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.+71. INTRODUCCION

-

005

Es necesario que el Ministerio cuente con herramientas de guia para el desarrollo
de las actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos institucionales, por
lo que se presenta el Manual de Organizacion y Puestos orientado sobre la estructura
organizacional y descriptiva de los puestos que conforman la Direccién de Disefio y
Normatividad, del Viceministerio de Politica, Planificacion y Evaluacion del Ministerio de
Desarrolio Social con el fin de facilitar la comunicacién interna de las funciones
asignadas a cada puesto de trabajo, descritas en los perfiles de puestos, asi como las
tareas especificas y el nivel de autoridad segun la posicién jerarquica del puesto.

El Manual representa una guia practica para el servidor publico y las autoridades,
con el objetivo de informar y orientar sobre las responsabilidades y funciones
asignadas a la Direccion de Disefio y Normatividad y los puestos de trabajo.

il. MARCO LEGAL

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Decreto 114-97, Ley del Organismo Ejecutivo

Decreto Nimero 1-2012, Reformas a la Ley del Organismo Ejecutivo
Decreto Numero 42-2001, Ley de Desarrollo Social

Decreto Numero 1748, Ley de Servicio Civil

Desarrollo Social

s Acuerdo Ministerial Nimerc 07-2012. Reglamento Interno del Ministerio de

Desarrollo Social

» Manual de Especificaciones de Clases de Puestos. Oficina Nacional de Servicio

Civil.

e Acuerdo Ministerial Nimero 22A-2014, Jornada Unica de Trabajo del Ministerio de

Desarrollo Social.

lll. OBJETIVOS
Objetivo General:

Acuerdo Gubernativo No. 18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil
Acuerdo Gubernativo No. 87-2012, Reglamento Organico Interno del Ministerio de

Informar sobre los requisitos minimos para los puestos de trabajo, asi como |

orientacion al servidor publico y las autoridades del Ministerio sobre la estructur
organizacional y los puestos asignados a cada una de las unidades administrativas.

Objetivos Especificos:

fa Cenera

isterio de Desarre
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- Facilitar los requisitos minimos de los puestos de trabajo para la seleccidn

idénea del personal

- Orientar al servidor y funcionario publico en el desarrollo eficiente de las
diferentes funciones asignadas, facilitando la incorporacidn al puesto de trabajo

- Determinar las responsabilidades, funciones y otras condiciones de los puesto

de trabajo de cada unidad administrativa.
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" IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Organigrama Institucional:
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Organigrama de la Direccion de Disefio y Normatividad " 0 0 7
Director{a) de Disefio y
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Director Eecutivo If
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Secretario Ejecutivo V
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Subdlrector Fecutivo Bl Subdirector Ejecutivo Il
Supervisor{a) de Actualizacién ] (" supervisor(a)deProcesos )| [ Supervisor(a)deDisefiode ) (" Supervisor(a) de Organizacién |
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de Normas Procesos Operativos Programas Sociales de Programas Sociales
Asesor Profesional Asesor Profesional Asesor Profesional Asesor Profesional
Especializodo 11§ M \ Especializado Il ) L Especializado il J L Especializado il )
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Asesor Profesiono Asesor Profesional Asesor Profesional
Especializado I (SR Pefedon V| [ Especializodo I J | L Eapeciomadon y
4 ™ 's ™\ i
Asistente de Actualizacitn de J Asistente de Diseflo de Asistente de Organizaciénde
Normas Frogramas Sociafes Programas Sociales
Asistente Profesional [V Asistente ProfesionofiV J Asistente Profesional IV
\ y, \. \ J

V. DESCRIPCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Descripcién de la Direccidn:

Direccién de Disefio y Normatividad: Encargada de disefiar los programas y
proyectos de desarrollo social, velando porque cumplan con los criterios tecnicos y los
estandares de calidad en su formulacion; asi como establecer las normas para su
adecuada ejecucion.

Descripcion de las Unidades Administrativas que conforman:
Subdireccion de Normas, Control y Vigilancia Social: Encargada de desarrollar,
actualizar y reajustar las normas y procedimientos de operacion de los programas
sociales; asi como desarrollar metodologias, instrumentos y mecanismos para
implementacién de los procesos de control y vigilancia social.

Secretaria Gen

1 A
Ministerio de D

Subdireccion de Disefio y Organizacién de Programas Sociales: Encargada de
formular y conceptualizar el disefio, la organizacién y difusién de los programas
sociales.
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VI. VALIDACIONES
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VII. DESCRIPCIONES DE PUESTOS:

No. | PUESTO NOMINAL PUESTO FUNCIONAL

Direccion de Disefio y Normatividad
1 | Director Ejecutivo |l Director{a) de Disefio y Normatividad
2 | Secretario Ejecutivo V Secretariofa) de Direccién

Subdireccidon de Normas, Control y Vigilancia Social

Subdirector{a) de Normas, Control y Vigilancia
Social

3 | Subdirector Ejecutivo Il

4 | Asesor Profesional Especializado [V | Supervisor(a) de Actualizacion de Normas

5 | Asesor Profesional Especializado IV | Supervisor(a) de Procesos Operativos

6 | Asesor Profesional Especializado lil | Encargado(a) de Actualizacion de Normas

7 | Asesor Profesional Especializado |l Analista Profesional en Actualizacién de

Normas
8 | Asesor Profesional Especializado Il | Analista Profesional en Procesos Operativos
9 | Asistente Profesional IV Asistente de Actualizacion de Normas
10 | Asistente Profesional IV Asistente de Procesos Operativos

Subdireccion de Disefio y Organizacion de Programas Sociales
Subdirector(a) de Disefio y Organizacion de
Programas Sociales
Supervisor(a) de Disefio de Programas
Sociales
Supervisor(a) de Organizacion de Programas
; Sociales
] > P

15 | Asesor Profesional Especializado 11} ggg; rigeido(a) de Disefio de Programas
Encargado(a) de Organizacion de Programas
Sociales
Analista Profesional en Disefio de Programas | —
Sociales [

(|5
Analista Profesional en Organizacion de \J j
—

Programas Sociales

12 | Subdirector Ejecutivo Il

13 | Asesor Profesional Especializado IV

14 | Asesor Profesional Especializado |V

16 | Asesor Profesional Especializada Il

17 | Asesor Profesional Especializado ||

Ministerio d¢

18 | Asesor Profesional Especializado Il

19 | Asistente Profesional IV Asistente de Disefio de Programas Sociales |

Asistente de Organizacion de Programas

20 | Asistente Profesional IV .
Sociales

----------
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A) DIRECCION DE DISENO Y NORMATIVIDAD

No. PUESTO NOMINAL PUESTO FUNCIONAL
1 | Director Ejecutivo Il Director(a) de Disefic y Normatividad
2 | Secretario Ejecutive V Secretario(a) de Direccion

esarrollo Social
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27577 |, IDENTIFICACION DEL PUESTO
' Clase de puesto: Director Ejecutivo Il Cdédigo puesto: 0000
| Especialidad: Sin especialidad | Cédigo esp.: 0000

Puesto funcional: Director(a) de Disefio y Normatividad

: Ubicgcién Administrq?iva: Direccion de Disefio y Normatividad

Jgfe i_nmediato:(Viceministro(a) de Politica, Planificacién y Evaluacién
Subalternos: Todo el personal que integra la Direccién

Horario de trabajo: Jornada Unica de 8:00 a 16:30 horas

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1. Propésito del puesto:

Dirigir el disefio, normatividad y formulacion de los programas y proyectos sociales,
velando porque los mismos cumplan con los criterios técnicos, disposiciones legales y
) estandares de calidad, coadyuvando a los objetivos institucionales del Ministerio.

2. Funciones:

a. Organizar, dirigir y controlar el disefic de programas y proyectos de desarrollo
social, estableciendo objetivos, metas, poblacion objetivo y estrategias para su
ejecucion; asi mismo, mecanismos de monitoreo e indicadores de evaluacion.

b. Verificar la publicacién de normas y procedimientos para la prestacién y acceso a
los programas y proyectos sociales. g

¢. Dirigir y aprobar las propuestas de normas técnicas y mecanismos para los
programas y proyectos sociales, de acuerdo con las disposiciones legales y

[ lineamientos establecidos.

d. Supervisar que se establezcan criterios de ingreso, egreso y focalizacion de los
programas y proyectos sociales.

e. Organizar y dirigir la formulacién de normas y procedimientos para la prestacién )
el acceso a los programas y proyectos sociales, verificando que cumpla con las
disposiciones legales vigentes.

f. Dirigir la implementacion de lineamientos del disefio de herramientas de apoyo a
procesos operativos de control y vigilancia social de programas y proyectos
sociales.

g. Dirigir y validar la actualizacién de los Manuales Operativos y Manuales de
Politica, Normas, Procesos y Procedimientos de las diferentes unidades
administrativas.

h. Dirigir la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA), Plan Anual de Compras
(PAC) y Memoria de Labores de la Direccion.

ia General
Ministerio de Desarrollr§orial
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Dirigir y dar seguimiento a los requerimientos formulados por las dependencias del
Ministerio u otras entidades, que le sean asignados

j. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe inmediato.

3. Relaciones de trabajo:
Usuarios internos: Personal que integra la Direccion y otras dependencias.

Usuarios externos: Ministerio de Educacién; Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social; Ministerio de Gobernacion; entre otros.

ill. REQUISITOS DEL PUESTO

1. Formacion académica:

Basado en la Resoiucion Conjunta de la Direccién Técnica del Presupuesto del
Ministerio de Finanzas Publicas y la Oficina Nacional de Servicio Civil, de fecha 21 de
abril de 2008, se establece en el articulo 5 que “... las personas que se nombren para
ocupar estos puestos, preferentemente, deberan ser profesionales universitarios,
colegiados activos, con experiencia en la especialidad requerida”

Acreditar titulo de licenciatura en: Administracion de Empresas; Sociologia; Ciencias
Juridicas y Sociales; o profesion relacionada al puesto; colegiado activo.

2. Experiencia laboral:
Acreditar cuatro afios de experiencia en tareas relacionadas al puesto.

Administracion publica; desarrollo social; disefio y normas de programas y proyectos
sociales; elaboracion y disefio de herramientas de control y vigilancia de programas y
proyectos sociales; elaboracion de informes ejecutivos y administracion de personal;
entre otros.

P
\

3. Habilidades especificas: -
No. | Habilidades Avanzado Medio Bésico -4
1__| Iniciativa S

Planificacion y Organizacion
Responsabilidad

Autogestion

Comunicacion asertiva
Resoluciéon de conflictos
Direccién de equipos de trabajo
Liderazgo

Orientacién a los resultados
Pensamiento estratégico

Ministerio de Desarrol

22| 22| XXX > X | ¢

Slo|e|~Ho|o|s{wim

4. Requisitos adicionales:
Disponibilidad de tiempo, para cumplir con los compromisos relacionados con el area

de trabajo, cuando sea necesario.
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| Clase de puesto: Secretario Ejecutivo V Codigo puesto: 6220

| Especialidad: Actividades Secretariales | Cédig:es.: 0006 F
Puesto funcional: Secretario(a) de Direccion

j Ubicaqién Adm_inistr_a_m_tiva: Direccién de Disefio y Normatividad

' Jefe inmediato: Director(a) de Disefio y Normatividad

' Subalternos: No tiene personal por supervisar

Horario de trabajo: Jornada Unica de 8:00 a 16:30 horas

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Propésito del puesto

Realizar actividades secretariales, asistiendo en la planificacion, organizacion,
administracién y control de la correspondencia y actividades de la Direccion.

2. Funciones:

a. Redactar documentos oficiales (oficios, memorandums, solicitudes varias,
providencias, circulares y otros}, para dar respuesta a las solicitudes recibidas.

b. Tramitar las firmas respectivas de la documentacion generada en la Direccion,
segun corresponda,

c. Recibir, enviar y registrar la documentacion que ingresa y egresa, de forma fisica y
digital, lievando el control correspondiente.

d. Mantener organizado y actualizado el sistema de control de archivos fisicos y
digitales para el facil acceso.

e. Apoyar en la administracion de la agenda de la Direccion, asignando citas
reuniones, actividades, entre otros, segtin corresponda.

f. Atender a usuarios internos y externos que requieran algun servicio de la Direccion
asi como llamadas telefénicas y/o correos electronicos, segun se requiera.

g. Atender requerimientos de informacién para los cuales esta autorizado
gestionando y elaborando los documentos necesarios.

h. Apoyar en la logistica de actividades eventuales o extraordinarias asignadas por
jefe inmediato.

i. Apoyar en el control del equipo de oficina asignado al personal de la Direccion y
Subdirecciones.

j. Gestionar, resguardar, administrar y suministrar los insumos y materiales
necesarios para el funcionamiento de la Direccién y Subdirecciones.

k. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe inmediato.

Ministerio de Desarrollo
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Usuarios internos: Personal que integra la Direccidn y otras dependencias.
Usuarios externos: Ninguno.

H.REQUISITOS DEL PUESTO
1. Formacion académica:

Acreditar titulo de Secretaria Oficinista; Secretaria Comercial; Secretaria Bilingtie; o
profesion relacionada al puesto; contar con diplomas de cursos relacionados al puesto.

2. Experiencia laboral:

Acreditar seis meses de experiencia como Secretario Ejecutivo IV o tres afios de
experiencia en puestos similares.

Redaccion y ortografia; registro de correspondencia; manejo de archivo; técnicas
secretariales; computacién basica; entre otros.

3. Habilidades especificas:

Habilidades Avanzado Medio Bésico
Organizacién

Autogestion
Responsabilidad
Relaciones interpersonales
Orientacion a resultados
Iniciativa X
Atencién al cliente
Trabajo en equipo
Comunicacion asertiva
Adaptabilidad y flexibilidad

=z
o

ole|o(~|olo|alw|inj=

XK XK|X|>|x

XXX

4. Requisitos adicionales:

Disponibilidad de tiempo, para cumplir con los compromisos relacionados con el area
de trabajo, cuando sea necesario.
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B) SUBDIRECCION DE NORMAS, CONTROL Y VIGILANCIA SOCIAL

No. | PUESTO NOMINAL PUESTO FUNCIONAL

1 | Subdirector Ejecutivo Il 3;‘93‘;‘;2?;"3’@;[9 Normas, Control y

2 | Asesor Profesional Especializado IV | Supervisor(a) de Actualizacién de Normas

3 | Asesor Profesional Especializado IV Supervisor(a) de Procesos Operativos

4 | Asesor Profesional Especializado ill Encargado(a) de Actualizacion de Normas

5 | Asesor Profesional Especializado Hf szl‘i-ls;: Profesional de Actualizacién de

8 | Asesor Profesional Especializado Ii Analista Profesional en Procesos Operativos
7 | Asistente Profesional IV Asistente de Actualizacién de Normas

8 | Asistente Profesional IV Asistente de Procesos Operativos

2
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#3571, IDENTIFICACION DEL PUESTO
| Clase de puesto: Subdirector Ejecutivo | Caédigo puesto: 0000

Especialidad: Sin especialidad Cédigo es.: 0000
Puesto Funcional: Subdirector(a) de Normas, Control y Vigilancia Social
Ubicacién Adminigtrativa: Subdireccion de Normas, Control y Vigilancia Social
Jefe Inmediato: Director{a) de Disefio y Normatividad

- Subalternos: Todo el personal que integra la Subdireccion.

| Horario de trabajo: Jornada unica de 8:00 a 16:30 horas

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1. Propdsito del puesto .

Dirigir y controlar la actualizacion de las normas de procedimientos de operacion, asi
como metodologias, instrumentos y mecanismos, para el control y vigilancia social de
los programas y proyectos sociales del Ministerio.

2. Funciones:

a. Controlar el disefio y actualizacién de normas, procedimientos, planes y politicas,
para el funcionamiento, control y vigilancia social de los programas y proyectos
sociales del Ministerio.

b. Dirigir la formulacion de indicadores para la mediciéon del cumplimiento de las
normas de programas y proyectos sociales del Ministerio.

c. Dirigir la aplicacion e implementacion de normas téchicas y herramientas
relacionadas al control y vigilancia social de programas y proyectos sociales del
Ministerio.

d. Planificar y dirigir la asistencia técnica de la aplicacién de normas, a las unidades
responsables de la operatividad de programas y proyectos sociales del Ministerio. ‘1

e. Dirigir la difusién de los resultados obtenidos de los procesos de control y vigilancia <
social, para el mejoramiento de los mismos.

f. Dirigir vy controlar la elaboracion y actualizacion de Manuales Operativos ded
programas y proyectos sociales; asi mismo, Manuales de Politicas, Normas,
Procesos y Procedimientos.

g. Organizar, dirigir y controlar los procesos de validacion previos la implementacidQ )«
de normas y procesos operativos. £

h. Dirigir la elaboracion y validar opiniones, dictamenes técnicos, entre otros
documentos oficiales emitidos en la Subdireccion.

Establecer los lineamientos de trabajo, criterios vy estandares de calidad para e

Secretaria Genera
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j Dirigir la elaboracién y conformacion del Plan Operative Anual (POA), Plan Anual

de Compras (PAC) y Memoria de Labores de la Subdireccion.
k. Realizar ofras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe inmediato,

3. Relaciones de trabajo:
Usuarios internos: Personal de la Subdireccién y otras dependencias,

Usuarios externos: Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién; Ministerio de
Educacion; Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social; Ministerio de Gobernacion;
entre otros.

. REQUISITOS DEL PUESTO
1. Formacion académica;

Basado en la Resolucion Conjunta de la Direccion Tecnica del Presupueste del
Ministerio de Finanzas Publicas y la Oficina Nacional de Servicio Civil, de fecha 21 de
abril de 2008, se establece en el articulo 5 que “... las personas que se nombren para
ocupar estos puestos, preferentemente, deberan ser profesionales universitarios,
colegiados activos, con experiencia en la especialidad requerida”.

Acreditar titulo de licenciatura en: Administracion de Empresas; Sociologia; Ciencias
Juridicas y Sociales; o profesion relacionada al puesto; colegiado activo.

2. Experiencia laboral:
Acreditar tres afios de experiencia en tareas relacionadas al puesto.

Administracién publica; desarrollo social; disefio de normas técnicas; administracion de
programas y proyectos sociales; elaboracion de informes ejecutivos y manejo de
personal, entre otros.

3. Habilidades especificas:

Habilidades Avanzado Medio Bésico
Resolucidn de conflictos
Toma de decisiones
Responsabilidad
Relaciones interpersconales
Comunicacion asertiva
iniciativa

Planificacién y organjzacion
Liderazgo

Origntacion a los resultados
Pensamiento estratégico

=
o
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4. Requisitos adicionales:

Disponibilidad de tiempo, para cumpiir con los compromisos relacionados con el ar
de trabajo, cuando sea necesario.
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| >"'“~.-;;:_' | IDENTIFICACION DEL PUESTO

i Clase de puesto: Ase_sor Profesional Especializado IV Coédigo puesto: 9840

' Especialidad: Administracién Cédigo es.: 0007 '
fuesto Funcional: Supervisor{a) de Actualizacion de Normas
_Ubicaciég ﬁdministrativa:_SuEdireccién de Normas, Control y Vigilancia Social

| Jefe Inmedi_atg: Supdirector(a) de Normas, Control y Vigilancia Social

' Subalternos: No tiene personal por supervisar

‘ Horario de trabajo: Jornada Unica de 8:00 a 16:30 horas

H. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Propésito del puesto

Asesorar sobre normas relacionadas a la implementacion, contral y vigilancia social de
programas y proyectos sociales, asi como, de los procesos administrativos.

2. Funciones:
a. Revisar y analizar propuestas de modificacion de normas, proponiendo mejoras a
los mismos.

b. Asesorar a las diferentes dependencias del Ministerio sobre la normativa para ia
implementacion, control y vigilancia social de los programas y proyectos sociales.

¢. Revisar y dar seguimiento a proyectos, instructivos, informes y otros relacionados
con su area de trabajo, cumpliendo con los lineamientos, criterios técnicos y
estandares de calidad definidos en la Subdireccion.

d. Revisar propuestas de herramientas técnicas y operativas de procesos operativos y
administrativos, proponiendo las acciones para la debida implementacion y
cumplimiento.

e. Supervisar el adecuado cumplimiento y desarrollo de los procesos de validacion,
previo a la implementacién de normas de funcionamiento, control y vigilancia socuai\ "2
de nuevos programas y proyectos sociales.

f. Analizar los procedimientos administrativos y operativos, proponiendo soluciones o
mejoras, basadas en el andlisis, interpretacion y aplicacién de la normativa legal
vigente.

g. Revisar, analizar y emitir dictdmenes técnicos y opiniones sobre documentos que~ :
se sometan a su consideracion, elaborando propuestas, proyectos o informes qu
sean requeridos, cumpliendo con los lineamientos, criterios técnicos y estandares
de calidad definidos en la Subdireccion.

h. Proponer y desarrollar mecanismos de aplicacion e implementacién de las normam
control y vigilancia social de los programas y proyectos sociales.

Minjsterio de Desarrollo$ocial
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.n"" ~:-i. Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones de los informes de
e auditoria de la Contraloria General de Cuentas y Auditoria Interna del Ministerio,
relacionados a la Subdireccion.

j- Verificar el adecuado cumplimiento de la normativa de programas y proyectos
sociales, establecida segun disposiciones vigentes

k. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe inmediato.

3. Relaciones de trabajo:
Usuarios internos: Personal de la Subdireccién y otras dependencias.

Usuarios externos: Ministeric de Educacién; Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Sociail; Ministerio de Gobernacién; entre ofros.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO

1. Formacién académica:

Acreditar titulo de licenciatura en: Ciencias Juridicas y Sociales; Administracion de
Empresas; Sociologia; o profesién relacionada al puesto; colegiado activo

2. Experiencia laboral:

Acreditar seis meses como Asesor Profesional Especializado Il o siete afos de
experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Administracion ptblica; desarrollo social; disefio de normas, herramientas e
instrumentos; administracion de programas y proyectos; procesos operativos y
administrativos; entre otros.

3. Habilidades especificas:

No. Habilidades Avanzado Medio Basico
1 Planificacion y organizacion
Autogestién
Responsabilidad
Relaciones interpersonales
Liderazgo
Pensamiento analitico
Orientacién resultados
Atencion al cliente
Pensamiento critico
Trabajo en equipo

Db bad b d B b b b b e
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4. Requisitos adicionales:

Disponibilidad de tiempo, para cumplir con los compromisos relacionados con el area
de trabajo, cuando sea necesario.

izt
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F &
3 II _IDENTIFIQACION__I:_)E__L_PUESTQ e 3
B ’! Clas_e de puez_;to:ﬂAsesor Profesional Especializado IV Codigo puesto: 9840
i Especialidad: Administracion Codigo es.: 0007
Puesto Funcional: Supervisor{a) de Procesos Operativos

' Ubicacién Administrativa: Subdireccién de Normas, Control y Vigilancia Social

Jefe Inmediato: Subdirector(a) de Normas, Control y Vigilancia Social

Subalternos: No tiene personal por supervisar

Horario de trabajo: Jornada Unica de 8:00 a 16:30 horas

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Propdésito del puesto

Asesorar sobre las disposiciones y lineamientos de procesos operativos para la
implementacion, control y vigilancia social; asi mismo procesos administrativos.

2. Funciones:

a. Revisar y analizar propuestas de procesos operativos y administrativos,
mecanismos e indicadores de medicion, emitiendo opinibn o dictamen
correspondiente.

b. Sistematizar las experiencias de implementacion, incluyendo fortalezas,
limitaciones y lecciones aprendidas, elaborando el informe correspondiente.

¢. Analizar y dar seguimiento a propuestas de herramientas de apoyo a procesos
%g

operativos de implementacion, control y vigilancia social de programas y proyectog
sociales.

d. Asesorar a las diferentes dependencias del Ministerio sobre procesos operativos
para la implementacién, control y vigilancia de programas y proyectos sociales, =
segln se requiera. é

e. Supervisar el adecuado cumplimiento y desarrollo de los procesos de validacion,
relacionados a la implementacién de procesos operativos de funcionamient
control y vigilancia social de nuevos programas y proyectos sociales.

f. Revisar, analizar y emitir dictimenes técnicos y opiniones sobre documentos que
se sometan a su consideracién, elaborando propuestas, proyectos o informes que
sean requeridos, cumpliendo con los lineamientos, criterios técnicos y estandares
de calidad definidos en la Subdireccion.

g. Analizar los procesos operativos establecidos, proponiendo y gestionando las
acciones necesarias para el funcionamiento eficiente de los mismos.

h. Revisar la adecuada conformacién de los documentos necesarios, para responder
a los requerimientos, gestionando y dando el seguimiento correspondiente.

i. Conformar y revisar el Plan Operativo Anual (POA), del Plan Anual de Compr
(PAC) y Memoria de Labores de Subdireccion, en el marco de sy competencia.

Secretaria G@
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2.j. Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones de los informes de

auditoria de la Contraloria General de Cuentas y Auditoria Interna del Ministerio,
relacionados a la Subdireccion.

k. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe inmediato.

3. Relaciones de trabajo:
Usuarios internos: Personal de la Subdireccion y otras dependencias.

Usuarios externos: Ministerio de Educacion; Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social; Ministerio de Gobernacidn; entre otros.

Iil. REQUISITOS DEL PUESTO
1. Formacién académica:

Acreditar titulo de licenciatura en: Administracion de Empresas; Ciencia Politica;
Ciencias Juridicas y Sociales; o profesion relacionada al puesto; colegiado activo.

2. Experiencia laboral:

Acreditar seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il o siete
afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto. £

Administracién publica; desarrollo social, procesos operativos y administrativos; disefo
de normas; administracion de programas y proyectos; entre otros.

3. Habilidades especificas:

Habilidades Avanzado Medic Basico
Planificacion y organizacion
Autogestion
Responsabilidad
Relacicnes interpersonales
Liderazgo

Pensamiento analitico
Orientacion resultados
Atencion al cliente
Pensamiento critico
Trabajo en equipo |
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4. Requisitos adicionales:

Disponibilidad de tiempo, para cumplir con los compromisos relacionados con el area
de trabajo, cuando sea necesario.
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-v'_l”é”"-’.,r ;?“;;_:I_. IDENTIFICACION DEL PUESTO

7 ‘_Clase de pffsto: wAsesor Profesional Especializado (Il Caédigo puesto: 9830

 Especialidad; Administracion | Cédigo es.: 0007
Puesto Funcional: Encargado(a) de Actualizacion de Normas

!_Ubicacién Administrativa: Subdireccién de Normas, Control y Vigilancia Social

Jefe inmediato: Subdirector(a) de Normas, Contro! y Vigilancia Social

| Subalternos: No tiene personal por supervisar

| Horario de trabajo: Jornada Unica de 8:00 a 16:30 horas

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1. Propésito del puesto

Formular las normas relacionados a los procesos operativos y administrativos del
Ministerio.

2. Funciones:

a. Formular normas eficientes, en cumplimiento de las disposiciones y lineamientos
vigentes.

b. Asesorar a las diferentes dependencias del Ministerio, sobre la normativa para la
implementacién, de control y vigilancia social de los programas y proyectos
sociales.

c. Proponer herramientas técnicas de procesos operativos y administrativos, [
gestionando las acciones correspondientes para su aprobacién, implementacion y

supervision. g
d. Revisar, analizar y emitir dictamenes técnicos y opiniones sobre documentos que C:’:i
se sometan a su consideracion, elaborando propuestas, proyectos o informes, -g
cumpliendo con los lineamientos, criterios técnicos y estandares de calidad. | ®

e. Desarrollar procesos de validacion, previo a la implementacion de normas d -
funcionamiento, control y vigilancia social de nuevos programas y proyecto
sociales.

Ministerio de Desarrotip Social

Licda.

f. Organizar el desarrollo de mecanismos de aplicacion y supervision de normas de
procesos operativos y administrativos para la vigilancia social de los programas y
proyectos sociales.

g. Analizar la normativa legal vigente, proponiendo mejoras a los procesos
administrativos y operativos.

h. Verificar el cumplimiento de las normas establecidas, segun disposiciones vigentes.
i. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe inmediato.
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+3. Relaciones de trabajo:
<15 Usuarios internos: Personal de la Subdireccién y otras dependencias.

Usuarios externos: Ministerio de Educacion; Ministeric de Salud Publica y Asistencia
Social; Ministerio de Gobernacién; entre otros.

Ill. REQUISITOS DEL PUESTO .
1. Formacién académica:

Acreditar titulo de licenciatura en: Administracion de Empresas; Sociologia; Ciencias
Juridicas y Sociales; o profesion relacionada al puesto; colegiado activo.

2. Experiencia laboral:

Acreditar seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado |f o seis
afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Administracion publica; desarrollo social, elaboracién de herramientas técnicas,
procesos operativos y administrativos; disefic de normas; administracion de programas
y proyectos sociales; entre otros.

3. Habilidades especificas:

No. | Habilidades Avanzado Medio Basico
Planificacion y organizacion
Autogestion
Responsabilidad
Relaciones interpersonales
Liderazgo

Pensamiento analitico
Orientacion resultados
Atencidn al cliente
Pensamiento critico
Trabajo en equipo
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4. Requisitos adicionales:

de trabajo, cuando sea necesario.

Ministerio de Desariy
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3. 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Clase de puesto; Asesor Profesional Especializado || Cédigo puesto: 9820

| Especialidad: Administraciéon Caodigo es.: 0007

| Puesto Funcional: Analista Profesional de Actualizacién de Normas

Ubicacién Administrativa: Subdireccién de Normas, Control y Vigilancia Social

| Jefg Ipmediato; Subdirector(a) de Normas, Control y Vigilancia Social

' Subalternos: No tiene personal por supervisar

; Horgrip d_e trabajo: Jornada unica de 8:00 a 16:30 horas

.
1.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Propdsito del puesto

Disefiar las normas de procesos operativos de implementacién, control y vigilancia de
los programas y proyectos sociales, asi como procesos administrativos.

2.

a.

3. Relaciones de trabajo:
Usuarios internos: Personal de la Subdireccion y otras dependencias.

Usuarios externos: Ninguno.

Funciones:
Actualizar las normas de implementacién, control y vigilancia social de programas y
proyectos sociales, asi como de procesos administrativos, elaborando los
documentos necesarios para su aprobacion.
Asesorar a las diferentes dependencias del Ministerio sobre la normativa para la
implementacion, control y vigilancia social de los programas y proyectos sociales.
Elaborar herramientas técnicas operativas para los programas y proyectos sociales,
asi como procesos administrativos.
Revisar, analizar y emitir dictAmenes técnicos y opiniones sobre documentos que
se sometan a su consideracién, elaborando propuestas, proyectos o informes,
cumpliendo con los lineamientos, criterios técnicos y estdndares de calidad\
definidos en la Subdireccion.

Desarrollar los procesos de validacion, previo a la implementacion de normas de___)

funcionamiento, control y vigilancia social de nuevos programas y proyectos =
sociales. 2
Analizar las normas vigentes, estableciendo mejoras a los mismos, gestionando s
tramitando para la modificacién correspondiente. (C}/’ %
Elaborar mecanismos de aplicacién de normas para la implementacion, controb.y /& 2
vigilancia social. = =

Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe inmediato.
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Iil, REQUISITOS DEL PUESTO
1. Formacioén académica:

Acreditar titulo licenciatura en: Administracion de Empresas; Ciencia Politica;
Psicologia; Ciencias Juridicas y Sociales; o profesion relacionada al puesto; colegiado
activo.

2. Experiencia laboral:

Acreditar seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il o seis
afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Administracién publica; desarrollo social; procesos operativos y administrativos;
elaboracion de herramientas técnicas; disefio de normas; administracion de programas
y proyectos sociales; entre otros.

3. Habilidades especificas:

No. | Habilidades Avanzado Medio Basico
Planificacion y organizacion
Autogestion
Responsabilidad
Relaciones interpersonales
Liderazgo

Pensamiento analitico
Orientacion a los resultados
Atencion al cliente
Pensamiento critico
Trabajo e€n equipo

2K 2L 2D 2 D XX > ¢ X
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4. Requisitos adicionales:

Disponibilidad de tiempo, para cumplir con los compromisos relacionados con el ar
de trabajo, cuando sea necesario.
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A IDENTIF!CAGION DEL PUESTO

| Clase de puesto: Asesor Profesional Especializado i ' Cédigo puesto: 5830

| Especialidad: Administracion , Codigo es.: 0007

Puesto Funcional: Analista Profesional en Procesos Operativos

Ubicacion Administrativa: Subdireccién de Normas, Control y Vigilancia Social

| Jefe Inmediato: Subdirector(a) de Normas, Control y Vigilancia Social

Subalternos: No tiene personal por supervisar

Horario de trabajo: Jornada unica de 8:00 a 16:30 heras

. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Propdésito del puesto

Formular y revisar herramientas, procesos operativos, entre otros, para la
implementacién de los programas y proyectos sociales; asi como procesos
administrativos.

Funciones:

. Proponer procesos operativos, mecanismos e indicadores de medicién, para la
adecuada eficiente implementacion, control y vigilancia de programas y proyectos
sociales, gestionando las acciones correspondientes de su aplicacion.

. Proponer e implementar herramientas de apoyo a procesos operativos de §
implementacion, control y vigilancia social de programas y proyectos sociales, asi
como procesos administrativos.

. Asesorar a las diferentes dependencias del Ministerio sobre procesos operativos
para la implementacion, control y vigilancia de programas y proyectos sociales,
segln se requiera.

. Revisar, analizar y emitir dictamenes técnicos y opiniones sobre documentos q@

se sometan a su consideracion, elaborando propuestas, proyectos o informes que
sean requeridos, cumpliendo con los lineamientos, criterios técnicos y estandare
de calidad definidos en la Subdireccién.

. Elaborar y proponer procesos de difusion interna de los resultados de control y
vigilancia social.

Desarrollar los mecanismos para la implementacién, control y vigilancia social de
los programas y proyectos sociales, gestionando las acciones correspondientes.

. Verificar el cumpliendo de los lineamientos, criterios técnicos y estandares de
calidad definidos en la Subdireccién, proponiendo mejoras a los mismos.

. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe inmediato.

Ministerio de Desarrollé$ocial
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3. Relaciones de trabajo:
Usuarios internos: Personal de la Subdireccion y otras dependencias.
Usuarios externos: Ninguno.

Hl. REQUISITOS DEL PUESTO

1. Formacién académica:

Acreditar titulo de licenciatura en: Administracion de Empresas; Sociologia; Ciencias
Juridicas y Sociales; o profesion relacionada al puesto; colegiado activo.

2. Experiencia laboral:

Acreditar seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado | o cinco
anos de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Administracidbn publica; desarrollo social; procesos operativos; elaboracion e
implementacién de herramientas e instrumentos; entre otros.

3. Habilidades especificas:
Habilidades Avanzado Medio Basico
Planificacién y organizacién
Autogestion
Responsabilidad
Relaciones interpersonales
Resolucion de conflictos
Pensamiento analitico
Orientacion a los resultados
Atencién al cliente
Pensamiento critico
Trabajo en equipo

—
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4. Requisitos adicionales:

Disponibilidad de tiempo, para cumplir con los compromisos relacionados con el area
de trabajo, cuando sea necesario.
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740 s TRl IDENTIFICACION DEL PUESTO

Clase de puesto: Asistente Profesional IV Coédigo puesto: 9740

| Especialidad: Administracion i Codigo es.: 0007
Puesto Funcional: Asistente de Actualizacién de Normas
Ubicacion Administrativa: Subdireccion de Normas, Control y Vigilancia Social

Jefe Inmediato: Subdirector(a) de Normas, Control y Vigilancia Social

Subalternos: No tiene personal por supervisar

Horario de trabajo: Jornada unica de 8:00 a 16:30 horas

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Propdsito del puesto

Asistir en la formulacién y actualizacién de normas para la implementacion, control y
vigilancia de los programas y proyectos sociales del Ministerio, asi como los procesos
administrativos.

2. Funciones:

a. Asistir en la elaboracién y actualizacion de propuestas sobre normas para la
implementacion, control y vigilancia social de programas y proyectos sociales, asi
como procesos administrativos.

b. Asistir en la verificacion del cumpliendo de los lineamientos, criterios técnicos y
estandares de calidad definidos en la Subdireccion.

c. Apoyar en la elaboracion y revision de propuestas sobre herramientas técnicas
operativas.

d. Elaborar los documentos necesarios para el desarrollo de procesos de validacio
previo a la implementacion de normas de funcionamiento, control y vigilancia socia X
de nuevos programas y proyectos sociales. =

e. Tramitar los documentos necesarios para la aprobacion e implementacién de las
normas técnicas y operativas.

f. Elaborar propuestas de reportes e informes para dar seguimiento a las diferentes
actividades de la Subdireccion.

g. Elaborar documentos oficiales para dar respuesta y seguimiento a los diferentes
requerimientos por entidades internas o externas asignados.

h. Apoyar en el desarrollar mecanismos de aplicacion de normas para la
implementacion, control y vigilancia social de los programas y proyectos sociales.

i. Asistir en la actualizacién de los diferentes manuales administrativos, elaborando
los documentos necesarios para su modificacion y actualizacion.

J. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe inmediato.
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o rae G/g: Relaciones de trabajo:
2% Ysuarios internos: Personal de la Subdireccion y otras dependencias.

Usuarios externos: Ninguno.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO
1. Formacion académica:

Acreditar constancia de cursos aprobados, equivalente al séptimo semestre de la
licenciatura en: Ciencias Juridicas y Sociales; Administracién de Empresas; Ciencia
Politica; o profesion relacionada al puesto.

2. Experiencia laboral:

Acreditar seis meses de experiencia como Asistente Profesional lll o Jefe Técnico
Profesional 1ll en administracién o un afio de experiencia en labores relacionadas al
puesto.

Administracién publica; desarrolic social, procesos operativos y administrativos; disefio
de normas; administracion de programas y proyectos; elaboracién de herramientas

técnicas; entre otros.

3, Habilidades especificas:

No. | Habilidades Avanzado Medio Bésico
1 Planificacién y organizacion
Autogestion
Responsabilidad
Relaciones interpersonales
Qrientacién a resultados
Iniciativa X
Pensamiento analitico X
Atencién al cliente
Pensamiento critico X
Trabajo en equipo X

x| 2
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4. Requisitos adicionales:

Disponibilidad de tiempo, para cumplir con los compromisos relacionados con el ared

de trabajo, cuando sea necesario.
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“/ 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Clase de puesto: Asistente Profesional IV Cadigo puesto: 9740

| Cédigo es.: 0007

| Especialidad: Administracion

Puesto Funcional: Asistente de Procesos Operativos

Ubicacion Administrativa: Subdireccion de Normas, Control y Vigilancia Social

Jefe Inmediato: Subdirector(a) de Normas, Control y Vigilancia Social

Subalternos: No tiene personal por supervisar

| Horario de trabajo: Jornada Gnica de 8:00 a 16:30 horas

IIl. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Propdésito del puesto

Asistir en |a elaboracién e implementacion de procesos operativos y administrativos; asi
mismo, herramientas y normativa relacionada.

2. Funciones:

a. Asistir en el desarrollo de las propuestas y herramientas, aprobadas, de los
procesos operativos, tramitando los documentos necesarios.

b. Elaborar documentos oficiales sobre las propuestas de indicadores de medicion del
cumplimiento de las normas y procesos operativos.

c. Apoyar en la elaboracion de proyectos, opiniones técnicas, instructivos, informes y
otros productos relacionados con su area de trabajo, verificando que cumplan con
los lineamientos, criterios técnicos y estandares de calidad definidos en la
Subdireccion. \

d. Elaborar y tramitar los documentos necesarios para desarrollar los procesos de :
difusion interna sobre los resuitados de control y vigilancia social. =3

e. Asistir en la verificacion del cumpliendo de los lineamientos, criterios técnicos y {:ﬁ
estandares de calidad definidos en la Subdireccion. -

f. Auxiliar en el desarrollo de las propuestas aprobadas sobre mecanismos, para /a’<
implementacion, control y vigilancia social de los programas y proyectos sociales. q

g. Apoyar en la elaboracion y revision de propuestas de herramientas técnicas
operativas y administrativas.

h. Asistir en la actualizaciéon de los diferentes manuales administrativos, elaborando
los documentos necesarios para su modificacion y actualizacion.

i. Elaborar documentos oficiales para dar respuesta y seguimiento a los diferentes
requerimientos por entidades internas o externas asignados.

j. Realizar el registro y control de los procesos operativos, propuestas, diseos, P
herramientas y otros documentos de la Subdireccion. ST . %

k. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe inm

M‘Lniiterio de Desaff

Licda.

e,




MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL Version: 02

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS Pagina .
DIRECCION DE DISERO Y NORMATIVIDAD 29deas

Usuarios internos: Personal de la Subdireccion y otras dependencias.

Usuarios externos: Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion; Ministerio de
Educacion; Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social; Ministerio de Gobernacién;
entre otros.

Ili. REQUISITOS DEL PUESTO
1. Formacidon académica:

Acreditar constancia de cursos aprobados, equivalente al séptimo semestre de la
licenciatura en: Administracién de Empresas; Ciencias Juridicas vy Sociales; Ciencia
Poiitica; o profesién relacionada al puesto.

2. Experiencia laboral:

Acreditar seis meses de experiencia como Asistente Profesional Il o Jefe Técnico
Profesional IlIl en administracién o un afio de experiencia en labores relacionadas al
puesto.

Administracion publica y desarrollo social; procesos administrativos y operativos;
etaboracion de informes; entre otros.

3. Habilidades especificas:
Habilidades Avanzado Medio Basico
Planificacion y organizacion
Autogestion
Responsabilidad
Relaciones interpersonales
Resolucion de conflictos X
Pensamiento analitico
Orientacion a los resulfados
Atencién al cliente
Pensamiento critico X
Trabajo en equipo X

=
]
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4. Requisitos adicionales:

Disponibilidad de tiempo, para cumplir con los compromisos relacionados con el are
de trabajo, cuando sea necesario.
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C) SUBDIRECCION DE DISERO Y ORGANIZACION DE PROGRAMAS SOCIALES

No. | PUESTO NOMINAL PUESTO FUNCIONAL
1 | Subdirector Ejecutivo lll Subdirector(a) qe Disefio y Organizacién de
Programas Sociales
Supervisor(a) de Disefo de Programas

2 | Asesor Profesional Especializado IV Sociales

3 | Asesor Profesional Especializado IV ggg;l;\g:or(a) de Organizacion de Programas

Encargado(a) de Disefio de Programas

4 | Asesor Profesionhal Especializado Il Sociales

5 | Asesor Profesional Especializado Il E?charrag:‘c;cs)(g)ogieag;ganizacién de

6 | Asesor Profesional Especializado Il g?:g:’;;:;oéiii;?:;en Disgnade

7 | Asesor Profesional Especializado || é?:;?;i:;o;ifg::; en Organizacion de

8 | Asistente Profesional IV Asistente de Disefio de Programas Sociales
9 | Asistente Profesional IV gﬁicsitaelgtse de Organizacién de Programas

Ana Casilda Arrué
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2 fi'f 1€ ff IDENTIFICACION DEL PUESTO

‘ Clase de puesto; Subdlrector Ejecutlvo III J Cédigo puesto; 0000
| codigo es.: 0000 |

‘ Especialidad: Sin especialidad

' Puesto Funcional: Subdirector (a) de Disefio y Organizacion de Programas Sociales ]

Ubicacion Administrativa: Subdireccion de Disefic y Organizacion de Programas Sociales

i Jefe Inmediato: Director(a) de Disefio y Normatividad
—

| Subalternos. Todo el persona! que integra la Subdureccnén

Horario de trabajo: Jomada uUnica de 8:00 a 16:30 horas

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1. Propésito del puesto

Dirigir y controlar la formulacion, conceptualizacion del disefio, organizacion y difusion
de programas y proyectos sociales del Ministerio, verificando que se cumpla con las
disposiciones vigentes.

2. Funciones:
a. Organizar y dirigir el disefio de programas y proyectos sociales del Ministerio.

b. Dirigir el desarrollo y actualizacion de instrumentos técnicos y operativos para el
disefio y organizacidn de programas y proyectos sociales.

c. Planificar y dirigir la asistencia técnica sobre el disefic y organizacion de
programas y proyectos sociales del Ministerio y otros ejecutados por diferentes
entidades, que sean asignados.

d. Organizar, dirigir y controlar los procesos de validacién, previo al disefio y
organizacion de programas y proyectos sociales.

e. Implementar estrategias y lineamientos para el disefio y organizacion eficiente y
eficaz de los programas y proyectos sociales.

f. Dirigir la revision de Manuaies Operativos, verificando que contengan informacid
actualizada acorde a las disposiciones vigentes.

g. Dirigir la elaboracién y avalar opiniones, dictamenes técnicos, entre otros
documentos oficiales emitidos en la Subdireccién

h. Establecer lineamientos de trabajo, criterios y estandares de calidad para ios
productos generados en la Subdireccion.

i. Controlar y dar seguimiento a los diferentes requerimientos formulados por las
dependencias del Ministerio u otras entidades, que le sean asignados, asi como a
| las recomendaciones vertidas a través de los diferentes haliazgos.

j. Dirigir la elaboracion y conformacion del Plan Operativo Anual (POA), Plan Anual
de Compras (PAC) y Memoria de Labores de la Subdireccion.

| k. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe inmediato.
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'3. Relaciones de trabajo:
Usuarios internos: Personal de la Subdireccién y otras dependencias.

Usuarios externos: Ministeric de Educacién; Ministerioc de Salud Publica y Asistencia
Social; Ministerio de Gobernacion; entre otros.

. REQUISITOS DEL PUESTO
1. Formacion académica:

Basado en la Resolucion Conjunta de la Direccién Técnica del Presupuesto del
Ministerio de Finanzas Publicas y la Oficina Nacionat de Servicic Civil, de fecha 21 de
abril de 2008, se establece en el articulo 5 que “... las personas que se nombren para
ocupar estos puestos, preferentemente, deberan ser profesionales universitarios,
colegiados activos, con experiencia en la especialidad requerida”.

Acreditar titulo de licenciatura en: Sociologia; Economia; Ciencias Juridicas y Sociales;
o profesion relacionada al puesto; colegiado activo.

2. Experiencia laboral:
Acreditar tres afios de experiencia en labores relacionadas al puesto.

Administracién publica; desarrollo social; formulacién y gestién de proyectos sociales; "'3 A
elaboracion de informes ejecutivos; manejo de personal; entre otros.

3. Habilidades especificas:

Habilidades Avanzado Medio Basico
Resolucion de conflictos
Toma de decisiones
Responsabilidad
Relaciones interpersonales
Comunicacién asertiva
Iniciativa

Planificacion y organizacion
Liderazgo

Qrientacion a los resuliados
Pensamiento estratégico

=
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4. Requisitos adicionales:

Disponibilidad de tiempo, para cumplir con los compromisos relacionados con el area
de trabajo, cuando sea necesario.
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'g__.+”L IDENTIFICACION DEL PUESTO

Clase de puesto: Asesor Profesional Especializado IV Codigo puesto: 9840
| Especialidad: Evaluador de Proyectos Codigo es.: 0416
Puesto Funcional: Supervisor(a) de Disefio de Programas Sociales

' Ubicacion Administrativa: Subdireccion de Disefio y Organizacion de Programas Sociales

} Jefe Inmediato: Subdirector{a) de Disefio y Organizacion de Programas Sociales
- Subalternos: No tiene personal por supervisar.

i Horario de trabajo: Jornada dnica de 8:00 a 16:30 horas

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Propdédsito del puesto

Asesorar sobre estrategias y procedimientos relacionados al disefio de programas y
proyectos sociales, velando porque se cumplan con las disposiciones y lineamientos
establecidos.

2. Funciones:

a. Analizar y revisar propuestas de disefio de programas y proyectos sociales,
proponiendo mejoras a los mismos.

b. Revisar propuestas de herramientas e instrumentos, para el disefio de programas y
proyectos sociales, dando seguimiento correspondiente.

c. Asesorar a las diferentes dependencias del Ministerio sobre el disefioc de
programas y proyectos sociales.

d. Revisar propuestas para ia validacion de los disefios, proponiendo las acciones
correspondientes para su implementacion y seguimiento.

e. Analizar los procesos operativos y administrativos, verificando el cumplimiento de
las disposiciones vigentes, proponiendo mejoras para el fortalecimiento de
implementacion adecuada del disefio de programas y proyectos sociales.

f. Revisar, analizar y emitir dictamenes técnicos y opiniones socbre documentos que
se sometan a su consideracion, elaborando propuestas, proyectos o informes que
sean requeridos, cumpliendo con los lineamientos, criterios técnicos y estandares
de calidad definidos en la Subdireccion.

g. Conformar y revisar el Plan Operativo Anual (POA), del Plan Anual de Compras
(PAC) y Memoria de Labores de Subdireccién, en el marco de su competencia.

h. Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones de fos informes de
auditoria de la Contraloria General de Cuentas y Auditoria Interna del Ministerio,
relacionados a la Subdireccion.

f. Revisar la adecuada conformacién de los documentos necesarios, para responder
a los diferentes requerimientos, gestionando y dando el seguimiento &% *,
correspondiente. :

j- Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe inmedifto.

isterio de Desarrollo
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3. Relaciones de trabajo:
Usuarios internos: Personal de la Subdireccién y otras dependencias.

Usuarios externos: Ministerio de Educacién; Ministerio de Salud Puablica y Asistencia
Social; Ministerio de Gobernacidn; entre otros.

. REQUISITOS DEL PUESTO
1. Formacion académica:

Acreditar titulo de licenciatura en: Administracion de Empresas; Sociologia; Ciencia
Politica; o profesion relacionada al puesto; colegiado activo.

2. Experiencia laboral:

Acreditar seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Ili o siete
afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Administracion puUblica; desarrollo social, formulacion y gestion de programas y
proyectos sociales; elaboracion de informes técnicos; entre otros.

3. Habilidades especificas:

No. | Habilidades Avanzado Medio Basico
Planificacion y organizacién
Autogestion
Responsabilidad
Relaciones interpersonales
Liderazgo

Pensamiento analitico
QOrientacion resultados
Atencidn al cliente
Pensamiento critico
Trabajo en equipo

ole|e(w|m|o|s|wr| =
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4. Requisitos adicionales:

Disponibilidad de tiempo, para cumplir con los compromisos relacionados con el area
de trabajo, cuando sea necesario.
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Clase de puesto: Asesor Profesional Especializado IV

Especialidad: Evaluador de Proyectos

"2 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo puesto: 9840
- Cadigo es.: 0416

; Pue_sto Fu_ncional_: Supervisor(a) de Organizacion de Programas Sociales

Ubicacién Administrativa: Subdireccion de Disefio y Organizacién de Programas Sociales

Jefe Inmediato: Subdirector (a) de Disefio y Organizacion de Programas Sociales

' Subaiternos: No tiene personal asignado por supervisar

Horario de trabajo: Jornada Unica de 8:00 a 16:30 horas

.
1.

Asesorar sobre estrategias y procedimientos relacionados a la organizacion d

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Propésito del puesto

programas y proyectos sociales, verificando que se cumplan las disposiciones y
lineamientos establecidos.

2,

a.

Funciones: \\

Analizar y revisar propuestas de la organizacion de programas y proyectos
sociales, proponiendo mejoras a los mismos.

Revisar propuestas de herramientas e instrumentos para la organizacion eficiente _

de programas y proyectos sociales, dando seguimiento correspondiente.

Asesorar a las diferentes dependencias del Ministerio sobre la organizacidfi..

adecuada de programas y proyectos sociales, a las unidades administrativas
responsables de su ejecucion.

Revisar propuestas de validacion de la organizaciéon de programas y proyectos
sociales, recomendando las acciones correspondientes para su implementacion y
seguimiento.

Analizar los procesos operativos y administrativos, verificando el cumplimiento de
las disposiciones vigentes, proponiendo mejoras para el fortalecimiento de la
organizacién adecuada de programas y proyectos sociales.

Revisar, analizar y emitir dictamenes técnicos y opiniones sobre documentos que
se sometan a su consideracién, elaborando propuestas, proyectos o informes que
sean requeridos, cumpliendo con los lineamientos, criterios técnicos y estandares
de calidad definidos en la Subdireccion.

Analizar la organizacion de los programas y proyectos sociales, proponiendo
mejoras, basadas en los resultados obtenidos de los diagnosticos desarrollados.

Revisar y validar los informes y otros documentos relacionados a la organizacion y
disefio de programas y proyectos sociales, segin se requiera.

037
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_ Revisar la adecuada conformacion de los documentos necesarios, para responder
oea®”  a los diferentes requerimientos, gestionando y dando el seguimiento
correspondiente.

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA), Plan Anual de
Compras (PAC) y Memoria de Labores de la Subdireccién, en el marco de su
competencia.

k. Realizar otras tareas al puesto, asignadas por el jefe inmediato.

—

3. Relaciones de trabajo:

Usuarios internos: Personal de la Subdireccién y otras dependencias.

Usuarios externos: Ministerio de Educacion; Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social; Ministerioc de Gobermnacion; entre otros.

1. REQUISITOS DEL PUESTO
1. Formacioén académica:

Acreditar titulo de licenciatura en: Administraciéon de Empresas; Sociologia; Ciencia
Politica; o profesion relacionada al puesto; colegiado activo.

2. Experiencia laboral: \

Acreditar seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado 11l o siete
afos de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Administracion publica; desarroilo social; formuiacién y gestion de programas y D)
proyectos sociales; elaboracion de informes técnicos; desarrollo de diagnéstico; anéI|S|s
de datos cualitativos y cuantitativos; entre otros.

Secretaria Génera

3. Habilidades especificas:

No. | Habillidades Avanzado Medio Béasico
Planificacion y organizacion
Autogestion
Responsabilidad
Relaciones interpersonales
Liderazgo

Pensamiento analitico
Orientacién resultados
Atencién al cliente
Pensamignto critico
Trabajo en equipo
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4. Requisitos adicionales:

Disponibilidad de tiempo, para cumplir con los compromisos relacionados con el area
de trabajo, cuando sea necesario.
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Clase de puesto: Asesor Profesional Especializado Il Caédigo puesto: 9830
- Especialidad: Eva_lua_dor de Proyectos | Cédigo es.: 0416
| Puesto Funcional: Encargado(a) de Disefio de Programas Sociales
Ubicacién Administrativa: Subdireccién Disefio y Organizacion de Programas Sociales
Jefe _I_nmediato: Subiirector(a) de Disleﬁo y Organizacion de Prggramai Sociales

Subalternos: No tiene personal por supervisar

Horario de trabajo: Jornada Gnica de 8:00 a 16:30 horas

. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Propésito del puesto
Formular estrategias y procedimientos del disefio adecuado de programas y proyectos

sociales, desarrollando y dando seguimiento a las acciones correspondientes para su
implementacion.

2. Funciones:

a. Proponer el disefio e instrumentos para el desarrolio de programas y proyectos
sociales, contempiando las disposiciones y lineamientos vigentes.

b. Actualizar el disefio e instrumentos establecidos, dando seguimiento
correspondiente a su aprobacion

c. Proponer e implementar herramientas e instrumentos para el disefio de progra
y proyectos sociales, dando seguimiento correspondiente.

d. Asesorar a las diferentes dependencias del Ministerio sobre el disefio de
programas o proyectos sociales.

e. Proponer procesos de validacion de disefio, previos a la implementacion de
programas y proyectos sociales.

f. Desarrollar diagnésticos sobre los disefios de programas y proyectos sociales

establecidos, analizando los resultados obtenidos y recomendando mejoras a los
mismos.

g. Analizar y desarrollar proyectos, opiniones técnicas, instructivos, informes y otros
productos relacionados con su area de trabajo, cumpliendo con los lineamientos,
criterios técnicos y estandares de calidad definidos en la Subdireccién.

h. Atender las recomendaciones vertidas a través de los diferentes hallazgos por
parte de la Auditoria Interna de este Ministerio y Contraloria General de Cuentas.

i. Elaborar el Pian Operativo Anual (POA), Plan Anuat de Compras (PAC) y Memoria
de Labores de la Subdireccion.

j. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe inmediato.

Secretaria
—Ministerio de Desarroll
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(_\._;:";’3'; Relaciones de trabajo:

“=" Usuarios internos: Personal de la Subdireccién y otras dependencias.
Usuarios externos: Ministerio de Educacion; Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social; Ministerio de Gobernacion; entre otros.

lli. REQUISITOS DEL PUESTO
1. Formacioén académica:

Acreditar tituio de licenciatura en: Sociologia; Economia; Ciencia Politica; o profesion
relacionada al puesto; colegiado activo.

2. Experiencia laboral:

Acreditar seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado I, o seis
afios de experiencia en labores relacionadas al puesto.

Administracién publica; desarrollo social; disefo y formulacién de programas y
proyectos sociales; elaboracion de informes técnicos y herramientas de trabajo; entre
otros.

3. Habilidades especificas:

No. | Habilidades Avanzado Medio Basico
Planificacion y organizacion
Autogestion
Responsabilidad
Relaciones interpersonales
Liderazgo

Pensamiento analitico
Orientacion resultados
Atencién al cliente
Pensamiento critico
Trabaio en equipo

Slo|o|~jmjo|ajwn|—=
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4. Requisitos adicionales: 3

Disponibilidad de tiempo, para cumplir con los compromisos relacionados con el area
de trabajo, cuando sea necesario.

Secretaria Gene
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71 IDENTIFICACION DEL PUESTO |
Clase de puesto: Asesor Profesional Especializado |1 Cédigo puesto: 9830
- Especialidad: Evaluador de Proyectos Cédigo es.: 0416
‘ Puesto Funcional: Encargado(a) Organizac_:ién de Programas Sociales
| Ubicacion Administrativa: Subdireccion Disefio y Organizacién de Programas Sociales
Jefe Inmediato: Subdirector(a) de Diserio y Organizacién de Programas Sociales
- Subalternos: No tiene personal por supervisar

Horario de trabajo: Jornada unica de 8:00 a 16:30 horas

iIl. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Propésito del puesto

Formular estrategias y procedimientos para la organizacién adecuada de programas
proyectos sociales, desarrollando y dando seguimiento a las acciones d
implementacion.

2. Funciones:
Analizar y proponer fa organizacion adecuada e instrumentos para el desarrollo de
programas y proyectos sociales, contemplando las disposiciones y lineamientos
vigentes.

b. Actualizar los instrumentos y herramientas utilizadas para ia organizaciéon de
programas y proyectos sociales, dando seguimiento correspondiente a su
aprobacion.

c. Asesorar a las diferentes dependencias del Ministerio, sobre la organizacion d
programas y proyectos sociales.

d. Proponer procesos de validacion de la organizacion, previo a la implementacion de
programas y proyectos sociales.

e. Desarrollar la planificacion de diagnésticos sobre la organizaciéon de programas y
proyectos sociales establecidos, analizando los resultados obtenidos ¥y
recomendando mejoras a los mismos.

f. Analizar la situacién de la oferta programatica de las entidades gubernamentaies
para su armonizacion.

g. Analizar y desarrollar proyectos, opiniones técnicas, instructivos, informes y otros
productos relacionados con su area de trabajo, cumpliendo con los lineamientos,
criterios técnicos y estandares de calidad definidos en la Subdireccion.

h. Atender las recomendaciones vertidas a través de los diferentes hallazgos por
parte de la Auditoria Interna de este Ministerio y Contraloria General de Cuentas.

i. Elaborar el Plan Operativo Anual (POA), Plan Anual de Compras (PAC) y Memoria
de Labores de la Subdireccion

j.- Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe inmediato.
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3. Relaciones de trabajo:

Usuarios internos: Personal de la Subdireccion y otras dependencias.

Usuarios externos: Ministerio de Educacion; Ministerio de Salud Puablica y Asistencia
Social; Ministerio de Gobernacion; entre otros.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO
1. Formacioén académica:

Acreditar titulo de licenciatura en: Administracion de Empresas, Sociologia;, Ciencia
Palitica; o profesion relacionada al puesto; colegiado activo.

2. Experiencia laboral:

Acreditar seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Hl o seis
afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Administracién publica; desarrollo social; formulacién y gestion de programas vy

proyectos sociales; elaboracién de informes técnicos y herramientas; desarrollo de
diagnésticos; analisis de datos cualitativos y cuantitativos; entre otros.

3. Habilidades especificas:

No. | Habilidades Avanzado Medio Basico
1 Planificacién y erganizacion
Autogestion
Responsabiiidad
Relaciones interpersonales
Liderazgo
Pensamiento analitico
QOrientacion resultados
Atencion al cliente
Pensamiento critico
Trabajo en equipo

W~ (N
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4. Requisitos adicionales:

Disponibilidad de tiempo, para cumplir con ios compromisos relacionados con el area
de trabajo, cuando sea necesario.
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L_IDENTIFICACION DEL PUESTO

Clase de puesto: Asesor Profesional Especializado Il Cadigo puesto: 9820

| Especialidad: Administracién Codigo es.: 0007

Puesto Funcional: Analista Profesional en Disefio de Programas Sociales

Ubicacion Administrativa: Subdireccion de Disefio y Organizacién de Programas Sociales

043

Jefe Inmediato: Subdirector(a) de Disefio y Organizacién de Programas Sociales

Subalternos: No tiene personal por supervisar

Horario de trabajo: Jornada Unica de 8:00 a 16:30 horas

IIl. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Propésito del puesto

Desarrollar las acciones correspondientes para el establecimiento de estrategias y
procedimientos del disefio de programas y proyectos sociales, verificando su adecuado
cumplimiento.

2. Funciones:

a. Verificar el adecuado cumplimiento del disefio e instrumentos establecidos,
reportando los hallazgos y proponiendo mejoras a los mismos.

b. Modificar el disefo y herramientas necesarias, para el funcionamiento eﬂclente y
eficaz de los programas y proyectos sociales, gestionando las acciones de su
aprobacion.

c. Asesorar a las diferentes dependencias del Ministerio, sobre el disefio y
herramientas de programas y proyectos sociales.

d. Desarrollar los procedimientos de validacion del disefio de programas y proyectos
sociales, elaborando los documentos necesarios para el seguimiento
correspondiente.

e. Analizar y desarrollar proyectos, opiniones técnicas, instructivos, informes y otros
productos relacionados con su drea de trabajo, cumpliendo con los lineamientos,
criterios técnicos y estandares de calidad definidos en la Subdireccion.

f. Responder los diferentes requerimientos de las dependencias del Ministerio u
otras entidades que le sean asignados.

g. Elaborar los documentos necesarios para el desarrollo y seguimiento de
diagndsticos sobre disefios de programas y proyectos sociales, asi como, apoyar
en el analisis de resultados obtenidos, elaborando el informe correspondiente.

h. Analizar la situaciéon interinstitucional en relacion a la oferta programatica de las
entidades gubernamentales, para su armonizacion.

i. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe inmediato.
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3. Relaciones de trabajo:
Usuarios internos: Personal de la Subdireccion y otras dependencias.

Usuarios externos: Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién; Ministerio de
Educacion; Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social; Ministerio de Gobernacion;
entre otros.

. REQUISITOS DEL PUESTO
1. Formacién académica:

Acreditar titulo de licenciatura en: Sociologia; Ciencia Politica; Ciencias Juridicas y
Sociales; o profesion refacionada al puesto; colegiado activo.

2. Experiencia laboral:

Acreditar seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado 1, o cinco
afios de experiencia en labores relacionadas al puesto.

Administracion pUblica; desarrolio social; formulacion y gestion de programas y
proyectos sociales; elaboracion de informes técnicos, entre otros.

3. Habilidades especificas:

No. | Habilidades Avanzado Medio Basico
1 Planificacién y organizacion
Autogestion
Responsabilidad
Relaciones interpersonales
Liderazgo
Pensamiento analitico
Crientacién resultados
Atencion al cliente
Pensamiento critico
Trabajo £n equipo

ole|x(~o|o|elwin
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4. Requisitos adicionales:

Disponibilidad de tiempo, para cumplir con los compromisos relacionados con el érea
de trabajo, cuando sea necesario.

044
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: ”I. IBENTIFICACION DEL PUESTO
Clase de puesto: Asesor Profesional Especializado 1l Cédigo puesto: 9820
Esgecialidaci: ﬁ;\dministracidg ] Cédigo es.: 0007
Puesto Fun_(fonal: Analista Profesional en Organizaciéon de Programas Sociales

Ubicacion Administrativa: Subdireccion de Disefio y Organizacion de Programas Sociales

Jefe Inmediato: Subdirector{a) de Disefo y Organizacion de Programas Sociales
Subalternos: No tiene personal por supervisar

Horario de trabajo: Jornada dGnica de 8:00 a 16:30 horas

o
a Arrué MOt
Secretaria Cﬁeml@
Mifister arrollo Soétal

na Casild

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO é

| 1. Propdsito del puesto
Desarrollar las acciones correspondientes para el establecimiento de estrategias D

1cda

procedimientos de la organizacién de programas y proyectos sociales, verificando su /
adecuado cumplimiento. =

2. Funciones:

a. Verificar el adecuado cumplimiento de la organizacion e instrumentos establecidos,
reportando los hallazgos y proponiendo mejoras a los mismos

b. Modificar las herramientas de organizacion, para el funcionamiento eficiente y
eficaz de los programas y proyectos sociales, gestionando las acciones para su
aprobacién,

¢c. Asesorar a las diferentes dependencias del Ministerio sobre el disefio y
herramientas de programas y proyectos sociales.

d. Proponer herramientas e instrumentos para la organizacion adecuada de
programas y proyectos sociales, dando seguimiento correspondiente.

e. Desarrollar los procedimientos de validacion de la organizacién de programas y
proyectos sociales, elaborando los documentos necesarios para el seguimiento
correspondiente

f. Analizar y desarrollar proyectos, opiniones técnicas, instructivos, informes y otros
productos relacionados con su area de trabajo, cumpliendo con los lineamientos,
criterios técnicos y estandares de calidad definidos en ia Subdireccion.

g. Responder los diferentes requerimientos de las dependencias del Ministerio u
otras entidades que le sean asignados.

h. Elaborar los documentos necesarios para el desarrollo y seguimiento de
diagnoésticos sobre disefios de programas y proyectos sociales, asi como, apoyar
en el analisis de resultados obtenidos, elaborando el informe correspondiente.

i. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe inmediato.
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3. Relaciones de trabajo:
Usuarios internos: Personal de la Subdireccién y otras dependencias.

Usuarios externos Ministerio de Educacion; Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social; Ministerio de Gobernacion; entre otros.

. REQUISITOS DEL PUESTO
1. Formacion académica:

Acreditar titulo de licenciatura en: Sociologia; Ciencia Politica; Ciencias dJuridicas y
Sociales; o profesidn relacionada al puesto; colegiado activo.

2. Experiencia laboral:

Acreditar seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado | o cinco
afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Administracion publica; desarrollo social; formulacion y gestion de programas y
proyectos sociales; elaboracion de informes técnicos; entre otros.

3. Habilidades especificas:

No. | Habilidades Avanzado Medio Bésico

1 Planificacién y organizacion
Autogestién
Responsabilidad
Relaciones intempersenales
Resolucion de conflictos
Pensamiento analitico
Orientacion a los resultados
Atencién al cliente
Pensamiento critico
Trabajo en equipe

Slo|o| o olmlwin
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4. Requisitos adicionales:
Disponibilidad de tiempo, para cumplir con los compromisos relacionados con el area
de trabajo, cuando sea necesario.
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| Clase de puesto: Asistente Profesional IV Cadigo puesto: 8740
Especialidad: Ptaniﬁcacidn i Codigo es.: 0309

: Puesto Funcional. Asnstente de Disefio de Programas Sociales
Ubicacion Admmistratwa Subdireccion de Disefio y Orgamzac:on de ngramas Sociales
Jefe Inmediato: Subdlrector(a) de Disefio y Organizacion de Programas Sociales
Subaiternos. No tiene personal por ! supervisar

1 Horarlo de trabajo: Jornada Gnica de 8:00 a 16:30 horas

. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Propédsito del puesto

Asistir en el desarrollo de procedimientos relacionados al disefio y herramientas de
programas y proyectos sociales.

ial \ T

2. Funciones:

a. Elaborar documentos oficiales para el desarrolio o actualizacién de disefio d;e/ ‘
programas y proyectos sociales, segin planificacion establecida.

b. Apoyar en la elaboracion y revision de propuestas de instrumentos para el disefio
de programas y proyectos sociales.

c. Tramitar los documentos necesarios para la aprobacién e implementacion de
disefos y herramientas autorizadas.

d. Elaborar propuestas de reportes e informes para dar seguimiento a las diferentes
actividades planificadas de la Subdirecciéon.

e. Apoyar en el desarrollo de propuestas de procesos de validacion de disefio
necesarios, previos a la implementacion de programas y proyectos sociales.

f. Apoyar en el desarrollo de proyectos, opiniones técnicas, instructivos, informes vy
ofros productos relacionados con su area de trabajo, cumpliendo con los
lineamientos, criterios técnicos y estandares de calidad definidos en la
Subdireccion.

g. Asistir en el andlisis de la situacion interinstitucional en relacion a la oferta
programatica de las entidades gubernamentales, asi como elaborar los
documentos necesarios para su armonizacion.

h. Realizar el registro y control sobre los disefios y herramientas utilizadas en los
programas y proyectos sociales y Subdireccion.

i. Elaborar documentos oficiales para dar respuesta y seguimiento a los diferentes
requerimientos por entidades internas o externas asignados.

j. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe inmediato.

aa Casilda Arrué’

Secretaria

Lic\d’a“.'
Ministe
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.“s's‘f..-ff' 3. Relaciones de trabajo:
Usuarios internos: Personal de la Subdireccién y otras dependencias.

Usuarios externos: Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion; Ministerio de,
Educacion: Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social; Ministerio de Gobernacion;
entre otros.

o
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iil. REQUISITOS DEL PUESTO
1. Formacion académica:

Acreditar constancia de cursos aprobados, equivalente al séptimo semestre de la

licenciatura en: Sociologia; Ciencia Politica; Ciencias Juridicas y Sociales; o profesion
relacionada al puesto.

2. Experiencia laboral:

Acreditar seis meses de experiencia como Asistente Profesional lil o Jefe Técnico
Profesional Il en planificacion o un afio de experiencia en labores relacionadas al
puesto.

Administracion publica; desarrollo social; planes de trabajo; elaboracidn de informes
técnicos y documentos oficiales; entre otros.

3. Habilidades especificas:

No. | Habilidades Avanzado Medio Basico
Planificacion y organizacion
Autogestion
Responsabilidad
Relaciones interpersonales
Busqueda de informacién
Pensamiento analitico X
Orientacion a los resultados X
Atencion al cliente
Pensamiento critico X
Trabajo en equipo

o qbod pot b

>

olole(~|o|va|winj-

4. Requisitos adicionales:

Disponibilidad de tiempo, para cumplir con los compromisos relacionados con el area
de trabajo, cuando sea necesario.

Secretaria Geng
Ministerio de Desarrallo social
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"1, IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Clase de puesto: Asistente Profesional [V Codigo puesto: 9740

- Especialidad: Administracion Caédigo es.: 0007

Pl_lestq Funcional: Asistente de Organizacion de Programas Sociales
Ubicacion Administrativa: Subdireccién de Disefio y Organizacién de Programas Sociales
Jefe inmediato: Subdi_rfctor(a) de Disefio y Organizacion de Programas Sociales

Subalternos: No tiene personal por supervisar

Horaric de trabajo: Jornada Unica de 8:00 a 16:30 horas

. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Propoésito del puesto

Asistir en el desarrollo de procedimientos relacionados a la organizacion de programas = 3
y proyectos sociales.

2. Funciones:

a. Elaborar documentos oficiales para el desarrolio o actualizacion de la organizacik
de programas y proyectos sociales, segun planificacion establecida.

b. Apoyar en la elaboracién y revision de propuestas de instrumentos para la
organizacién de programas y proyectos sociales.

c. Tramitar los documentos necesarios para la aprobacidn e implementacion de
herramientas autorizadas sobre la organizacién de programas y proyectos
sociales.

d. Elaborar propuestas de reportes e informes para dar seguimiento a las diferentes
actividades planificadas de la Subdireccion.

e. Apoyar en el desarrollo de propuestas de procesos de validacion de la
organizacion de proyectos y programas sociales.

f. Apoyar en el desarrollo de proyectos, opiniones técnicas, instructivos, informes y

otros productos relacionados con su area de trabajo, cumpliendo con los
lineamientos, criterios técnicos y estandares de calidad definidos.

g. Asistir en el andlisis de la situacion interinstitucional en relacion a la oferta
programatica de las entidades gubernamentales, asi como elaborar los
documentos necesarios para su armonizacion.

h. Realizar el registro y control de las propuestas, diseflos, herramientas y
documentos de la Subdireccion.

i. Asistir en la actualizacion de los diferentes manuales administrativos, elaborando
los documentos necesarios para su maodificacion y actualizacion.

j. Elaborar documentos oficiales para dar respuesta y seguimiento a los diferen;ggm

requerimientos por entidades internas o externas asignados. & ™
k. Realizar otras tareas afines ai puesto, asignadas por el jefe | F: 3&3
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3. Relaciones de trabajo:
Usuarios internos: Personal de la Subdireccion y otras dependencias.
Usuarios externos: Ninguno.

il. REQUISITOS DEL PUESTO
1. Formacién académica:

Acreditar constancia de cursos aprobados, equivalente al séptimo semestre de la
licenciatura en: Ciencias Juridicas y Sociales; Sociologia; Ciencia Politica; o profesion
relacionada al puesto.

2. Experiencia laboral:

Acreditar seis meses de experiencia como Asistente Profesional lil o Jefe Técnico
Profesional lll en administracién o un afio de experiencia en labores relacionadas al
puesto.

Administracién publica; desarrollo social; planes de trabajo; elaboracion de informes
técnicos; entre otros.

3. Habilidades especificas:

No. | Habilidades Avanzado Medio Basico
Planificacién y organizacion
Autogestién
Responsabilidad
Relaciones interpersonales
Orientacion a resullados
Iniciativa X
Pensamiento analitico X
Atencion al cliente X
Pensamiento critico X
Trabajo en equipo X

KK XXX
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4. Requisitos adicionales:
Disponibilidad de tiempo, para cumplir con los compromisos relacionados con el area
de trabajo, cuando sea necesario.

Secretaria Genera
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LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DEL MINISTERIO DE
DESARROLLO SOCIAL.

CERTIFICA:

Que las cincuenta (50) hojas de fotocopias que anteceden, dtiles Gnicamente en
su anverso, son copia fiel de sus originales que se tuvieron a la vista y que obran
dentro del archivo de la Secretaria General del Ministerio de Desarrollo Social y
que reproducen el “Manual de Organizacién y Puestos de la Direccion de Disefio y
Normatividad, del Viceministerio de Politica, Planificacion y Evaluacion, del
Ministerio de Desarrollo Social, Version 2”, y Acuerdo Ministerial nimero DS guion
uno guion dos mil veintiuno (DS-01-2021), de fecha cuatro (04) de enero de dos
mil veintiuno (2,021), el cual aprueba el referido Manual.

Y, a solicitud de la parte interesada y para los usos legales comrespondientes,
extiendo, numero, sello y firmo cincuenta y un (51) folios, incluida la presente
certificacion. En el Municipio de Guatemala, del Departamento de Guatemala, a
los once (11) dias, del mes de enero de dos mil veintiuno (2,021).

5ta. avenida 8-78 zona 9, Guatemala, edificio Plaza Lauderdale
Teléfono: (502) 2300-5400

www.mides.gob.gt Siguencs en: n a conto Mides Gt
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MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
ACUERDO MINISTERIAL NUMERO DS-01-2021
Guatemala, 04 de enero de 2021

EL MINISTRO DE DESARROLLO SOCIAL
CONSIDERANDO
Que la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala faculta a cada Ministro de
Estado a dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos ios asuntos relacionados con su
Ministerio, asi como velar por el estricto cumplimiento de las leyes, la probidad
administrativa y la correcta inversiéon de los fondos publicos en los negocios confiados a
su cargo.

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo Ministerial Nimero 07-2012 de fecha siete de mayo de dos mil
doce, emitido por la Ministra de Desarrollo Social, se aprueba el Reglamento Interno del
Ministerio de Desarrollo Sogial,. dentro de¥ib cual se contempla la estructura interna
integrada por la Direccién de Disefio y Normatividad, integrada por la Subdireccion de
Normas, Control y Vigilancia Social y la Subdireccion de Disefio y Organizacion de
Programas Sociales. Para el efecto, mediante Acuerdo Ministerial nimero DS-30-2015 de
fecha 04 de marzo de 2015, se aprobd el “Manual de Organizacién y Puestos de la
Direccién de Disefio y Normatividad, del Ministerio de Desarrollo Social”.

CONSIDERANDO

Que mediante Oficio nimero DRRHH-SAP-2019-0545, de fecha dieciséis de septiembre
de dos mil diecinueve, la Subdirectora de Aplicacion de Personal con visto bueno de Ja
Directora de Recursos Humanos de este Ministerio, solicita al Titular de este Ministeriofla
aprobacion de la modificacion y actualizacion del Manual de Organizacion y Puestos deila
Direccién de Disefio y Normatividad del Viceministerio de Politica, Planificacion \y
Evaluacion, de forma que éste sea compatible a las necesidades actuales de ia Unidad,
adjuntando para el efecto el expediente de soporte.

in Ao Nasareall. o

Secretaria Geness

CONSIDERANDO
Que para el efecto fueron emitidos los siguientes documentos: a) Dictamen nimero DAJ-
133-2020/JEPP/ct de fecha siete de mayo de dos mil veinte, por la Direccidon de Asesoria
Juridica de este Ministerio; y, b) Dictamen Técnico nimero DRRHH-SAP-2020-0004 de
fecha veintiuno de julio de dos mil veinte, emitido por la Subdireccion de Aplicacion de
Personal y Visto Bueno de ia Direccién de Recursos Humanos.

POR TANTO
Con base en lo considerado, leyes citadas y lo que para el efecto preceptian los articulos:
194 literales a), f) e i) de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 27__,u\f"'" \\\
literales a), ¢), f) y m) de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto niumero 114-97 deF i ;
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Congreso de la Republica de Guatemala; 7 literales a., b., h. y j. del Reglamento Organico
Interno del Ministerio de Desarrollo Social, Acuerde Gubernativo niimero 87-2012 del
Presidente de la Replblica de Guatemala.

ACUERDA
Articulo 1. Se aprueba el “Manual de Organizacién y Puestos de la Direccion de
Disefio y Normatividad, del Viceministerio de Politica, Planificacion y Evaluacion,
del Ministerio de Desarrollo Social, Versién 2", contenido en cuarenta y ocho (48)

folios, los cuales se anexan y pasan a formar parte del presente Acuerdo.

Articulo 2. Cumplimiento. El Viceministro de Politica, Planificacion y Evaluacién de este
Ministerio, a través de las Direccién competente bajo su cargo, debe velar por el estricto
cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Manual objeto del presente acuerdo.

Articulo 3. Casos no Previstos. Los casos no previstos dentro del Manual objeto del
presente Acuerdo, seran resueltos por el Titular de esta Cartera Ministeriai, previa
solicitud del Viceministro de Politica, Planificacion y Evaluacién de este Ministerio.

Articulo 4. Responsabilidad. La Direccién de Disefio y Normatividad del Viceministerio
de Politica, Planificacion y Evaluacion, conjuntamente con la Direccién de Recursos
Humanos del Viceministerio Administrativo y Financiero, son responsables del contenido
del presente Manual, la conformacién del expediente de soporte y de los efectos de Ia
presente aprobacién, por tener pleno conocimiento del contenido de la misma.

Articulo 5. Derogatoria. Se deroga el Acuerdo Ministerial nimero DS-30-2015, de fecha
cuatro de marzo de dos mil quince, de este Ministerio.

Articulo 6. Vigencia. El presente Acuerdo Ministerial surte sus efectos inmediatamente.

COMUNIQUESE.
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