver y custodiar los documentos de respaldo que competen a la Upidad de
Compras del Ministerio, conforme la normativa vigente. |

e Elaborar cuadros comparativos de precios de todas las cothacionels que le
entregue el Encargado de la Unidad de Compras para su andlisis. '

* Hacer tramites en el Almacén de suministros y materiales de las compras que se
efectten. |

e  Efectuar cotizaciones ‘*/ compras fuera del Ministerio cuando sea necesarjo.

*  Cualquier otra actividad que por la naturaleza del puesto le sean requefidas por
su jefe inmediato.

V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a) UBICACION ADMINISTRATIVA

El puesto, se ubica en la Subdireccién de Compras del Ministerio de Desarrollo Social.
b) SUPERVISION

No ejerce supervision sobre otras personas.
c) RESPONSABILIDAD

* ATRIBUCIONES

Es responsable de todas las tareas propias, asi como las que indique el (la) Subdirector

(a) de Compras. Ademas por el manejo de informacién y documentos confidenciales que
le sean asignados.

*BIENES Y EQUIPO DE OFICINA

Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su
trabajo y que tiene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario
del Ministerio,

V. CONDICIONES DE TRABAJO
a) LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal de la Subdireccion de

Compras. |
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b) JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo del puesto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas.
c) RIESGOS

Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que le son asignadas al puesto, asi
como en la elaboracion de documentos del proceso de Compras, que emite la
Subdireccion.

d) CONSECUENCIAS

Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas I(Lgales de

las funciones que desarrolla, asi como en la elaboracién de documentos, que se emiten
en la Subdireccién. |

e) ESFUERZOS

e ESFUERZO MENTAL

El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, exige concentracion
constante, utilizando conocimientos generales y legales en el drea de Compras, asi
como capacidad para utilizar equipo de oficina y computo.

e ESFUERZO FisSICO

Se requiere de un 5%, de atencidén que consiste en una vision prolongadal para el
desarrollo de las actividades del puesto.

f) RELACIONES DE TRABAJO

* A nivelinterno con todo el personal que integra la Subdireccion de Compras.

* Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con todo el personal de las diferentes
Direcciones y Subdirecciones que lo integran.

VI. ESPECIFICACIONES
EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y DESTREZAS

a) Nivel Académico
Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacién media.

b) Experiencia Laboral

Acreditar un afio de experiendia en tareas relacionadas con la especialidad que el puesto
requiere.
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c) Habilidades y Destrezas
Andlisis y elaboracién de informes, comunicacién fluida, trabajo en equipo, analisis e

interpretacion de informacién.

d) Condiciones Especiales
Disponibilidad de horario, excelentes relaciones humanas.

VIl. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.




NGR128

: . MINISTERIO DE DESARROLLO | ©°¢i0 | ADMON
WML NID B DEBAEROLLD AntiAL R, SOClAL — -
Titulo MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS Pagina 128

ﬂg o é;%%”

154 G i {1t} AT i‘%ﬁ} uhll E s S - ¢ AL
TITULO OFICIAL | SECRETARIO EJECUTIVO V CODIGO: | 6220 HORARIQ: DE 9:00 a
DEL PUESTO: 17:30 hrs.
TITULO SECRETARIA cODIGO DE | 0006
FUNCIONAL: ESPECIALIDAD:

|
NUMERO DE|1 ESPECIALIDAD: ACTIVIDADES | FECHA: | ENERO 2013
PLAZAS: SECRETARIALES

JEFE INMEDIATO:  SUBDIRECTOR (A) DE COMPRAS

SUB-ALTERNOS: NINGUNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE COMPRAS

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Asistir al Subdirector de Compras en las actividades secretariales dentro de un marco de
eficacia, eficiencia y agilidad [que permitan alcanzar las metas de la Subdireccion y

cump

cuando asi proceda.

. b

dar

limiento a las politicas, normas y procedimientos que le competan.| Brindar
atencion y proporcionar informacién a personal del Ministerio o publico en general,

ESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO
Recibir, llevar control y trasladar la correspondencia que ingresa |a la
Subdireccién de Compras.
Clasificar la correspondencia revisada y marginada por el Subdirector,
distribuirla a quien corresponda.
Archivar toda la correspondencia recibida y enviada, de acuerdo al sistema y
los procedimientos establecidos en la Subdireccién.

Coordinar el envio de la correspondencia que le sea requerida par el
Subdirector de la Unidad.

Tomar dictado para elaborar la correspondencia, mensajes, memorandos v
otros documentos del Subdirector de la Unidad.
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® Realizar la trascripcion de los documentos que lo requieran y le sean
solicitados por el Subdirector de la Unidad.

* Atender llamadas via telefonica y filtrar para el Subdirector.

* Atender al personal del Ministerio y proveedores externos de bienes o
servicios.

* Reproducir fotocopias que le sean requeridas por el Subdirector (a).

* Elaborar requisicién de Gtiles, materiales u otros suministros que se requieran
en la Subdireccién.

* Resguardar y archivar adecuadamente los expedientes de los procesos de
compras ya sea por medio de Cotizacién o Licitacién.

* Velar por la integridad y confidencialidad de la informacién de la Subdireccion.

* Cualesquiera otras actividades que le sean asignadas por la Autoridad Superior.

IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a) UBICACION ADMINISTRATIVA
El puesto, se ubica en la Subdireccion de Compras del Ministerio de Desarrollo $Social.
b) SUPERVISION
No ejerce supervisién sobre otras personas.
c) RESPONSABILIDAD
e ATRIBUCIONES
Es responsable de todas las tareas propias, asi como las que indique el (la) Subdirector

(a) de compras. Ademas por el manejo de informacién y documentos confidenciales
que le sean asignados.

* BIENESY EQUIPO DE OFICINA
Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su

trabajo y que tiene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario
del Ministerio.

V. CONDICIONES DE TRABAIO
a) LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal de la Subdiredcion de
Compras.
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b) JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo del puesto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas.
c) RIESGOS

L . . I ,
Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que le son asignadas al pliesto, asi
como en la elaboracion de documentos que se emiten en la Subdireccion.

d) CONSECUENCIAS

Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos Yy normas Iégale§ de
las funciones que desarrolla, asi como en la elaboracion de documentos, que se emiten
en la Subdireccion.

e) ESFUERZOS

e ESFUERZO MENTAL
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, exige concentracién
constante, utilizando conocimientos generales y legales, asi como capacidad para utilizar
equipo de oficina y computo.

* ESFUERZO FiSICO

Se requiere de un 5%, de atencién que consiste en una vision prolongadd para el
desarrollo de las actividades del puesto.

d) RELACIONES DE TRABAJO |

|
* A nivelinterno con todo el personal que integra la Subdireccion de Compras.

® Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con todo el personal de las diferentes
Direcciones y Subdirecciones que lo integran.

* Externamente con publico en general que requiera informacion.
VI. ESPECIFICACIONES
EDUCACIC)N, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y DESTREZAS

a) Nivel Académico
Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilingue.

b) Experiencia Laboral
Acreditar tres afios de experiencia en labores secretariales.
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c) Habilidades y Destrezas

Habilidades en manejo de equipo de oficina, considerable nivel de organizacion,
elaboracién de informes, comunicacion fluida, trabajo en equipo, capacidad de analisis,
atencion al publico.

d) Condiciones Especiales
Disponibilidad de horario, excelentes relaciones humanas.

VIl. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.
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ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 389-2013

Guatemala, 6 de septiembre de 2013
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo estLblecido en el articulo 194 incisos a), f), i), de la Constitucién Politica de
la Republica de Guatemala, el Ministro debe ejercer jurisdiccion sobre todas las dependencias de su
Ministerio, dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios relacionadps con su Ministerio,
y velar por el estricto cumplinFiento de las leyes y la probidad administrativa, asi mismo la Ley del
Organismo Ejecutivo, Decreto nimero 114-97, del Congreso de la Republica de Guatemala, en su

disposiciones relacionadas con

articulo 27 regula, que es atribucion del Ministro dictar los Acuerdos, Resoluciones, Circulares y otras
| despacho de los asuntos de su ramo, conforme la Ley.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 7 literal h, del Acuerdo Gubernativo nimero $7-2012, Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Desarrollo Social, es atribucién del tituldr del Ministerio de
Desarrollo Social, “Aprobar mapuales administrativos, de procedimientos y emitir las normas Internas
que viabilicen el funcionamiento institucional” y tomando en cuenta que el mismo cuerpo normativo
en su articulo 19 establece, que la Direccién de Recursos Humanos es la encargada de administrar los
procesos de reclutamiento, seleccion, contratacién, capacitacion y administracién del recurso humano
gue contrate el Ministerio.

CONSIDERANDO: |

Que en cumplimiento de lo istablecido en el considerando anterior, a través del Oficio nimero
DRRHH-0747-MIDES, de fecha

eintinueve (29) de agosto del afio dos mil trece (2013), del Director de
Recursos Humanos del Ministerio de Desarrollo Social, se presenta para su aprobacion el Manual de

Organizacion y Puestos de la Direccion Administrativa y de la Direccion Financiera del referido
Ministerio.

POR TANTO:

Con base en lo considerado, y en el ejercicio de las funciones que le confieren los articulos, 194,
incisos, a), f), i), de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 27 del Decreto 114-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo y 7 del Reglamento Organico
Interno del Ministerio de Desarrollo Social, Acuerdo Gubernativo nimero 87-2012.




6013

rno.de Guatemala

ACUERDA: '

Articulo 1. Aprobar el, “Manual de Organizacién y Puestos de la Direccion Administrativa” del
Ministerio de Desarrollo Social.

Articulo 2. Casos no previstos: Los casos no previstos dentro del Manual de Organizacion y Puestos de
|
la Direccion Administrativa, del Ministerio de Desarrollo Social, serdn resueltos por las reglas del

Derecho Administrativo.

Articulo 3. Instruir a las dependencias del Ministerio de Desarrollo Social |que se encuentren
comprendidas en la normativa objeto de aprobacion, a darle estricto cumplimiento a la misma.

Articulo 4. Vigencia: El presente Acuerdo empieza a regir inmediatamente.
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EL INFRASCRITO SECRETARIO GENERAL DEL MINISTERIO DE DESARROLLO SQCIAL -MIDES-

———————————————————— —----———-CERTIFICA- -~
Que las fotocopias que anteceden, son auténticas por haber sido reproducidas el
dia de hoy en mi presencia directamente de su original, las que se encuentran
contenidas en ciento treinta y cuatro (134) hojas de papel bond, impresas
unicamente de su lado anverso y que de acuerdo a los registros especificos que

. obran en esta Secretaria, son copia fiel y exacta del contenido del Manual de
Organizacion y Puestos de la Direccion Administrativa, del Ministerio de Desarrollo
social, incluyéndose fotocopia simple del Acuerdo Ministerial del Ministro de
Desarrollo Social, nimero trescientos ochenta y nueve dos mil trece (389-2013),
de fecha seis (6) de septiembre del afio dos mil trece (2013) que lo aprueba, en
virtud de lo cual numero, sello y firmo cada una de las hojas anteriores y la
presente certificacion. En Ig Ciudad de Guatemala, el dia veintitrés (24) de abril del
ano dos mil catorce (2014). ~-----=mmm e
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