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1. INTRODUCCION |

La estructura organizacional d% la Direccion de Prevencion Social del Ministerio de Delisarrollcu
Social estd conformada por las Subdirecciones de Comedores; Subdireccién de Bplsa de
Alimentos; Subdireccién de “Alimentos por Trabajo; Subdireccion de Familias Sleguras;
Subdireccion de Empleabilidadide los Jévenes; Subdireccién de Becas Empleo; SubdireTcién de
Becas Educacién Media y la Sul‘pdireccién de Becas Educacion Superior. |

\

Sabiendo de la necesidad de “contar con una guia general de las funciones de estaF, se ha
elaborado el Manual de Organizacién y Funciones, con el propdsito de delirr"itar las

atribuciones de cada uno de I&s puestos de esta Direccidn.

\ [
El presente documento da a conocer la descripcion de las funciones que seran delegadas a la
Direccion de Prevencidn Social por medio de sus subdirecciones con el propésito (e darle
cumplimiento a los objetivo# propios y en general de la institucidn; asi como definir las

responsabilidades y condiciones de trabajo que requieran los puestos. |
\

Los lineamientos de trabajo establecidos estardn basados en la integracion del trabajo en
equipo de cada una de las su“bdirecciones, con el fin de armonizar las actividades y fjue esto

conlleve al correcto funcionamiento de las mismas. |

I |

| |

‘\ |

La Direccidn de Prevencidn Sdcial, es la responsable de ejecutar por si o a través de pérsonas o}
entes publicos, privados o de“la sociedad civil, con quienes celebre convenios, los prq‘gramas y
proyectos relacionados con el desarroilo de capacidades y el acceso a oportunidades de Ia
poblacién que vive en pob*eza, extrema pobreza, exclusion y vulnerabilidad en todo el

territorio nacional. | |

2. ANTECEDENTES
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3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL |

Mediante Acuerdo Ministerial ho. 07-2012 “Reglamento Interno del Ministerio de DeLarrollo
Social”, aprueba la estructura interna del mismo para el debido cumplimiento de sus funciones
y atribuciones; integrando a la Direccidn de Prevencion Social de la siguiente forma: |
\
a) Subdirecciéon de ComePores |
Es la responsable de cbordinar los procesos de investigacion, elaboracion y p&esta en
practica de planes alir+1enticios y nutricionales que coadyuven a disminuir qu indices
de desnutricién en el pais.
| |
b) Subdireccién de Bolsa/de Alimentos |
Es la responsable de velar por la correcta administracion en el pro#eso de
identificacion, seleckio’n, logistica, entrega y el cumplimiento |de las
corresponsabilidades de los beneficiarios.

c) Subdireccién de Alim?ntos por Trabajo |
Es la responsable de implementar estrategias para mejorar la situacion a!imehtaria de

los hogares mas vulné‘rables del pafs. |

\
d) Subdireccion de Famjlias Seguras |

Es la responsable de implementar las estrategias y mecanismos que permitan |erradicar
la violencia en areas H‘eranas-rurales con mayor riesgo, promoviendo espac]o:T abiertos
a las familias donde puedan asistir, puedan desarrollar sus habilidades y reconocer sus
talentos, formando quvenes lideres para su comunidad, brindandoles las herJ;mientas
necesarias para pode‘\r desempeiiarse a fin de mejorar su calidad de vida.

| |

e) Subdireccion de Empleabilidad de los Jovenes |
Es la responsable de contribuir a la generacion de mecanismos para la | insercion

laboral, a través de I% capacitacion y vinculacion con fuentes de trabajo. |

| |

f) Subdireccién de Bec#s Empleo |
Es la responsable delvelar por la insercion de personas de escasos recursos, rin ningun
afio de escolaridad| y desempleados en el mercado laboral, quienes a [través de
aprendizaje de un *}ficio puedan integrarse a la economia informal del Lafs y ser

productivos para ellos mismos. |
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g) Subdireccién de Becas Educacién Media |
Es la responsable de velar por la correcta administracidon en el proc#so de

identificacién y seleccién de jovenes de escasos recursos en el nivel de dIversiWicado y
generar impactos positivos relacionados con el desarrollo de destrezas y pre[:Taracién

académica.

h) Subdireccién de Becas Educacién Superior
Es la responsable de implementar mecanismos que permitan incrementar el i Igreso y

finalizacién de los jévenes provenientes de hogares de escasos recursos en tarreras
universitarias y coadyur/ar al desarrollo econdmico y productivo del pafs. |




000007

| i |
‘ T

e g | Cédigo ‘ DPS
(&%) Gabigmﬁmh MINISTE RIG DE DESARROLLO |
MIHIATERID DG DRBARROLLD SOCIA iDL | SOCIAL . |

\ Version || 01
| N |

Titulo MANPAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS Pagina ‘ 6

4. ORGANIGRAMA ESTF‘!UCTURAL DE LA ORGANIZACION
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5. MARCO LEGAL

e Articulo 119 de la Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala
e Articulo 19 de la Ley d%l Organismo Ejecutivo
e Articulo 2 del Decreto 01-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala

\
* Articulo 6 del Acuerdo|Gubernativo 87-2012 |
e Articulo 2 del Acuerdc# Ministerial 07-2012 del Ministerio de Desarrotlo Social.|

El Ministerio de Desarrollo “Social es la dependencia del Organismo Ejecutivo, |
corresponde la rectoria de la% politicas publicas orientadas a mejorar el nivel de bienestar de
las personas y grupos sociales vulnerables, que sufran de exclusidn y viven en situacion de
pobreza extrema, generando“ oportunidades y capacidades que les permitan mejorar|5us vidas

en forma positiva y duradera, mediante la coordinacidn, articulacion y trabajo en alfanza con
otras instituciones publicas, #rivadas y de la sociedad civil, en el marco de proteccitn de los

n |
7. VISION |

6. MISION

a quien

derechos humanos y constitucionales.

Un pais con un modelo de desarrollo social incluyente y participativo, que genere confianza e

institucionalice la politica pu“blica dirigida a proteger y promover a las personas y griupos mas

rezagados y vulnerables, generando oportunidades para que puedan desarlollar sus

capacidades desde los prime{ros afios de su vida y mecanismos temporales para hacer frente a
|

la crisis, de manera que se alcancen un nivel de vida digno.
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8. OBIJETIVOS |

8.1 OBJETIVO GENERAL | |

\
e Formular e implementar programas y proyectos relacionados con el desarfollo de

capacidades y el acceso a oportunidades a las personas que viven en extrema [?obreza,
pobreza, exclusién y vylnerabilidad a nivel nacional. |

|
8.2 OBJETIVOS ESPECIFIFOS |

e Implementar los mecanismos que permitan demostrar el cumplimiento
corresponsabilidades de los participantes de los programas sociales. ‘

e Administrar la coberjlura de los programas y proyectos de prevencidon spcial de
conformidad con los p‘lanes y el presupuesto establecidos. F

! de las

A continuacion se describen detalladamente las actividades y perfiles requeridos para las
personas que ocupan cada uno de los puestos de la Direccién de Prevencién Social. |
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TITULO OFICIAL | DIRECTOR EJECUTIVO Il cODIGO Sin HORAR|O: DE 9:00
DEL PUESTO: codigo | a 17:30 hrs.
TiTULO DIRECTOR, DE  PREVENCION | CODIGO DE | Sin  qodigo  de
FUNCIONAL: SOCIAL ESPECIALIDAD: especiévidad
NUMERO DE (1 ESPECIALIDAD: sin especialidad FECHA: ETJERO 2013
PLAZAS: ‘
JEFE INMEDIATO: VICEMINISTRO DE PROTECCION SOCIAL ‘
SUB-ALTERNOS: TODO EL PERSONAL QUE INTEGRA LA DIRECCION DE PREVENCION SOF]AL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PREVENCION SOCIAL
Il. DESCRIPCION GENERAL DEIT‘ PUESTO
|
Administrar, coordinar, ejecutar los programas y proyectos relacionados con el desa[rollo de
capacidades y el acceso a oportunidades de la poblacién que vive en pobreza extrema, pobreza,
exclusién y vulnerabilidad en tqdo el territorio nacional. '
|
1ll. DESCRIPCION ESPECIFICA QE LAS FUNCIONES DEL PUESTO ‘
|
e Coordinar con institucipnes ptblicas, privadas y de la sociedad civil, la ejecucién de los
programas. |
e Velar porque los usuarios de los programas de prevencién social llenen los| criterios

establecidos. ‘

Estimar anualmente la cobertura de usuarios y costo en quetzales
proyectos de prevencion social.

Administrar la cobertura de los programas y proyectos de pr
conformidad con los planes y el presupuesto establecidos.

Mantener en funcionamiento el registro de usuarios de los progra
prevencion social.

corresponsabilidades de los participantes de los programas sociales.

equipos responsables de ejecutar los programas y proyectos.
Todas aquellas que le sean asignadas por las autoridades superiores.

Diseiiar los mecanismos de logistica para la entrega de los beneficios sociales.

Implementar los mecanismos que permitan demostrar el cumplimient

Supervisar y evaluar |permanentemente le gestién técnica y administrativ

de los programas y

evencion social de

mas y proTectos de

T de las

a de los
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\ |
IV. CONDICIONES ORGANIZACIPNALES |

a) UBICACION ADMINISTRATI\*A |

| |
El puesto, se ubica en la Direccién de Prevencién Social del Ministerio de Desarrollo Social.

b) SUPERVISION

El puesto ejerce supervision directa, sobre todo el personal que integra la Direccidn de
Prevencién Social. '

<) RESPONSABILIDAD |
e ATRIBUCIONES “ .
Es responsable de todas las tareas propias y las que realice el personal a su cargo. Adem#s por el
manejo de informacién y documentos confidenciales que le sean asignados| y que
complementen los procesos a su cargo. |
| |
e BIENES Y EQUIPO DE OFICINA

Debe velar por el buen uso y cujdado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su trabajo y
que tiene a su cargoenla tarjet‘a de responsabilidad registrada en el inventario del Ministerio.

| |
V. CONDICIONES DE TRABAJO, ‘
a) LUGAR DE TRABAJO |
El trabajo se realiza en oficina q‘rivada. |

b} JORNADA DE TRABAJO

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

¢) RIESGOS |

Los que se derivan del cumplifiento de las funciones que le son asignadas al puesto|y las que
realiza el personal a su cargo en la ejecucion de los programas y proyectos| bajo su
responsabilidad. ‘ ‘

d) CONSECUENCIAS |

Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos que le haya encamendado
el despacho superior en la ejeducién de los proyectos y programas bajo su responsabiliFlad.




" 000015

| s
| M e | MINISTERIO DE DESARROLLO |- o
e e s “ SOCIAL versién | "
Titulo MA#UAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS | Pégina ‘ 12

e) ESFUERZOS

e ESFUERZO MENTAL
El tipo de trabajo que realiza, ﬁequiere de un 95% esfuerzo mental, utilizando conocimientos
generales para aplicarlos en los| procesos llevados a cabo en el drea de intervencién, asi como
capacidad para utilizar equipo de oficina y computo.

e ESFUERZO Fisico

|
Se requiere de un 5%, el cual consiste en una visién prolongada para el desarrollo de las

actividades del puesto.

f) RELACIONES DE TRABAJO |

e A nivel interno con todo el personal que integra la Direccion de Prevencion Sociial.

e Dentro del Ministerib de Desarrollo Social con las diferentes Direcciones vy
Subdirecciones que lo integran.

e Externamente con autoridades de instituciones del Organismo Ejecutivo y Programas

Sociales.

VI. ESPECIFICACIONES

EDUCACION, EXPERIENCIA, HN‘BILIDADES Y DESTREZAS

a) Nivel Académico

En base a la Resolucion Conjunta de la Direccion Técnica del presupuesto del Min

sterio 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

Acreditar tres afios de experiéncia laboral en actividades de cardcter social y en administracién

publica.

¢) Habilidades y Destrezas
Liderazgo, comunicacion fluida y asertiva, trabajo en equipo, capacidad de analisis y el

de informes ejecutivos.

d) Condiciones Especiales

Disponibilidad de horario, excelentes relaciones humanas.

Vil. DOCUMENTOS QUE UTI‘M.IZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e instrumentos técnico administrativos.

Iaboracién
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TITULO OFICIAL | ASISTENTE PROFESIONAL IV cODIGO: | (9740) HORiRID: DE 9:00
DEL PUESTO: a 17:30 hrs.
|
TITULO ASISTENTE ADMINISTRATIVO CODIGO DE | (0007)
FUNCIONAL: ESPECIALIDAD: |
NUMERO  DE |1 ESPECIALIDAD: ADMINISTRACION FECHA: | ENERO 2013
PLAZAS:

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE PREVENCION SOCIAL ‘

SUB-ALTERNOS: NINGUNO. ‘

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PREVENCION SOCIAL ‘

il. DESCRIPCION GENERAL I#EL PUESTO ‘

Asistir al Director de Prevencidn Social en las actividades secretariales dentro de un marco de
eficacia, eficiencia y agilidad que permitan alcanzar las metas de la Direccién y dar cumplimiento

alas politicas, normas y procédimientos que le competan.
|

lIl. DESCRIPCION ESPECI'FIC*\ DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

e Recibir, llevar control
Prevencidn Social.

y trasladar la correspondencia que ingresa a la Direccion de

» C(lasificar la correspondencia revisada y marginada por el Director, distribuirlaja quien

corresponda. |

® Archivar toda la correspondencia recibida y enviada, de acuerdo al sistema y los

procedimientos establecidos en la Direccidn. |

e Tomar dictado para elaborar la correspondencia, mensajes, memorandos iy otros

documentos del Director.

e Realizar la trascripciér* de los documentos que lo requieran y le sean solicitad?s por el

Director. ‘
e Atender llamadas via telefdnica y filtrar para el Director. ‘

Direccion. |

o Elaborar requisicién de Utiles, materiales u otros suministros que se requierrn en la

e Velar por la integridad y confidencialidad de la informacién de la Direccién. ‘
e Cualesquiera otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato. |

Z

2
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IV. CONDICIONES ORGANIZﬂCIONALES
a) UBICACION ADMINISTR)‘\TIVA ‘

El puesto, se ubica en la Direc‘kién de Prevencidn Social del Ministerio de Desarrollo Sacial.

|
| |
El puesto no ejerce supervisié(v sobre personal.

e ATRIBUCIONES ‘
Es responsable de todas las tareas propias, asi como las que indique su jefe inmediatp. Ademds
por el manejo de informacién‘y documentos confidenciales que le sean asignados.

e BIENES Y EQUIPO DE ‘ FICINA |
Debe velar por el buen uso y tfuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su trabajo y
que tiene a su cargo en la taerta de responsabilidad registrada en el inventario del Ministerio,

V. CONDICIONES DE TRABA.*O

b) SUPERVISION

¢) RESPONSABILIDAD

a) LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en oflcmq compartida con el personal de la Direccidn.

\
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 dl incumplimiento de los procedimientos que le haya encomendado

su jefe inmediato. T

|
e) ESFUERZOS | ‘
|
e ESFUERZO MENTAL | ‘
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, utilizando conocimientos
generales para aplicarlos en| los procesos llevados a cabo en el area de intervenci 5N, asi como
capacidad para utilizar equipo de oficina y computo.
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s ESFUERZOFISICO |
Se requiere de un 5%, el cual consiste en una vision prolongada para el desarrallo de las
actividades del puesto. | |
|
f) RELACIONES DE TRABAJO| ‘

e A nivel interno con td‘do el personal que integra la Direccidn de Prevencion SoFaI.

e Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con las diferentes Direr:r.iones v
Subdirecciones que Id‘ integran.

VI. ESPECIFICACIONES

EDUCACION, EXPERIENCIA, H“ABILIDADES Y DESTREZAS

| |
a) Nivel Académico |
Acreditar haber aprobado llos cursos equivalentes al séptimo semestre de upa carrera
universitaria afin al puesto.

c) Habilidadesy Destreza+
Comunicacion fluida y asertiva, trabajo en equipo, capacidad de andlisis. ‘

b) Experiencia Laboral
Acreditar un afio de experien*:ia laboral en actividades similares.

d) Condiciones Especiales| ‘
Disponibilidad de horario, extelentes relaciones humanas, |

|
Vil. DOCUMENTOS QUE U'ITILIZA PARA REALIZAR SU TRABAIO |

Todo documento legal e ins‘Lcrumentos técnico administrativos.

JP’O |

‘J\;lTS-}g
2530

&,
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SUBDIRECCION DE COMEDORES |
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TITULO OFICIAL SUBDIRECTOR EJECUTIVO III CODIGO: | Sin HOﬂARIO: DE 9:00
DEL PUESTO: cddigo | a17:30 hrs.
| .
TiTULO SUBDIRECTOR DE COMEDORES cODIGO DE | Sin | codigo  de
FUNCIONAL: ‘ ESPECIALIDAD: esp?cialidad
NUMERO DE | 1 ESPECIALIDAD: sin especialidad FECHA: | DICIEMBRE
|
PLAZAS: ‘ | 2012
|

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR (A) DE PREVENCION SOCIAL ‘

|
SUB-ALTERNOS: TODO EL PERSONAL DE LA SUBDIRECCION DE COM EDORES ‘

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PREVENCION SOCIAL ‘

Il. DESCRIPCION GENERAL I?EL PUESTO

q P q . s e P Los 5 s
Coordinar los procesos de investigacion, elaboracidn Y puesta en practica de planes th{:‘ntICIDS
y nutricionales que coadyuven a disminuir los indices de desnutricion en el pais. |

|

Ill. DESCRIPCION ESPEC[FICP DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO ‘

e Garantizar la pres;tacién optima de los servicios y uso de las instal%ciones del
programa. |

* Revisa los contenidos de las licitaciones y verificar gue sean correctos. ‘

¢ Organizar y controlar las empresas que suministran el servicio de corTrida con la
finalidad que se cumpla lo suscrito en el contrato.

e Planificar, controla“r y registrar la demanda, asi como la calidad de la cori'nida que se
estd dando en cadq comedor, |

* Investigar, localizar y visualizar posibles puntos para la ubicacién de los futuros
comedores sociales.

» Controlar y Dirigir al personal subalterno para que cumplan con las resporLsabiIidades
establecidas en su tontrato de trabajo. ‘

® Coordinar todas la$ actividades relacionadas con su departamento.

e Planificar los event“os relacionados con su dmbito de trabajo. ‘

* Rendir informes que le son requeridos por su jefe inmediato.

® Proponer estrategias y politicas que coadyuven al mejor funcionamiento del

Departamento a su cargo.
|

..- &
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|
® Participar con otrob Directores en la implementacién de medidas que coladvuven al
mejor funcionamiento Institucional. ‘
e Desarrollar investi%aciones y diagnosticos especializados en un area de| Desarrollo
Humano. |
e Establecer poll'ticas‘de planificacién y programacion a nivel institucional.
* Realizar otras actividades asignadas por el Despacho Superior. ‘

|
IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES |

|
a) UBICACION ADMINISTRATIVA ‘
| |
El puesto, se ubica en la Subldireccion de Comedores del Ministerio de Desarrollo Sodial,
|
| |

b) SUPERVISION

\
¢ ATRIBUCIONES | ‘

Es responsable de todas las tareas propias, y las que desarrolla el personal de la Subdireccion.
Ademas por el manejo de in%ormacién y documentos confidenciales que le sean asignados.

e BIENES Y EQUIPO D# OFICINA ‘

Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para reaiizar!su trabajoy
que tiene a su cargoen la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario del Ministerio.

\
a) LUGARDE TRABAJO | ‘

|
El puesto ejerce supervision ‘Hirecta, sobre todo el personal de la Subdireccién de CorLedores.

c) RESPONSABILIDAD

|
V. CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal de la Subdireccion de Corr‘edores‘

\
b) JORNADA DE TRABAJO| ‘

La jornada de trabajo de! puesto 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 puesto, ademas de
las que realiza el personal a‘su cargo.
| |

Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas le gales que le
sean asignadas al puesto, a%:lemés de las funciones que desarrolla el personal a su ca rgo.

d) CONSECUENCIAS
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| |
| |
e ESFUERZO MENTAL |

El tipo de trabajo que reahzb requiere de un 95% esfuerzo mental, utilizando conpcimientos
generales para aplicarlos en Ios procesos llevados a cabo en el drea de su competencig, asi como
capacidad para utilizar equipo de oficina y computo. |

* ESFUERZO FiSIcO |

Se requiere de un 5%, el clal consiste en una vision prolongada para el desarrpllo de las
actividades del puesto en ofidina. |

e) ESFUERZOS

f) RELACIONES DE TRABAJO

® A nivel interno con td‘)do el personal que integra la subdireccion. ‘

-
* Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con las diferentes Dqua:lones y
Subdirecciones que 19 integran.
|

® Externamente con au‘kzoridades de instituciones relacionadas con programas spciales.

VI. ESPECIFICACIONES

\
EDUCACION, EXPERIENCIA, I'{ABILIDADES Y DESTREZAS

a) Nivel Académico

En base a la Resolucién Conjunta de la Direccién Técnica del presupuesto del Mi|pisterio de
Finanzas Publicas y la Oficina Nacjonal de Servicio Civil del veintiuno de abril del dos T’l ocho, se
establece que las personas que se nombren para ocupar estos puestos, preferéntemente,
deberan ser profesionales universitarios, colegiados activos.

b) Experiencia Laboral ‘
Minimo 1 afio de experiencia laboral en actividades similares. ‘

¢) Habilidades y Destrezas
Liderazgo, capacidad de anilisis y elaboracién de informes ejecutivos, comunicacién fluida y
asertiva, trabajo en equipo. ‘

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

VIl. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e instrumentos técnico administrativos. ‘
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TITULO  OFICIAL | SUPERVISOR DE COMEDORES CODIGO: | i HORARIO: DE 9:00
DEL PUESTO: a 17:|bo hrs.
TiTuLO SUPERVISOR DE COMEDORES CODIGO DE [ Sin | cédigo de
FUNCIONAL: ESPECIALIDAD: especialidad
NUMERO  DE | 12 ESPECIALIDAD: sin especialidad FECHA: | DICIEMBRE
PLAZAS: 2012

|

JEFE INMEDIATO:  SUBDIRECTOR (A) DE COMEDORES |

!
SUB-ALTERNOS: ENCARGADO DE CONTROL DE ALIMENTOS, ENCARGADO DE|COMEDORES,
ASISTENTES TECNICOS DE COMEDORES. ‘

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE COMEDORES

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO ‘
|
l
Asesorar la implementacion! de comedores, ademas de supervisar el buen funciondgmiento de
los mismos. | ‘
|
. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO ‘
|
* Supervisar al personal subalterno designado a los comedores para que cum;rlan con las
responsabilidades establecidas en su contrato de trabajo.

e Aprobar reparaciones en las instalaciones previa supervisién segin informe

* Representar a la Direccién en eventos relacionados con su ambito de trabajlb

* Rendir informes que le son requeridos por su jefe inmediato.

* Aprobar la solicitud de requerimientos de materiales para el cumplimiento de las
funciones ‘ '

¢ Asesorar al Ministerio de Desarrollo Social en la implementacién y funcion?miento de
comedores

Implementar plan piloto para el funcionamiento de los comedores
* Guardar, custodiar y archivar de la documentacién relacionada con los ‘programas
sociales comedores
* Realizar otras actividades solicitadas por el jefe inmediato.

-—
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\
1IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES ‘

\
a) UBICACION ADMINISTRATIVA

El puesto, se ubica enla Subd\ireccién de Comedares del Ministerio de Desarrollo SocTr,

b) SUPERVISION
\

El puesto ejerce supervision dﬁrecta, sobre todo el personal de la Subdireccidn de Com|edores.
| |
e ATRIBUCIONES ‘

Es responsable de todas las tareas propias, y las que desarrolla el personal de la Su‘:direccic’)n,
Ademas por el manejo de irgormacién y documentos confidenciales que le sean arignados y

\
c) RESPONSABILIDAD ‘

rendicion de informes solicitados por su jefe inmediato.

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

e BIENES Y EQUIPO DE bFICINA
que tiene a su cargo en la tarjtta de responsabilidad registrada en el inventario del Mi:nisterio.

V. CONDICIONES DE TRABA{O ‘
a) LUGAR DE TRABAJO “ |
El trabajo se realiza en oficin% compartida con el personal de |a Subdireccién de Come'pores.
b) JORNADA DE TRABAJO “ |

La jornada de trabajo del pue‘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. ‘

d) CONSECUENCIAS | ‘

\
Las que se produzcan por [el incumplimiento de los procedimientos y normas legales que le
sean asignadas al puesto, ademas de las funciones que desarrolla el persenal a su cargo.
|

N
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e} ESFUERZOS

e ESFUERZO MENTAL

El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, exige

condentracion

constante, analisis y aprobacjon de los documentos que emiten el Departamento, | asi como

capacidad para utilizar equipo de oficina y computo.

e ESFUERZOFiSICO |

Se requiere de un 5%, de atencidn que consiste en una visidn prolongada para el desarrollio de

las actividades del puesto. \
f) RELACIONES DE TRABAJO

* A nivelinterno con todo el personal que integra la subdireccidn.

* Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con las diferentes Direciciones y

Subdirecciones que lo integran.
\

* Externamente con jefds o supervisores de otras instituciones.

VI. ESPECIFICACIONES
EDUCACION, EXPERIENCIA, HI#BILIDADES Y DESTREZAS

a) Nivel Académico “
Acreditar titulo o diploma a ni\(el medio.
\
b) Experiencia Laboral ‘
Minimo 1 afio de experiencia Igboral en actividades similares.

c) Habilidades y Destrezas

Liderazgo, capacidad de andlisis y elaboracién de informes, comunicacién fluida, trabajo en

equipo. |

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

\
VIl. DOCUMENTOS QUE UTI\LIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO
\
Todo documento legal e instrumentos técnico administrativos.
|
|
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TITULO OFICIAL ENCAR@ADO DE COMEDORES CODIGO: Sin HORARIO: DE 9:00
DEL PUESTO: \ codigo | a17:30 hrs.
|
TITULO ENCARGADO DE COMEDORES CODIGO DE | Sin codigo de
FUNCIONAL: ‘ ESPECIALIDAD: espetialidad
‘ |
NUMERO DE | 14 ESPECIALIDAD: sin especialidad FECHA: [DICIEMBRE
PLAZAS: 2012
JEFE INMEDIATO: SUPERVISOR DE COMEDORES |
| |
SUB-ALTERNOS: ASISTENTES TECNICOS DE COMEDORES |
| |
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE COMEDORES |
|

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

|
Proponer y someter a cdnsideraciéon estrategias y politicas que contribuyan al buen
funcionamiento de los comedores.

\

lil. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO
|

* Velar porque el peHsonal subalterno cumpla con las responsabilidades estaLIecidas en
su contrato de trabajo. l

* Someter a consideracién los documentos elaborados en su departamentc y que son
sometidos a aprobdcién del Director respectivo.

* Representar a la Direccion en eventos relacionados con su dmbito de trabaj‘o

Rendir informes que le son requeridos por su jefe inmediato. |
Proponer estrategias y politicas que coadyuven al mejor funcionamiento del comedor

a su cargo.
* Guardar, custodiar y archivar de la documentacidn relacionada con el programa social
de comedores.
* Realiza otras actividades solicitadas por el jefe inmediato. ‘
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IV. CONDICIONES ORGANIZ4CIONALES ‘
a) UBICACION ADMINISTRA{’IVA

|
|
El puesto, se ubicaenla Subd%reccic’m de Comedores del Ministerio de Desarrollo Sociill.

b} SUPERVISION

| ) .
El puesto si ejerce supervusién* sobre los Asistentes Técnicos de los Comedores.

¢} RESPONSABILIDAD |

e ATRIBUCIONES ‘
Es responsable de todas las ta(eas que le sean asignadas por su jefe inmediato. |

\
¢ BIENES Y EQUIPO DE OFICINA

|
Debe velar por et buen uso y cpidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar s trabajoy
que tiene a su cargo en la tarjﬁta de responsabilidad registrada en el inventario del Ministerio.

El trabajo se realiza en oficina ‘compartlda con el personal de la Subdireccién de Comedores.

V. CONDICIONES DE TRABAJ%)

a) LUGAR DE TRABAJO

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

¢} RIESGOS “

b) JORNADA DE TRABAJO

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

\
d) CONSECUENCIAS ‘

|
Las que se produzcan por ql incumplimiento de los procedimientos y normas legales de las
funciones que desarrolla. |

e) ESFUERZOS |

|
|
® ESFUERZO MENTAL | |
El tipo de trabajo que reali a, requiere de un 95% esfuerzo mental exige concentracion
constante, capacidad para realizar informes Yy para utitizar equipo de oficina y computg.

o ESFUERZO FisIcO |
Se requiere de un 5%, de atencién que consiste en una visién prolongada para el deTarro]lo de

las actividades del puesto.

7 3
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f) RELACIONES DE TRABAJO ‘

e A nivel interno con tado el personal que integra la Subdireccion. ‘
| |
e Dentro del Ministqrio de Desarrollo Social con las diferentes Direcciones y
Subdirecciones que I? integran. |
|
e Externamente con j%fes 0 supervisores de Instituciones relacionadas con programas
sociales.
|

VI. ESPECIFICACIONES \ ‘

EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y DESTREZAS
\
a) Nivel Académico
Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacién media. ‘

|
b) Experiencia Laborat ‘
Minimo 1 afio de experiencia laboral en actividades similares.

¢) Habilidades y Destrezas |
Liderazgo, comunicacién fluida, trabajo en equipo, capacidad para realizar informes. ‘

d) Condiciones Especiales | ‘
Disponibilidad de horario, ex¢elentes relaciones humanas.

VIl. DOCUMENTOS QUE U*ILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e ins*rumentos técnico administrativos.
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TITULO OFICIAL ENCARGADO DE CONTROL DE | cODIGO Sin HORARIO: DE 9:00
DEL PUESTO: ALIMENTOS codigo | a17/30 hrs.
|
TITULO ENCARGADO DE CONTROL DE | CODIGO DE | Sin | codigo de
FUNCIONAL: ALIMENTOS ESPECIALIDAD: especialidad
|
NUMERO DE| 8 | ESPECIALIDAD: sin especialidad FECHA: DICIEMBRE
PLAZAS: \ 2012
JEFE INMEDIATO: SUPERVISOR DE COMEDORES
| |
SUB-ALTERNOS: ENCARGADO DE COMEDORES, ASISTENTES TECNICOS DE COMEDOF#ES.
| |
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE COMEDORES |
| |

| |
Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

\
Asesorar en la elaboracién;de menids y manejar las cocinas y el personal de los distintos
comedores.

I
IIl. DESCRIPCION ESPEC[FIC(\ DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO ‘

e Velar porque el personal subalterno cumpla con las responsabilidades estq'blecidas en
su contrato de trabajo.

e Someter a consideracién los documentos elaborados en su departamentg y que son
sometidos a aprobacién del Director respectivo. |

Representar a la Direccion en eventos relacionados con su dmbito de trabajo

Asesorar en la elaboracion de menus y recetas para comedores escuelas. |

Manejar de cocina§ y personal para comedores |

Participar con otros jefes de la Direccién correspondiente en la implemrzntacién de

medidas que coadeen al mejor funcionamiento Institucional.

* Elaborar reportes mensuales, recetarios y manual de procedimientos en la lelaboracién
de alimentos |

¢ Realizar otras actividades solicitadas por el jefe inmediato.
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IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES ‘
a) UBICACION ADMINISTRATIVA ‘

El puesto, se ubica en la Subdireccién de Comedores del Ministerio de Desarrollo SociJI.

b) SUPERVISION

El puesto ejerce supervision, sobre los Asistentes técnicos de comedores que Jntegra la
Subdireccion. |

¢) RESPONSABILIDAD |
|

* ATRIBUCIONES

: S . i
Es responsable de las tareas que le sean asignadas por su jefe inmediato vy las que|realice el
personal a su cargo.

* BIENES Y EQUIPO DE OFICINA
Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar sy 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 el comedor al que se encuentra asignado y en algunas ocasiones en
oficina compartida con el personal de la Subdireccién.

b) JORNADA DE TRABAJO

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

<) RIESGOS \ ‘

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

d) CONSECUENCIAS

Las que se produzcan por eJ incumplimiento de los procedimientos y normas legales de las
funciones que desarrolla y las ‘unciones que realice el personal a su cargo.
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e) ESFUERZOS

* ESFUERZO MENTAL

El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 40% de esfuerzo mental, exige cont!entracic’m,
capacidad para realizar informes y elaboracion y programacion de menus, ademas de utilizar

equipo de oficina y computo.

e ESFUERZO FiSICO

Se requiere de un 60%, el cual consiste en la supervision y control de cocinas J personal,
q p

ademas de una visién prolong

|
f) RELACIONES DE TRABAJO“

e A nivel interno con todo el personal que integra el comedor al que esta as

Subdireccién de Comedores.

e Dentro del Ministdrio de Desarrollo Social con las diferentes

Subdirecciones que Id integran.
\
e Externamente con las personas que reciben el beneficio.
\
VI. ESPECIFICACIONES \

EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y DESTREZAS

|
a) Nivel Académico \
Acreditar titulo o diploma deluna carrera del nivel de educacién media.
b) Experiencia Laboral |
Minimo 1 afio de experienciﬂ‘ laboral en actividades similares.

c) Habilidades y Destrezas ‘

da para el desarrollo de las actividades del puesto. ‘

f'rgnado y la

e
Direcciones y

Liderazgo, comunicacién fiuida, trabajo en equipo, capacidad para realizar ‘informes ¥

elaboracién de recetas y mends.
\
d) Condiciones Especiales |

Disponibilidad de horario, excelentes relaciones humanas.
|

|
VIl. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO
|

Todo documento legal e instrumentos técnico administrativos.
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TITULO OFICIAL | ASISTENTE TECNICO DE | CODIGO: | Sin HORARIO: DE 9:00
DEL PUESTO: COMEDORES cédigo | a 17130 hrs.
‘ |
TiTuLO ASISTENTE TECNICO DE | CODIGO DE | Sin | cédigo de
FUNCIONAL: COMEDORES ESPECIALIDAD: espeitialidad
|
NUMERO DE | 83 ESPECIALIDAD: sin especialidad FECHA: DICIEMBRE
PLAZAS: ‘ 2012
|
JEFE INMEDIATO:  SUPERVISOR DE COMEDORES '
SUB-ALTERNOS: NINGUNO |
‘ I
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE COMEDORES |
‘ |

\
Il. DESCRIPCION GENERAL QEL PUESTO

. . L
Elaborar inventario de suministros

proveer atencidn a las person‘as que hacen uso del comedor.

Ill. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

|
Informar sobre el proceso y enseres utilizados para la limpieza

|
Elaborar inventario‘ de suministros utilizados diariamente, insumos de
equipo que se nece?ite en el comedor

Informar sabre proé‘eso de salida de producto de bodega y Ia entrega al adm

, énseres para limpieza y productos alimenticios, ademas de

impieza o

inistrador

Presentar informe 'sobre descarga o carga del inventario las salidas e i?gresos de

productos alimentidios
|

Proveer atencidn a personas discapacitadas, ancianos, madres con hijos‘
cuando hacen uso del comedor ‘

\ .
Velar por el manteqimiento y limpieza adecuada de las instalaciones

pequefios
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IV. CONDICIONES ORGANIZ#CIONALES
a) UBICACION ADMINISTRAY’IVA

El puesto, se ubica en la Subdireccién de Comedores del Ministerio de Desarrollo Social.
|
|

b) SUPERVISION

El puesto no ejerce supervisiéh.

c) RESPONSABILIDAD

o ATRIBUCIONES \ ‘

Es responsable de todas las tareas que le sean asignadas por su jefe inmediato. Ademas por el
manejo de informacién confid‘encial. T]

e BIENES Y EQUIPO DE %)FICINA
Debe velar por el buen uso y quidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su trabajo y
que tiene a su cargo en la tarjc%ta de responsabilidad registrada en el inventario del Mipisterio.

V. CONDICIONES DE TRABAJ‘b

a) LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en el com‘ledor al que este asignado con todo el personal que lo inﬂ'egra.

b) JORNADA DE TRABAJO |

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

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

e) CONSECUENCIAS

| - )
Las que se produzcan por Fl incumplimiento de los procedimientos y normas reg’ales de las

funciones que desarrolla.

\

\

‘ |

o ESFUERZO MENTAL | |

El tipo de trabajo que réaliza, requiere de un 20% esfuerzo mental, para aplicarlos en la

elaboracién de reportes y control de suministros, asi como capacidad para utilizan} equipo de
oficina y computo. ‘

e) ESFUERZOS
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* ESFUERZO FISICO
Se requiere de un 80%, gue consiste en la atencién al publico, conteo de suminthros Yy una
visién prolongada para el pesarrollo de las actividades realizadas en equipo de computo.

|
f) RELACIONES DE TRABAJq‘

® A nivel interno con t#do el personal que integra el comedor al que este asignado.

e Dentro del Ministerid de Desarrollo Social con todo el personal de la Subdireccién de
Comedores. |

* Externamente con pefsonas que reciben el beneficio. ‘
VI. ESPECIFICACIONES
EDUCACION, EXPERIENCIA, HP\BILIDADES Y DESTREZAS

a) Nivel Académico |
Saber leery escribir; haber aFrobado el primer grado a nivel primario. ‘
b) Experiencia Laboral |
Minimo 1 afio de experiencia laboral en actividades similares.

|
¢) Habilidades y Destrezas | '
Elaboracién de reportes, trabajo en equipo, comunicacién fluida y asertiva, don de se[vicio,

|

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

VIl. DOCUMENTOS QUE U'ﬁ‘ILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e instrumentos técnico administrativos.
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TITULO OFICIAL | SUBDIRECTOR EJECUTIVO Il HORARIO: DE 9:00
DEL PUESTO: ‘ a1l7:30hrs.
|
TiTULO SUBDIRECTOR DE BOLSA DE | CODIGO DE [ Sin | codigo de
FUNCIONAL: ALIMENTOS ESPECIALIDAD: especialidad
| |
NUMERO DE |1 | ESPECIALIDAD: sin especialidad FECHA: | DICIEMBRE
PLAZAS: 2012

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR (A) DE PREVENCION SOCIAL

|
SUB-ALTERNOS: TODO EL PERSONAL QUE INTEGRA LA SUBDIRECCION DE BOLSA DE ALIMENTOS

|
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PREVENCION SOCIAL |

| l

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Velar por la correcta administracion en el proceso de identificacién, seleccién, Iogistica, entrega
y el cumplimiento de Ias corresponsabilidades de los beneficiarios.

L
L

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO ‘

Organizar, supervisar y controlar el registro de beneficiarios de la bolsa de alimentos.
Planificar y estimar anualmente la cobertura de usuarios y costo en quetzples para la
distribucion de la bplsa de alimentos. f

Disefar los mecanismos de logistica para la entrega de la bolsa de alimentos.
Coordinar procesos de investigacion, elaboracién y puesta en préctica‘ de planes
alimenticios y nutricionales del programa.

Dirigir y disefiar proyectos de distribucién de bolsa y/o alimentos para personas en
situacion de pobreza y extrema pobreza. |

Controlar y Dirigir al personal subalterno
establecidas en su contrato de trabajo.
Coordinar todas fas actividades relacionadas con la Subdireccién.

Planificar los eventps relacionados con su dambito de trabajo. |

Rendir informes que le son requeridos por su jefe inmediato. _

Proponer estrategias y politicas que coadyuven al mejor funcionamiFnto de la
Subdireccion a su sargo.

Participar con otros subdirectores en la implementacién de medidas que c:r:)adyuven al
mejor funcionamiento Institucional.

Desarrollar investigaciones y diagndsticos especializados en un éarea dT Desarro-l_].eﬁ-’n%
Humano. | i

para que cumplan con las respo'rrsabilidades
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® Establecer politicas de planificacién y programacion a nivel institucional. ‘
® Realizar otras actividades asignadas por su inmediato superior.

IV. CONDICIONES ORGANIZ#CIONALES
a) UBICACION ADMINISTRATIVA
|
|
reccion de Bolsa de Alimentos del Ministerio de Desarrollo Social.
‘ |
\ |

|
sobre todo el personal que integra la Subdireccién dT Bolsa de

El puesto, se ubica en la Subd

b) SUPERVISION
El puesto ejerce supervisic’m,‘
alimentos.

€) RESPONSABILIDAD | |
e ATRIBUCIONES | |

Es responsable de todas las tareas propias y las que desarrolla el personal a su cargo, asi como

las que indique su jefe inmediato. Ademas por el manejo de informacién y dq’cumentos

confidenciales que le sean asignados.

e BIENES Y EQUIPO DE bFICINA |

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

V. CONDICIONES DE TRABAJD ‘

El trabajo se realiza en oficin% compartida con todo el personal de la Subdireccidn di Bolsa de
Alimentos. |

a) LUGAR DE TRABAJO

b) JORNADA DE TRABAJO |

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

Los que se derivan del cumpli#niento de las funciones que le son asignadas al puesto, dldemés del
control en el desarrollo de las“actividades que ejecuta el personal a su cargo.

¢) RIESGOS

|
d) CONSECUENCIAS ‘\
|

A Af . |
Las que se produzcan por el‘mcumplumlento de los procedimientos que le haya encomendado
la Subdirecciodn y las funcione$ que realice el personal a su cargo.
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|
e) ESFUERZOS | \

® ESFUERZO MENTAL

El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, utilizando condcimientos
generales para aplicarlos en los procesos llevados a cabo en el 4rea de su com petencia), asi como
capacidad para utilizar equipo de oficina y computo.

« ESFUERZOFISICO |
Se requiere de un 5%, el cqal consiste en una vision prolongada para el desarrdllo de las
actividades del puesto. |

f) RELACIONES DE TRABAJO“
® A nivel interno con tcj‘do el personal que integra la Subdireccion de Bolsa de Alimentos.

e Dentro del Mim’stﬁio de Desarrollo Social con las diferentes DireLciones y
Subdirecciones que lo'integran. ‘

e Externamente con au‘{oridades de otras instituciones. ‘

VI. ESPECIFICACIONES “ |
EDUCACION, EXPERIENCIA, HPBILIDADES Y DESTREZAS ‘

a) Nivel Académico L
En base a la Resolucién Conjunta de la Direccién Técnica del presupuesto del Mihisterio de

Finanzas Publicas y la Oficina Nacional de Servicio Civil del veintiuno de abril del dos ?EI ocho, se
establece que las personas que se nombren para ocupar estos puestos, preferentemente,

deberdn ser profesionales universitarios, colegiados activos. ‘

\
b) Experiencia Laboral

Minimo 1 afio de experiencia|laboral en actividades similares. ‘
|

¢) Habilidades y Destrezas | ‘

Liderazgo, capacidad de andlisis y elaboracién de informes ejecutivos, comunicacitn fluida y

asertiva, trabajo en equipo. ‘ ‘
|

d) Condiciones Especiales ‘ ‘

Disponibilidad de horario, ex$e|entes relaciones humanas. ‘
|

VIl. DOCUMENTOS QUE UT‘ILIZA PARA REALIZAR SU TRABAIO ‘
\

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos. ‘
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TITULO  OFICIAL ENCARGADO DE BOLSA HORARIO: DE 9:00
DEL PUESTO: | a 17:30 hrs.
TiTuLO ENCARG)‘\DO DE BOLSA CcODIGO Sin  |codigo de
FUNCIONAL: ‘ ESPECIALIDAD: especjalidad
NUMERO DE |1 ESPECIALIDAD: sin especialidad FECHA: Diciembre
PLAZAS: 2012

|

JEFE INMEDIATO: SUBDIRECTOR (A) DE BOLSA DE ALIMENTOS l

!
SUB-ALTERNOS: TODO EL PERSONAL QUE INTEGRA LA SUBDIRECCION DE BOLSA DE ALIMENTOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE BOLSA DE ALIMENTOS

\
Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

|
Velar por la correcta administrpcién en el proceso de identificacion, seleccién, logistica, entrega
y el cumplimiento de las corres‘ponsabilidades de los beneficiarios.

ll. DESCRIPCION ESPECIFICA PE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

* Velar porque el personal subalterno cumpla con las responsabilidades establecidas en
su contrato de trabajo.

* Someter a consideracién los documentos elaborados en la subdireccién y| que son

sometidos a aprobacion del Director respectivo.

Representar a la Direccién en eventos relacionados con su dmbito de trabajo,

Rendir informes que le son requeridos por su jefe inmediato.

Proponer estrategias y politicas que coadyuven a mejorar la recepcién y entrega de la

bolsa.

Establecer zonas y dreas prioritarias para la entrega de la bolsa.

Identificar zonas de alta vulnerabilidad.

Verificar y controlar el ndmero de beneficiarios,

Aprobar la cantidad y el nimero de articulos que conforman la bolsa.

Realizar otras actividades solicitadas por el jefe inmediato.
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IV, CONDICIONES ORGANIZAJCIONALES I

|
a) UBICACION ADMINISTRATIVA ‘
\

El puesto, se ubica en la Subdireccién de Bolsa de Alimentos del Ministerio de Desarrorlo Social.

b) SUPERVISION ‘

El puesto ejerce supervision,|sobre todo el personal que integra la Subdireccién de Bolsa de
alimentos. '

c) RESPONSABILIDAD

e ATRIBUCIONES

Es responsable de todas las tareas propias y las que desarrolla el personal a su carga:, asi como
las que indique su jefe inmediato. Ademas por el manejo de informacion y documentos
confidenciales que le sean asignados. ‘

e BIENES Y EQUIPO DE DFICINA

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 Mihisterio.
|

V. CONDICIONES DE TRABA#O |

a) LUGAR DE TRABAJO |

El trabajo se realiza en oficina compartida con todo el personal de la Subdireccién de Bolsa de
Alimentos.

b) JORNADA DE TRABAJO |
\

La jornada de trabajo del pueto 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, hdemis del
control en el desarrollo de las actividades que ejecuta el personal a su cargo.

d) CONSECUENCIAS
‘ |

Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos que le haya emf‘omendado

[a Subdireccién vy las funcionqs que realice el personal a su cargo. |
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e) ESFUERZOS |
\

e ESFUERZO MENTAL

El tipo de trabajo que realiza‘, requiere de un 90% esfuerzo mental, utilizando condcimientos
generales para aplicarlos en Ids procesos llevados a cabo en el drea de su competencia, asi como

capacidad para utilizar equipolde oficina y computo.
|

e ESFUERZO Fisico

Se requiere de un 10%, el clal consiste en una visién prolongada para el desarrollo de las
q

actividades del puesto en oficina.
|

f) RELACIONES DE TRABAJO|
|

* A nivelinterno con todo el personal que integra la Subdireccion de Bolsa de A

‘imentos,

e Dentro del Ministefio de Desarrollo Social con las diferentes Direcciones vy

Subdirecciones que ldintegran.
\

e Externamente con los beneficiarios que reciben la bolsa.

VI. ESPECIFICACIONES ‘

EDUCACION, EXPERIENCIA, H‘V\BILIDADES Y DESTREZAS

a) Nivel Académico

Acreditar titulo o diploma de ‘Llna carrera del nivel de educacién media.

b} Experiencia Laboral
Minimo 1 afio de experiencia laboral en actividades similares.

¢) Habilidades y Destrezas
Liderazgo, andlisis y elaborac
en equipo, capacidad de analisis.

d) Condiciones Especiales |
Disponibilidad de horario, ex%elentes relaciones humanas.

Vil. DOCUMENTOS QUE UT#LIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO
\

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.

on de informes ejecutivos, comunicacién fluida y asertiya, trabajo
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TITULO OFICIAL | ENCARGADO DE ZONA CcODIGO: | Sin HORARIO: DE 9:00
DEL PUESTO: ! codigo | a 17:|'3o hrs.
|
TiTULO ENCARGADO DE ZONA CODIGO DE | Sin | codigo de
FUNCIONAL: | ESPECIALIDAD: especialidad

NUMERO DE | 8 ESPECIALIDAD: sin especialidad FECHA:

PLAZAS: ‘
|

Diciembre

JEFE INMEDIATO: ENCARGADO DE BOLSA
|

ASISTENTES OPERATIVOS. |

SUB-ALTERNOS: ENCARGADOS DE AREA, ENCARGADOS DE LOGISTICA, ASISTENTES DE LOGISTICA Y

UNIDAD ADMINISTRATIVA:|SUBDIRECCION DE BOLSA DE ALIMENTOS.

\
Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

|
Planificar, coordinar vy supFrvisar la logistica que contribuya a la entrega de la bolsa de

alimentos. |

Ill. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO
|

su contrato de trabajo.
Elaborarinforme de dreas y zonas cubiertas.
Establecer el nimero de beneficiarios cubiertos por el programa.

Supervisar las formas y tiempos de entrega de la bolsa segura.

Focalizar nuevas zbnas de riesgo.

Planificar la logistica de recepcién y entrega de bolsa.

Realizar otras actividades solicitadas por el jefe inmediato. ‘

e Velar porque el personal subalterno cumpla con las responsabilidades estT
|
|
n

* o 8 0 & 0 @

blecidas en

Coordinar numero de eventos y fechas en que se realizaran las intervenciones,
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IV. CONDICIONES ORGANIZI}‘CIONALES

a) UBICACION ADMINISTR#TIVA ‘
|

El puesto, se ubica en la Subdjreccidon de Bolsa de Alimentos del Ministerio de Desarrollo Social,
|

b) SUPERVISION |

El puesto ejerce supervision, sobre los Encargados de Area, Encargados de logistica, Asistentes
de logistica y Asistentes Oper;tivos de la Subdireccion de Bolsa de Alimentos.

c) RESPONSABILIDAD “

e ATRIBUCIONES
Es responsable de todas las tareas propias y las que desarrolla el personal a su cargo, asi como
las que indique su jefe inmediato. Ademas por el manejo de informaciéon vy documentos

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 sju trabajo y
que tiene a su cargoenla tar{eta de responsabilidad registrada en el inventario del Ministerio.

V. CONDICIONES DE TRABA‘fO |

El trabajo se realiza en oﬁcirLa compartida con todo el personal de la Subdireccion er-_\ Bolsa de

Alimentos y a la vez realiza tkabajo de campo. '
|

a) LUGAR DE TRABAJO

b) JORNADA DE TRABAIO “ ‘

La jornada de trabajo del pu%sto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas. ‘
c) RIESGOS “ ‘

Los que se derivan del cump‘imiento de las funciones que le son asignadas al puesto, ademas del

control en el desarrollo de Ias actividades que ejecuta el personal a su cargo.

d) CONSECUENCIAS

!
Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos asignados al puesto y las
funciones que desarrolla el ;?ersonal asu cargo.
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e) ESFUERZOS
|
e ESFUERZO MENTAL \ |
El tipo de trabajo que realiza, relquiere de un 80% esfuerzo mental, utilizando conocim_ientos

generales para aplicarlos en los procesos llevados a cabo en el drea de su competencia, as, como
capacidad para utilizar equipo de pficina y computo.

e ESFUERZO FISICO \
Se requiere de un 20%, el cual cdnsiste en trabajo de campo, ademas de una visién prolTngada
para el desarrollo de las actividades del puesto en oficina.
\

f) RELACIONES DE TRABAJO
\
* A nivelinterno con todo el personal que integra la Subdireccion de Bolsa de Alimeéntos.
\
e Dentro del Ministerio | de Desarrollo Social con las diferentes Direccianes y
Subdirecciones que lo integran. |

e Externamente con los beneficiarios gue reciben la bolsa. |
|

VI. ESPECIFICACIONES “ ‘

EDUCACION, EXPERIENCIA, HABI‘LIDADES Y DESTREZAS |

a} Nivel Académico |
Acreditar titulo o diploma de una‘ carrera del nivel de educacién media. |
\ |
b) Experiencia Laboral
Minimo 1 afio de experiencia laboral en actividades similares.
|
c) Habilidades y Destrezas |
Anilisis y elaboracién de informes ejecutivos, comunicacién fluida y asertiva, trabajo en equipo.

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

Vil. DOCUMENTOS QUE UTILIZ%A PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e instru+entos técnico administrativos.
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TITULO  OFICIAL [ ENCARGADO DE AREA CODIGO: | Sin HORARIO: DE 9:00
DEL PUESTO: | codigo | a 17:3? hrs.
TiTULO ENCARGADO DE AREA CODIGO DE | Sin  [édigo  de
FUNCIONAL: ‘ ESPECIALIDAD: especialidad
NUMERO DE | 26 ESPECIALIDAD: sin especialidad FECHA: Diciembre
PLAZAS: 2012
JEFE INMEDIATO: ENCARGADD DE BOLSA
SUB-ALTERNOS: ASISTENTES DE LOGISTICAY ASISTENTES OPERATIVOS.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SR)BDIRECCION DE BOLSA DE ALIMENTOS

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Planear los procedimientos respectivos para cubrir las necesidades en las areas vulnera bles y de
alto riesgo nutricional a maner? de mejorar las condiciones de vida de las personas y evaluar el

impacto que causa en la poblacion.
\

MHl. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO
\

* \Velar porque el personal subalterno cumpla con las responsabilidades estabijcidas en
su contrato de trabajo.

® Verificar dreas vulnerables y de alto riesgo nutricional.
Planear el procedimiento del drea a cubrir.
Coordinar y establecer con Jefe inmediatos los eventos y formas de intervendién para
mejorar |as condiciones de vida de las personas del area afectada.

® Supervisar los eventgs de entrega, en cuanto al nimero de beneficiarios y fechas
establecidas.

® Evaluar el impacto de |as intervenciones en su area,

® Realizar otras activida?es solicitadas por el jefe inmediato.
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IV. CONDICIONES ORGANI%ACIONALES ‘

a) UBICACION ADMINISTFATIVA ‘

El puesto, se ubicaenla Suq‘direccién de Bolsa de Alimentos del Ministerio de Desar'rollo Social,
|
b) SUPERVISION |
\ . L.
El puesto ejerce supervisié‘n, sobre los Asistentes de logistica y Asistentes operativos de la
Subdireccion de Bolsa de Alimentos. '

c) RESPONSABILIDAD ‘

e ATRIBUCIONES ‘
Es responsable de todas las|tareas propias, y las que desarrolla el personal a su carﬁc, asi como
las que indique su jefe inmediato. Ademas por el manejo de informacion y documentos
confidenciales que le sean asignados.

|

e BIENES Y EQUIPO q‘E 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 t?rjeta de responsabilidad registrada en el inventario del Ministerio.

El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal de la Subdireccién de Bolsa de
Alimentosy a la vez se realiza trabajo de campo. ‘

|
V. CONDICIONES DE TRAI%AJO

a) LUGAR DE TRABAJO

\

b) JORNADA DE TRABAJQ ‘
|

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 puestp, ademés del
control en el desarrollo de |as actividades que ejecuta el personal a su cargo.

d) CONSECUENCIAS

Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos asignados al puesto ademas
de las funciones que desarrolla el personal a su cargo.
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\
e) ESFUERZOS | |
\
e ESFUERZO MENTAL | ‘
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 60% esfuerzo mental, utilizando cor}ccimientos
generales para aplicarlos en los procesos llevados a cabo en el drea de su com petencia, asi como
capacidad para utilizar equipo de oficina y computo. ‘
|
e ESFUERZO FISICO |
Se requiere de un 40%, el cual consiste en trabajo de campo y ademds una visién ‘prolongada
para el desarrollo de las actividades del puesto en oficina.
\
f) RELACIONES DE TRABAJO

* A nivel interno con fodo el personal que integra la Subdireccién de Bolsa de Alimentos.
|
o Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con las diferentes Direcciones Vv
Subdirecciones que lo integran. |
‘ |

e Externamente con Ic‘k beneficiarios que reciben la bolsa.

Vi. ESPECIFICACIONES

EDUCACION, EXPERIENCIA, “HABII.IDADES Y DESTREZAS

| |
a) Nivel Académico
Acreditar titulo o diploma d? una carrera del nivel de educacion media. |
\ |
b) Experiencia Laboral ‘
Minimo 1 afio de experiencig laboral en actividades similares. ‘
\
c) Habilidades y Destrezas L
Analisis y elaboracion de informes ejecutivos, comunicacién fluida y asertiva, trabajo en equipo.
\
d) Condiciones Especialés ‘
Disponibilidad de horario, excelentes relaciones humanas. ‘

\
VIl. DOCUMENTOS QUE l‘jTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAIO ‘

Todo documento legal e i#strumentos técnicos administrativos.
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TITULO OFICIAL ENCARGADO DE LOGISTICA DE | CODIGO: ] Sin HORARIO: DE 9:00
DEL PUESTO: BOLSA DE ALIMENTOS cédigo | a 17:Fo hrs.
|
TITuLO ENCARGADO DE LOGISTICA DE | CODIGO DE | Sin | codigo de
FUNCIONAL: BOLSA DE ALIMENTOS ESPECIALIDAD: espe|cialidad
|
NUMERO DE | 16 ESPECIALIDAD: sin especialidad FECHA: iDiciembre
PLAZAS: (2012
JEFE INMEDIATO: ENCARGADO DE BOLSA |'
|
SUB-ALTERNOS: ASISTENTES DE LOGISTICA Y ASISTENTES OPERATIVOS |
\ !
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 'SUBDIRECCION DE BOLSA DE ALIMENTOS |
| |

\
Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO |

Establecer los procedlmlentbs de entrega de la bolsa, ademas de controlar el numero de
personas beneficiadas.

|
Il. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO |

Administrary control‘ér el nimero de personas beneficiadas. |
Cuadrar el nimero d? bolsas con la cantidad de beneficiarios convocados. ‘
Establecer las formas/de traslado y entrega de fa bolsa segura. ‘
|
Supervisar y evaluar| la cantidad y ndmero de productos que conlleva el beneficio a
otorgar. \‘ |
Establecer el procedin‘miento de entrega al beneficiario. ‘
Coordinar con e} jefe\‘inmediato los lugares y hora de eventos de entrega y relcepcién de
la bolsa. “ '

|
Realizar otras actividades solicitadas por el jefe inmediato. |
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IV. CONDICIONES ORGANIZ(L\CIONALES |
a) UBICACION ADMINISTRATIVA ‘

El puesto, se ubica en la SubFireccién de Bolsa de Alimentos del Ministerio de Desarrollo Social,

b) SUPERVISION \

El puesto ejerce supervisidn, sobre los Asistentes de logistica y los Asistentes operativos de la
Subdireccién de Bolsa de AFmentos.

€) RESPONSABILIDAD

* ATRIBUCIONES
Es responsable de todas las tareas propias y las que desarrolla el personal a su cargo, asi como
las que indique su jefe inmediato. Ademas por el manejo de informacion y documentos
confidenciales que le sean asignados.

e BIENES Y EQUIPO D% OFICINA

Debe velar por el buen uso ylcuidado 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 N}inisterio.

| |
El trabajo se realiza en ofifina compartida con el personal de la Subdireccion de Bolsa de

Alimentos. ‘ '

b) JORNADA DE TRABAJO \

V. CONDICIONES DE TRAB+0

a) LUGAR 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 puesto, ademds del
control en el desarrollo de Ijs actividades que ejecuta el personal a su cargo.

d} CONSECUENCIAS

Las que se produzcan por el incumplimiento de fos procedimientos asignados al puesto y las
funciones que desarrolla el ;lersonal a su cargo.
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|
e) ESFUERZOS

|

e ESFUERZO MENTAL |
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 60% esfuerzo mental, utilizando conodcimientos
generales para aplicarlos en Ids procesos |levados a cabo en el area de su competencig, asi como
capacidad para utilizar equipo‘\de oficina y computo. '
|

e ESFUERZO FiSICO |

a |
Se requiere de un 40%, el c;al consiste en trabajo de campo y una visidn prolongalda para el

el puesto en oficina. |
f) RELACIONES DE TRABAJd‘ |

e A nivel interno con tc%do el personal que integra la Subdireccién de bolsa de alimentos.

desarrollo de las actividades

| L
e Dentro del Ministqrio de Desarrollo Social con las diferentes Direcciones vy

Subdirecciones que lg integran. |

e Externamente con los beneficiarios que reciben la bolsa. |

VI. ESPECIFICACIONES

\
EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y DESTREZAS |
\
a) Nivel Académico |
Acreditar titulo o diploma deluna carrera del nivel de educacién media. ‘

b) Experiencia Laboral “ ‘

Minimo 1 afio de experiencia laboral en actividades similares.
|
c) Habilidades y Destrezas |
Capacidad de anadlisis y el?boracién de informes ejecutivos, comunicacion fluida y asertiva,
trabajo en equipo. | |

d) Condiciones Especia|e4 |
Disponibilidad de horario, excelentes relaciones humanas.

Vil. DOCUMENTOS QUE U"*'ILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO ‘

Todo documento legal e in%trumentos técnicos administrativos. ‘

[N o
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TITULO OFICIAL | ASISTENTE DE LOGISTICA cODIGO: | Sin HORARIO: DE 9:00
DEL PUESTO: codigo | a17:30 hrs.
TITULO ASISTENTE DE LOGISTICA cODIGO DE | Sin | codigo de
FUNCIONAL: ESPECIALIDAD: especialidad
|
NUMERO DE | 68 ESPECIALIDAD: sin especialidad FECHA: Diciembre
PLAZAS: 2012
JEFE INMEDIATO: ENCARGADQ DE BOLSA |'
SUB-ALTERNOS: ASISTENTES OPERATIVOS [
|
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE BOLSA DE ALIMENTOS i
|

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO ‘
|

! | ,
Coordinar y verificar la entrega de la bolsa de alimentos en los dias programadfs, ademas
realizar censo y actualizacion de fos beneficiarios.

| |

|

* Velar porque el personal subalterno cumpla con las responsabilidades establecidas en
su contrato de trabajo. |

* Informar del desarfollo del procedimiento de entrega de la bolsa segura, fan cuanto a

la logistica de solicjtud. |

Verificar y supervisar el embalaje y magquila de la bolsa por parte del proveedor.

Coordinar la entrega en el lugar de los eventos en los dias y horas indicados.

Levantar el censo y nimero de beneficiarios. 7

Visualizar y verificar las zonas y areas vulnerables. ‘

Cualquier otra acti{‘/idad que le sea asignada por su jefe inmediato.

lil. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO
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\
IV. CONDICIONES ORGANIZAFIONALES '

a) UBICACION ADMINISTRAT#IVA

El puesto, se ubica en Ja Subdifreccién de Bolsa de Alimentos del Ministerio de Desarrollo Social.

\
b) SUPERVISION

El puesto ejerce supervision, sobre los Asistentes operativos de la Subdireccion dj Bolsa de
\

Alimentos.
c) RESPONSABILIDAD \ |

| |
e ATRIBUCIONES |
Es responsable de todas las tareas propias, asi como Ias que indique su jefe inmediatg, Ademads
por el manejo de informacién y documentos confidenciales que le sean asignados.

® BIENES Y EQUIPO DE OFICINA

Debe velar por el buen uso y chidado 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 Mirjisterio.

\
V. CONDICIONES DE TRABAJO |

|
a) LUGAR DE TRABAJO ‘\ ||
El trabajo se realiza en oficiga compartida con el personal de la Subdireccion de Bolsa de

Alimentos y a la vez realiza tra ajo de campo.
|

b) JORNADA DE TRABAJIO

¢) RIESGOS |

La jornada de trabajo del pues#o es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas,

Los que se derivan del cump|i+iento de las funciones que le son asignadas al puesto. |

d) CONSECUENCIAS |

las que se produzcan por €l incumplimiento de los procedimientos que le son asignados al
puesto. “ |

e) ESFUERZOS

® ESFUERZO MENTAL |
El tipo de trabajo que realiza requiere de un 40% esfuerzo mental, utilizando condcimientos
generales para aplicarlos en |os procesos llevados a cabo en el drea de su competenci !, asf como
capacidad para utilizar equipo‘de oficina y computo. ‘ 1
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e ESFUERZO FisiCo

Se requiere de un 60%, el clial consiste en trabajo de campo, para el desarrollo dé todas las
actividades relacionadas a lalentrega de la bolsa e interaccién con los beneficiarios, Fdemés de

una visién prolongada para ew uso del equipo de cémputo.

f) RELACIONES DE TRABAJ#

® A nivel interno con tédo el personal que integra la Subdireccién de Bolsa de A

e Dentro del Ministgrio de Desarrollo Social con las diferentes Dire

Subdirecciones que l? integran.

® Externamente con Io}, beneficiarios que reciben la bolsa.

VI. ESPECIFICACIONES

|
EDUCACION, EXPERIENCIA, ﬂABILIDADES Y DESTREZAS

a) Nivel Académico
Saber leer y escribir, haber aﬂrobado primer grado de primaria.
\
b) Experiencia Laboral |
Minimo 1 afio de experiencia‘laboral en actividades similares.
¢) Habilidades y Destrezas |
Comunicacién fluida y asertiv‘a, trabajo en equipo, capacidad de anilisis.
d) Condiciones Especiales |
Disponibilidad de horario, exdelentes relaciones humanas.

Vil. DOCUMENTOS QUE UTFLIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.

limentos.

cciones vy
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TITULO  OFICIAL ASISTENTES OPERATIVOS CcODIGO: | Sin HORARIO: DE 9:00
DEL PUESTO: codigo | a17:30 hrs.
|
TITULO ASISTENTES OPERATIVOS cODIGO DE | Sin | codigo  de
FUNCIONAL: ESPECIALIDAD: especialidad
|
NUMERO DE | 39 ESPECIALIDAD: sin especialidad FECHA: | Diciembre
PLAZAS: \2012
|

JEFE INMEDIATO: ENCARGADO DE BOLSA

SUB-ALTERNOS: NINGUNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE BOLSA DE ALIMENTOS

[
Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Organizar y apovyar en la recepcion, traslado y entrega de la Bolsa segura en lgs eventos,

ademas mantener el orden db los beneficiarios.

lIl. DESCRIPCION ESPECfFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

operativo,

|
» Apoyar el traslado y transporte de la bolsa segura.

» Organizary apoyarien la recepcion y entrega de la bolsa segura.

| B Af
* Mantener el orden‘y control de los beneficiarios de la bolsa segura.

|
* Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato.

® Presentar informe de las funciones especificas desempefiadas comT asistente

] W GO0ES!
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\
IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES '

a) UBICACION ADMINISTRATIVA
El puesto, se ubicaenla Subd%reccio’n de Bolsa de Alimentos del Ministerio de Desarrol'llo Social.

b) SUPERVISION \ |
|

No ejerce supervision sobre p#rsonal. |
¢) RESPONSABILIDAD |

e ATRIBUCIONES [
Es responsable de todas ias tareas propias, asi como las que indique su jefe inmediato. Ademas
por el manejo de informacidn|y documentos 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 cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario del Miinisterio.

|
V. CONDICIONES DE TRABAJO |
a) LUGAR DE TRABAJO |

El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal de la Subdirecciéon dp Bolsa de
Alimentos y a la vez realiza trabajo de campo.

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 cumpl}miento de las funciones que le son asignadas al puesto. |

d) CONSECUENCIAS |

Las que se produzcan por“el incumplimiento de los procedimientos que le son Jsignados al
puesto. ‘

e) ESFUERZOS |
|
e ESFUERZO MENTAL| I
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 20% esfuerzo mental, utilizando conocimientos
generales para aplicarlos en llos procesos llavados a cabo en el drea de su competendia, asi como
capacidad para utilizar equido de oficina y computo. |

"’”lfl_ C?‘ :
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e ESFUERZO Fisico

|
Se requiere de un 80%, el cual consiste en trabajo de campo, para el desarrollo de todas las
actividades relacionadas a la entrega de la bolsa e interaccién con los beneficiarios, asi como

una vision prolongada para el uso del equipo de computo.

f) RELACIONES DE TRABAIQ

e A nivel interno con tq)do el personal que integra la Subdireccién de Bolsa de Alimentos.

¢ Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con las diferentes Direcciones ¥

Subdirecciones que lo integran.

* Externamente con los beneficiarios que reciben la bolsa.

VI. ESPECIFICACIONES

. \
EDUCACION, EXPERIENCIA, P’ABILIDADES Y DESTREZAS

a) Nivel Académico |

Saber leer y escribir, haber a[%robado primer grado de primaria.

b) Experiencia Laboral |

Minimo 1 afio de experiencial laboral en actividades similares.
|

c) Habilidades y Destrezas \

Comunicacion fluida y asertiva, trabajo en equipo.

d) Condiciones Especiales
Disponibilidad de horario, ex%elentes relaciones humanas.

VIl. DOCUMENTOS QUE U'I+ILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.
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TITULO ".OFICIAL .SU-BDIRECTOR EJECUTWDJII T—IORQRIO: DE 9:00
DEL PUESTO: 21730 hrs.
TITULO SUBDIRECTOR DE ALIMENTOS [ CODIGO DE [ Sin | cédigo  de
FUNCIONAL: POR TRABAIO ESPECIALIDAD: especialidad
NUMERO DE|1 ESPECIALIDAD: sin especialidad FECHA: DICIEMBRE
PLAZAS: 2012

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR (A) DE PREVENCION SOCIAL

SUB-ALTERNOS: ASISTENTES TECNOLOGICOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PREVENCION SOCIAL

|
Il. DESCRIPCION GENERAL I?El PUESTO

Proponer e implementar es#rateglas y politicas para mejorar la situacién ahmenqana de los
hogares mds vulnerables del pais.
|

M. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO ‘
|

* Planificar, organizar ly controlar la prestacién optima de los servicios brindados por el
programa. \

* Aprobary supervisar el listado de beneficiarios del programa de alimentos p$r trabajo vy
que los mismos llenen los criterios establecidos. |

e Organizar y actualizir periodicamente el registro de los usuarios de los programas y
proyectos de prevencion social.

¢ Digitalizar la informacién que permita demostrar el cumplimiento de las
corresponsabilidades de los beneficiarios. T

* Controlar y dirigir al personal subalterno para que cumplan con las respornsabilidades
establecidas en su contrato de trabajo. T

Coordinar todas las actividades relacionadas con la subdireccién.

Planificar los eventos relacionados con su ambito de trabajo. ‘

Rendir informes que le son requeridos por su jefe inmediato.

Proponer estrategias y politicas que coadyuven al mejor funcionamiento de la

subdireccién a su cargo. |

* Participar con otros subdirectores en la implementacién de medidas que coadyuven al
mejor funcionamiento Institucional.

e Desarrollar investigaciones y diagndsticos especializados en un area de
Humano.
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e Establecer politicas de/planificacién y programacion a nivel institucional.
e Realizar otras activida(#es asignadas por el Despacho Superior. |

|
IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES |

\
a) UBICACION ADMINISTRATIVA ‘
El puesto, se ubica en Ia Su%direccién de alimentos por trabajo del Ministerio de I[:)e.-:;arrollo
Saocial.

| |
b) SUPERVISION \ |
El puesto ejerce supervision|directa, sobre los Asistentes Tecnoldgicos de la Subdirfeccion de
Alimentos por trabajo. \ |
\
¢) RESPONSABILIDAD “ |
|

e ATRIBUCIONES | |
Es responsable de todas las tdreas propias y las que realice el personal a su cargo, aj’l' como las
que indique su jefe inmediato. Ademas por el manejo de informacion y dacumentos
confidenciales que le sean asi%nados. |

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 cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario del Mihisterio,
\

V. CONDICIONES DE TRABAJO |
\ |

a) LUGAR DE TRABAJO ‘

|
El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal de la Subdireccion, |
|

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 cumpﬁimiento de las funciones gue le son asignadas al puestp y las que
realiza el personal a su cargo, |

|
d) CONSECUENCIAS \ |

Las que se produzcan por G‘T‘I incumplimiento de los procedimientos que le haya encomendado
su jefe inmediato. T
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e) ESFUERZOS '

e ESFUERZO MENTAL “ |
El tipo de trabajo que realiza,| requiere de un 95% esfuerzo mental, utilizando conocimientos
generales para aplicarlos en los procesos llevados a cabo en el drea de intervencion, lasi como

capacidad para utilizar equipo de oficina y computo. ‘
* ESFUERZO Fisico |

Se requiere de un 5%, el cu%l consiste en una vision prolongada para el desarrollo de las

actividades del puesto. |

f) RELACIONES DE TRABAJO

* A nivel interno con Fodo el personal que integra la Subdireccién de alimentos por
trabajo. '

* Dentro del Ministerio de Desarrolio Social con las diferentes Direcciones y
Subdirecciones que lo integran.
‘ |

® Externamente con Diréctores y Subdirectores de otras instituciones. |

VL. ESPECIFICACIONES |

EDUCACION, EXPERIENCIA, H#BILIDADES Y DESTREZAS |

a) Nivel Académico |

En base a la Resolucién Conjunta de la Direccién Técnica del presupuesto del Minjsterio de
Finanzas Publicas y la Oficina Nacional de Servicio Civil del veintiuno de abril del dos m|l ocho, se
establece que las personas que se nombren para ocupar estos puestos, preferentemente,

deberdn ser profesionales uni ersitarios, colegiados activos.
|

|
b} Experiencia Laboral “
Minimo 1 afio de experiencia laboral en actividades similares. |
|
¢) Habilidades y Destrezas | |
Liderazgo, Comunicacién ﬂuLda y asertiva, trabajo en equipo, capacidad de }anélisis y
elaboracion de informes ejecutivos. |

d) Condiciones Especiales |
Disponibilidad de horario, exc?lentes relaciones humanas.

Vil. DOCUMENTOS QUE UTI‘.IZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e instrumentos técnico administrativos. |
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TITULO  OFICIAL | ASISTENTE TECNOLOGICO HORARIO: DE 9:00
DEL PUESTO: | codigo | a 17:i'30 hrs.

! 4
TITULO ASISTENTE TECNOLOGICO CODIGO DE [ Sin | cddigo de
FUNCIONAL: ‘ ESPECIALIDAD: espeLialidad

|

NUMERO DE | 12 ESPECIALIDAD: sin especialidad FECHA: | Diciembre
PLAZAS: 2012

JEFE INMEDIATO: SUBDIREFTOR (A) DE ALIMENTOS POR TRABAJO

SUB-ALTERNOS: NINGUNO‘ |

UNIDAD ADMINISTRATIVA: §UBDIRECC|ON DE ALIMENTOS POR TRABAJO |

|
Levantar y actualizar el registro de beneficiario, ademas entregar los alimentos por trabajo a los
beneficiarios de las dreas mas vulnerables en riesgo de desnutricion.

\
Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

\
Ill. DESCRIPCION ESPEC[FICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO ‘

|
® Levantarun censo y registro de beneficiarios de los alimentos por trabajo. ‘

e Actualizar periddicamente la ubicacién, usuarios y nimero de beneficiarios)
| !

* Entregar a los beneéficiarios los alimentos por trabajo. ‘

e Establecer zonas o @reas vulnerables en riesgo de desnutricién.

S . 3 .
e Establecer cntenoi para el otorgamiento de los alimentos por trabajo.

|
o Realizar otras actividades solicitadas por el jefe inmediato. ‘
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IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES

a) UBICACION ADMINISTRATIVA

|
El puesto, se ubica en la qudireccién de alimentos por trabajo del Ministerio de| Desarrollo

Social.

b) SUPERVISION

El puesto no ejerce supervisidn sobre personal.

¢} RESPONSABILIDA

«  ATRIBUCIONES

|
D
|

Es responsable de todas las {areas propias, asi como las que indique su jefe inmediato. Ademas
por el manejo de informacioh y documentos 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 asu cargoenla ta

V. CONDICIONES DE TRABAJO

a) LUGAR DE TRABAJO

jeta de responsabilidad registrada en el inventario del Ministerio.

El trabajo se realiza en ofici‘na compartida con el personal de la Subdireccion y a la vez realiza

trabajo de campo.

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 gue se derivan del cumdlimiento de las funciones que le son asignadas al puesto)

d) CONSECUENCIAS

Las que se produzcan por
su jefe inmediato.

e) ESFUERZOS

‘el incumplimiento de los procedimientos que le haya erLcomendado
|

e ESFUERZO MENTAL

El tipo de trabajo que rea
generales para aplicarlos e

iza, requiere de un 60% esfuerzo mental, utilizando cenocimientos
los procesos llevados a cabo en el area de intervencion, asi como

capacidad para utilizar equipo de oficina y computo.

N

¢

67
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e ESFUERZO FISICO | '

Se requiere de un 40%, el cu$| consiste en trabajo de campo en la entrega de los alimhentos por
trabajo y levantamiento de densos, ademas de una visién prolongada para el desarrollo de las
actividades del puesto en el uso del equipo de computo. |

f) RELACIONES DE TRABAJ#

e A nivel interno conl todo el personal que integra la Subdireccién de ariniwentos por
trabajo.

e Dentro del Mnmstﬁno de Desarrollo Social con las diferentes Direcciones vy
|

Subdirecciones que lo integran,
|
* Externamente con beneficiarios del programa. ‘
VI. ESPECIFICACIONES “ ‘

EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y DESTREZAS ‘
\

a) Nivel Académico

Saber leer y escribir, haber aprobado primer grado a nivel primario.

b) Experiencia Laboral |

Minimo 1 afio de experiencia ‘Iaboral en actividades similares.

¢) Habilidades y Destrezas | ‘

Comunicacidn fluida y asertivp, trabajo en equipo, capacidad de anilisis. ‘
\

d) Condiciones Especiales

Disponibilidad de horario, ex%elentes relaciones humanas. ‘

VIl. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO ‘
|

Todo documento legal e instrumentos técnico administrativos.
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SUBDIR&CCI()N DE FAMILIAS SEGURAS‘
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TITULO OFICIAL | SUBDIRECTOR EJECUTIVO 11l CODIGO: Sin HORARIO: DE 9:00
DEL PUESTO: codigo | a 17:30 hrs.
TiTULO SUBDIRECTOR DE  FAMILIAS | CODIGO DE | Sin  rédigo de
FUNCIONAL: SEGURAS ESPECIALIDAD: especialidad
NUMERO DE|1 ESPECIALIDAD: sin especialidad FECHA: DICIEMBRE
PLAZAS: 2012
JEFE INMEDIATQ: DIRECTOR (A) DE PREVENCION SOCIAL
SUB-ALTERNOS: TODO EL PERSONAL DE LA SUBDIRECCION DE FAMILIAS SEGURAS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PREVENCION SOCIAL
Il. DESCRIPCION GENERAL d‘EL PUESTO
Implementar las estrategias y mecanismos que permitan erradicar la violencia en areas urbanas-

desarrollar sus habilidades‘y reconocer sus talentos, formando jovenes lideres para su
comunidad, brindandoles las herramientas necesarias para poder desempefiarse a fin mejorar
su calidad de vida. ‘

rurales con mayor riesgo, promoviendo espacios abiertos a las familias donde puej:n asistir a

Nl. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO ‘

|

* Planear estrategiasy mecanismos que permitan erradicar la violencia en dreas urbano-
rurales con mayor riesgo.

e Establecer y vela bor el cumplimiento de las politicas y estrategias esjeciﬁcas de
funcionamiento del programa.

* Dirigir y coordinar las acciones que desarrollo el programa con relLlcic’m ala
planificacion correspondiente. _l

* Monitorear y evaluar las diferentes unidades técnicas y administrativas deferminando
la eficiencia en los procesos.

* Coordinar y fortalecer alianzas estratégicas con entidades externas para el apoyo del
programa. |

¢ Controlar y Dirigir al personal subalterno para que cumplan con las responsabilidades
establecidas en su contrato de trabajo. ‘

* Coordinar todas lad actividades relacionadas con la subdireccion.

e Planificar los eventps relacionados con su ambito de trabajo.

e Rendirinformes que le son requeridos por su jefe inmediato.
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|

®*  Proponer estrategias y politicas que coadyuven al mejor funcionamiento de la
Subdireccién a su cargo. |

* Participar con otros subdirectores en la implementacién de medidas que coadyuven al
mejor funcionamiento Institucional. 7

* Desarrollar investigaciones y diagndsticos especializados en un 3rea de Desarrollo
Humano. |
Establecer politicas qe planificacién y programacién a nivel institucional. |

¢ Realizar otras actividFdes asignadas por el Despacho Superior.

IV. CONDICIONES ORGANIZI}‘CIONALES

a) UBICACION ADMINISTRA+IVA

El puesto, se ubica en la Subdireccion de Familias Seguras del Ministerio de Desarrollo/Social.

b) SUPERVISION

|
El puesto ejerce supervision directa, sobre todo el personal que integra la Subdireccién de
Familias Seguras.
|

e ATRIBUCIONES ‘
Es responsable de todas las t%reas propias y las que desarrolla el personal a su cargo] asi como
las que indique su jefe inmediato. Ademdas por el manejo de informacién 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 Yy equipo que utiliza, para realizar‘st\ft trabajo y
que tiene a su cargoenla tarj;ta de responsabilidad registrada en el inventario del Mirristerio.

V. CONDICIONES DE TRABAJ%) ‘
|

|
El trabajo se realiza en oficina compartida con todo el personal de la Subdireccién de Familias
Seguras.

a) LUGAR DE TRABAJO

b) JORNADA DE TRABAIO ‘

La jornada de trabajo del puesfco 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, ademas del
control en el desarrollo de las actividades que ejecuta el personal a su cargo.
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‘ |
‘ L |
Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos que le haya encc>i|mendado
su jefe inmediato y las funcionlas que realice el personal a su cargo.

d) CONSECUENCIAS

e) ESFUERZOS ‘
e ESFUERZO MENTAL ‘
El tipo de trabajo que realizalrequiere de un 95% esfuerzo mental, utilizando conotimientos

generales para aplicarlos en los procesos llevados a cabo en el area de su competencia, asi como
capacidad para utilizar equipo Fe oficina y computo. 'I

* ESFUERZOFISICO |
Se requiere de un 5%, el cual consiste en una visién prolongada para el desarrollo de las
actividades del puesto en oficif?a.

f) RELACIONES DE TRABAJO ‘ |

® A nivelinterno con toJo el personal que integra la Subdireccion de Familias Seguras.

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

VI. ESPECIFICACIONES

EDUCACION, EXPERIENCIA, HJBILIDADES Y DESTREZAS
a) Nivel Académico ‘
En base a la Resolucién 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 univ rsitarios, colegiados activos.

b) Experiencia Laboral ‘
Minimo 1 afio de experiencia Ia‘boral en actividades similares.

¢) Habilidades y Destrezas
Liderazgo, capacidad de anélis‘is y elaboracién de informes ejecutivos, comunicacic’mI fluida y

asertiva, trabajo en equipo.

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

Vil. DOCUMENTOS QUE UTILIFA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e inst*umentos técnicos administrativos.
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TITULO OFICIAL | ENCARGADO DE LOGISTICA ARIO: DE 9:00
DEL PUESTO: FAMILIA SEGURA codigo | a17:80 hrs.
TITULO ENCARGADO DE  LOGISTICA | CODIGO DE | Sin | codigo de
FUNCIONAL: FAMILIA SEGURA ESPECIALIDAD: espetialidad
NUMERO DE|1 ESPECIALIDAD: sin especialidad FECHA: Diciembre
PLAZAS: 2012
|
JEFE INMEDIATO: SUBDIRECTOR (A) DE FAMILIAS SEGURAS
SUB-ALTERNQS: SUPERVISORES, ENCARGADOS DE AREA SEGURA Y ASISTENTES OPERATIVOS DE
FAMILIAS SEGURAS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE FAMILIAS SEGURAS

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Implementar las estrategias y mecanismos que permitan erradicar la violencia en are
rurales con mayor riesgo, promoviendo espacios abiertos a las familias donde pue
desarrollar sus habilidades |y reconocer sus talentos, formando jovenes lidere

as urbano-
dan asistir,
s para su

comunidad, brindandoles las herramientas necesarias para poder desempefiarse a fin de

mejorar su calidad de vida. |

IIl. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

| . )
e Velar porque el personal subalterno cumpla con las responsabilidades establecidas en

su contrato de trabajo.

* Someter a consideracién los documentos elaborados en su departamento y que son

sujetos de aprobaciJc’m del Director respectivo.
e Establecer convenios con autoridades y otras instituciones del estad
resguardo y monitoreo de familias.

o para el

e Verificar el impacto de las intervenciones y establecer acciones a tomar con lideres

comunitarios. | |

Elaborar el plan de formacién y capacitacion de jovenes y padres de familia.
Supervisar el trabajo de campo del personal bajo su cargo.
Realizar otras actividades solicitadas por el jefe inmediato.

Autorizar las acciones a realizar para la recuperacion de los espacios abiertos.

60C6€
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IV. CONDICIONES 0RGANIZI+CIONALES

a) UBICACION ADMINISTRATIVA
| |

El puesto, se ubica en la Subdireccién de Familias Seguras del Ministerio de Desarrolld Social.
|
b) SUPERVISION

|
El puesto ejerce supervisién* sobre todo el personal que integra la Subdireccion de Familias
Seguras. ‘ ‘

c) RESPONSABILIDAD ‘

e ATRIBUCIONES
Es responsable de todas las tareas propias y las que desarrolla el personal a su cargL, asi como
las que indique su jefe inmediato. Ademds por el manejo de informacion y documentos
confidenciales que le sean asT;nados. F

e BIENES Y EQUIPO D ‘OFICINA

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

|

|
El trabajo se realiza en ofici/ﬂa compartida con todo el personal de la Subdireccién de Familias
Seguras. |

V. CONDICIONES DE TRABAIO

a) LUGAR DE TRABAJO

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, ademas del
control en el desarrollo de las actividades que ejecuta el personal a su cargo.

d) CONSECUENCIAS | '

Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos que le haya encomendado
su jefe inmediato y las funcipnes que realice el personal a su cargo. |
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\

ESFUERZO MENTAL |
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 60% esfuerzo mental, utilizando conocimientos
generales para aplicarlos en los procesos llevados a cabo en el area de su competencia, asf como
capacidad para utilizar equipo de oficina y computo.

e) ESFUERZOS

ESFUERZO FfsIcO

Se requiere de un 40%, el cj
desarrollo de las actividades

f) RELACIONES DE TRABAJd‘ ‘

A nivel interno con t&do el

[ 4
; . - |
al consiste en trabajo de campo y una visién prolongdda para el

el puesto en oficina.

° personal que integra la Subdireccidon de Familias Séguras_
|

e Dentro del Ministjrio de Desarrollo Social con las diferentes Direicciones y
Subdirecciones que lo integran.
® Externamente con |o§ beneficiarios del programa. ‘
|
VL. ESPECIFICACIONES

EDUCACION, EXPERIENCIA, I-i‘ABILIDADES Y DESTREZAS
a) Nivel Académico ‘
Acreditar titulo o diploma de Lna carrera del nivel de educacién media,

b) Experiencia Laboral
Minimo 1 afio de experiencia I

aboral en actividades similares. ‘
¢) Habilidades y Destrezas | |
Liderazgo, andlisis y elaboracién de informes ejecutivos, comunicacion fluida y aserti\ra, trabajo
en equipo, capacidad de anéli‘sis.

d) Condiciones Especiales |
Disponibilidad de horario, ex#elentes relaciones humanas.

VIl. DOCUMENTOS QUE UT{LIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO |

Todo documento legal e inst‘rumentos técnicos administrativos. |
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TITULO OFICIAL | SUPERVISOR  DE  FAMILIAS | CC HORARIO: DE 9:00
DEL PUESTO: SEGURAS codigo | a 17:30 hrs.
TITULO SUPERVISOR  DE  FAMIUIAS | CODIGO DE | Sin | cédigo de
FUNCIONAL: SEGURAS ESPECIALIDAD: espedialidad
NUMERO DE | 8 ESPECIALIDAD: sin especialidad FECHA: Diciembre
PLAZAS: 2012
JEFE INMEDIATO: ENCARGADO DE LOGISTICA DE FAMILIA SEGURA [
SUB-ALTERNOS: ENCARGADOS DE AREA SEGURA Y ASISTENTES OPERATIVOS |
I
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE FAMILIAS SEGURAS |
|
w |
Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO ‘
|
Coordinar, supervisar y analizar las distintas actividades relacionadas al programa, Ilfevando un

e Supervisar las activiﬂ‘ades y eventos establecidos por el programa.
* Coordinar con autoridades locales las diferentes formas de intervencion. ‘
|
¢ Verificar el niumero ge familias y personas beneficiaras con el programa. ‘
e Rendirinformes quq‘ le son requeridos por su jefe inmediato. ‘
* Analizar indices delincuenciales y de violencia.
|
* Realizar visitas y mopitoreo técnico-administrativas a las escuelas del programa.
e Supervisar el trabajq‘ de campo de capacitadores e interventores del progranEL

Realizar otras actividades solicitadas por el jefe inmediato.
|
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| i
IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES |
‘ |

a) UBICACION ADMINISTRATIVA |

El puesto, se ubica en la Subdﬂreccién de Familias Seguras del Ministerio de Desarrollo iSociar.
b) SUPERVISION |

El puesto ejerce supervision, s{obre los Encargados de area segura vy asistentes operativos de |a

Subdireccidon de Familias Seguﬂ'as.
|

¢} RESPONSABILIDAD '

e ATRIBUCIONES

|
Es responsable de todas las tareas propias y las que desarrolla el personal a su cargo] asi como
las que indique su jefe inmediato. Ademés por el manejo de informacién y dacumentos
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 trabajoy
gue tiene a su cargo en la tarjéta de responsabilidad registrada en el inventario del Ministerio.
|

V. CONDICIONES DE TRABAJF |

El trabajo se realiza en oficint compartida con todo el personal de la Subdireccién de Familias
|

a) LUGAR DE TRABAJO

Seguray a la vez realiza trabajp de campo. ‘
\
| |

La jornada de trabajo del pue%to es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas. ‘

Los que se derivan del cumplilTniento de las funciones que le son asignadas al puesto, ademas del
control en el desarrollo de las ‘actividades que ejecuta el personal a su cargo. |

b) JORNADA DE TRABAJO

¢) RIESGOS

d) CONSECUENCIAS '

Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos asignados al pd;esta y las
funciones que desarrolla el personal a su cargo.
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|
e) ESFUERZOS

|
e ESFUERZO MENTAL
|

|
El tipo de trabajo que realiza requiere de un 40% esfuerzo mental, utilizando conotimientos
generales para aplicarlos en los procesos llevados a cabo en el drea de su competencia, asi como
capacidad para utilizar equipo de oficina y computo. |

e ESFUERZO FisiCO

Se requiere de un 60%, el cuil consiste en trabajo de campo y una visién prolongada para el

desarrollo de las actividades del puesto en oficina. |

f) RELACIONES DE TRABAJO '

|
* A nivelinterno con todo el personal que integra la Subdireccién de Familias Seguras.
e Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con las diferentes Direr.lpiones v

Subdirecciones que lo integran.

* Externamente con los H)eneficiarios del programa.
VI. ESPECIFICACIONES

EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y DESTREZAS
|

a) Nivel Académico
Acreditar titulo o diploma de uha carrera del nivel de educaciéon media.

b) Experiencia Laboral | '
Minimo 1 afio de experiencia Id‘boral en actividades similares.

¢} Habilidades y Destrezas |
Anilisis y elaboracion de inforrhes ejecutivos, comunicacién fluida y asertiva, trabajo eril equipo.

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

VIi. DOCUMENTOS QUE UTIL‘iZA PARA REALIZAR SU TRABAIO

Todo documento legal e instrdrmentos técnico administrativos.
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TITULO  OFICIAL | ENCARGADO DE AREA SEGURA CODIGO: | Sin HOR;?.RID: DE 9:00
DEL PUESTO: cédigo | a17:30 hrs.

|

TiTuLo ENCARGADO DE AREA SEGURA CODIGO DE [ Sin | codigo de
FUMNCIONAL: ESPECIALIDAD:; espeJl:ialidad
NUMERO DE [ 12 ESPECIALIDAD: sin especialidad FECHA: ‘Diciembre
PLAZAS: ‘2012

JEFE INMEDIATO: ENCARGADO DE LOGISTICA DE FAMILIA SEGURA

SUB-ALTERNOS: ASISTENTES OPERATIVOS DE FAMILIA SEGURA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE FAMILIAS SEGURAS

Coordinar las actividades que contribuyan al mejoramiento de la convivencia de las

seguridad de |os sectores.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

familias y

Establecer el nimero de familias por érea de riesgo. ‘
|

Coordinar actividages que permitan mejorar la convivencia de las fa

seguridad del sectot.

|
Establecer las formas de intervencién para asegurar el rea y las familias. |

Recuperar los parqu:es y espacios abiertos. ‘
Realizar reuniones :‘Eon autoridades locales para establecer las formas de int’:rvencién,
Monitorear areas establecidas. ‘
Supervisary llevar q‘m contro!l de indices delincuenciales. ‘

Realizar charlas, tal‘ieres con miembros de la comunidad.

Realizar otras actividades solicitadas por el jefe inmediato.

T\ilfas y la
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IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES ‘
a) UBICACION ADMINI%TRATIVA

El puesto, se ubica en la Subdireccién de Familias Seguras del Ministerio de Desarrollo;SociaL

b) SUPERVISION | '

El puesto ejerce supervisién,‘ sobre los Asistentes operativos de la Subdireccién de Familias
Seguras. | |

c) RESPONSABILIDAD |

e ATRIBUCIONES |
Es responsable de todas las tareas propias, y las que desarrolla el personal a su cargd, asi como
las que indique su jefe inmediato. Ademds por el manejo de informacion vy documentos
confidenciales que le sean asignados. |

|
e BIENES Y EQUIPO DE PFICINA

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 taerta de responsabilidad registrada en el inventario del Ministerio.

V. CONDICIONES DE TRABA.{O

El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal de la Subdireccién cre Familias
Seguras.

a) LUGAR DE TRABAJO

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, ademas del
control en el desarrollo de las actividades que ejecuta el personal a su cargo.

Las que se produzcan por eﬁ incumplimiento de los procedimientos asignadas al puesto ademas
de las funciones que desarrolla el personal a su cargo. |

d) CONSECUENCIAS
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|
e) ESFUERZOS |

e ESFUERZO MENTAL |
El tipo de trabajo que realiza,| requiere de un 40% esfuerzo mental, utilizando conoc¢imientos
generales para aplicarios en log procesos llevados a cabo en el drea de su competencia,/asi como
capacidad para utilizar equipo de oficina y computo. |

\

e ESFUERZO Fisico \ ‘
Se requiere de un 60%, el cual consiste en trabajo de €ampo y una visién proiongaja para el
desarrollo de las actividades del puesto en oficina.

f) RELACIONES DE TRABAJO |
|
¢ A nivel interno con todo el personal que integra la Subdireccién de Familias Seguras.
|
e Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con las diferentes Direcciones vy
Subdirecciones que lo integran. |

e Externamente con beneficiarios del programa. |
VI. ESPECIFICACIONES ‘
EDUCACION, EXPERIENCIA, H/‘iBILIDADES Y DESTREZAS ‘

a) Nivel Académico | |
Acreditar tituio o diploma de \{na carrera del nivel de educacién media.

b) Experiencia Laboral |
Minimo 1 afio de experiencia I%boral en actividades similares.

¢) Habilidades y Destr%zas
Analisis y elaboracién de inforTneS ejecutivos, comunicacion fluida y asertiva, trabajo en equipo.

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

\
VIl. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO ‘

Todo documento legal e insttumentos técnicos administrativos. |
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| IDENTIFICACION iR Y Mt e
TITULO OFICIAL | ASISTENTE OPERATIVO DE | CODIGO: | Sin HORARIO: DE 9:00
DEL PUESTO: FAMILIA SEGURA codigo | a17:30 hrs.

TITULO ASISTENTE ~ OPERATIVO  DE | CODIGO DE | Sin |cédigo de
FUNCIONAL: FAMILIA SEGURA ESPECIALIDAD: espedialidad
NUMERO DE | 42 ESPECIALIDAD: sin especialidad FECHA: iciembre
PLAZAS: 012

JEFE INMEDIATO: ENCARGADO DE LOGISTICA FAMILIA SEGURA

SUB-ALTERNOS: NINGUNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE FAMILIAS SEGURAS

. DESCRIPCION GENERAL DI:FL PUESTO

Ubicar, fomentar y participlar en las diversas actividades que se llevan a cabo en las
comunidades urbano rurales para la erradicacion de |la violencia.

MI. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO
\
e Ubicar zonas y dreas u‘rbano-rurales de familias acosadas por la violencia.

* Fomentar la coordina¢ién de la comunidad para la erradicacién de la violencia.
* Elaborar eventos que permitan el acercamiento y convivencia de Ias familias.

e Participarenla recupéracic‘)n de parques y espacios abiertos.

e Participar en la forma‘cién de jovenes lideres para la comunidad.

e Realizar otras actividaFes solicitadas por el jefe inmediata.
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IV. CONDICIONES ORGANIZA&IONALES

a) UBICACION ADMINISTRATIVA

|
El puesto, se ubica en la SubdilTeccién de Familias Seguras del Ministerio de Desarrollo Social.
|
|

b) SUPERVISION

. -
El puesto no ejerce supervisign sobre personal.

c) RESPONSABILIDAD

e ATRIBUCIONES

Es responsable de todas las tafeas propias; asi como las que indique su jefe inmediato. Ademas
por el manejo de informacidn y documentos confidenciales que [e sean asignados.

e BIENES Y EQUIPO DE

FICINA

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

que tiene a su cargo en la tarj

9

V. CONDICIONES DE TRABAJéY)

a) LUGAR DE TRABAJO

a de responsabilidad registrada en el inventario del Miniisterio.

El trabajo se realiza en oficiha compartida con el personal de la Subdireccign di Familias

Seguras.

b) JORNADA DE TRABAJO

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

¢} RIESGOS

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

d) CONSECUENCIAS
Las que se produzcan por el
e) ESFUERZOS

e ESFUERZO MENTAL

\
ibcumplimiento de los procedimientos asignados al puesto.
|

El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 10% esfuerzo mental, utilizando conocimientos
generales para aplicarios en Ids procesos llevados a cabo en el drea de su competencia, asi como

capacidad para utilizar equipg de oficina y computo.
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* ESFUERZO FisICO \
Se requiere de un 10%, el cual\consiste en trabajo de campo, ademas de una visién prolongada
para el desarrollo de las actividpdes del puesto en oficina. ‘
\

f) RELACIONES DE TRABAJO

* A nivel interno con to#o el personal que integra la Subdireccion de Familias Seguras.

¢ Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con las diferentes Directiones y
Subdirecciones que lo integran. '

® Externamente con los beneficiarios del programa.
VI. ESPECIFICACIONES |
EDUCACION, EXPERIENCIA, HI{‘BILIDADES Y DESTREZAS ‘

a) Nivel Académico
Saber leer y escribir, haber apr#bado primer grado a nivel primario. ‘

b) Experiencia Laboral | ‘
Minimo 1 afio de experiencia I%boral en actividades similares.

c) Habilidades y Destresas
Comunicacién fluida y asertiva) trabajo en equipo. ‘

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

|
Vil. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO |

Todo documento legal e instr*xmentos técnico administrativos.
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SUBDIRECCION DE EMPLEABILIDAD DE LOS
|

JOVENES
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TITULO  OFICIAL susomscroa EJECUTIUO 1l cOmGO Sin HORARIO DE 9:00
DEL PUESTO: codigo | a 17:3r3 hrs.
TITULO SUBDIRECTOR DE | CODIGO DE | Sin \cédigo de
FUNCIONAL: EMPLEABILIDAD DE LOS JOVENES | ESPECIALIDAD: especraiidad
NUMERO DE |1 ESPECIALIDAD: sin especialidad FECHA: PTCFEMBRE
PLAZAS: |:zn1z
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE PREVENCION SOCIAL |
SUB-ALTERNOS: TODO EL PERSONAL QUE INTEGRA LA SUBDIRECCION ‘
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PREVENCION SOCIAL |

[

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO ‘

Coordinar las actividades que contribuyan a la generacién de mecanismos para Ii insercion
laboral, a través de la capacitdcion y vinculacion con fuentes de trabajo.
| |

|

e Coordinar con el sector publico, privado, sociedad civil u organizaciones no
gubernamentales acuerdos de cooperacién, para la insercién de jévenes enTel ambito
laboral.

e Crear estrategias para incidir en [a disminucion del porcentaje de jovenes Iadoralmente
inactivos.

e Administrar un snstema de registro de los jévenes beneficiarios del programa. ‘

e Capacitar al grupo de beneficiarios en temas relacionados al mercado laborall nacional y
recursos humanos. |

® Dirigir el programa de empleabilidad de los jovenes.

Controlar y dirigir al personal subalterno para que cumplan con las respon'fsablhdades

establecidas en su contrato de trabajo.

Coordinar todas las actividades relacionadas con la Subdireccidn. |

Planificar los eventos|relacionados con su dmbito de trabajo.

Rendir informes que e son requeridos por su jefe inmediato.

Proponer estrategias y politicas que coadyuven al mejor funcionamiento de Ia

subdireccién a su cargo.

® Participar con otros subdirectores en la implementacién de medidas que coadyuven al
mejor funcionamiento institucional.

Ill. DESCRIPCION ESPEC[FICA‘ DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO




e 00008C

|l | MINISTERIO DE DESARROLLO | Co0 || OPs
Gobierno de Guatemala
ARG B BEIAMNGLLS ROETAL ihES SOCIAL et o
_i_ —
Titulo MﬁNUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS Pagina 79
|

|

® Desarrollar investigaciones y diagnésticos especializados en un 3rea de qlesarrollo
humano.

* Establecer politicas de planificacién y programacién a nivel institucional. |

® Realizar otras actividac’es asignadas por el jefe inmediato.

IV. CONDICIONES ORGANIZA#IONALES

a) UBICACION ADMINISTRA'ﬂIVA

\
El  puesto, se ubica en la Sybdireccién de Empleabilidad de los jévenes del Ministerio de
Desarrollo Social. |

b) SUPERVISION
|

El puesto ejerce supervisién ﬁirecta sobre el Asistente profesional IV de la Subdireccion de
Empleabilidad de los jévenes. |

c) RESPONSABILIDAD '
|
e ATRIBUCIONES |
Es responsable de todas las tareas propias y las que realice el personal a su cargo. Ademas por el
manejo de informacién y documentos confidenciales que le sean asignados y que
complementen los procesos a iu cargo.

¢ 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 cargoen la tarjeLFa de responsabilidad registrada en el inventario del Minjsterio.
|

V. CONDICIONES DE TRABAJO

a) LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en oficina ﬁompartida con el personal de la Subdireccion.

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 cumplirlniento de las funciones que le son asignadas al puesto |y las que
realiza el personal a su cargo en la ejecucion de los programas y proyectos‘ bajo su
responsabilidad. \

d) CONSECUENCIAS | |

Las que se produzcan por el i%cumplimiento de los procedimientos que le haya encomendado
el despacho superior en |3 ejeclcion de los proyectos y programas bajo su responsahit;
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e) ESFUERzZOS

e ESFUERZO MENTAL |
El tipo de trabajo que realiza,|requiere de un 95% esfuerzo mental, utilizando conodimientos
generales para aplicarlos en los procesos llevados a cabo en el drea de intervencion, asi como
capacidad para utilizar equipo de oficina y computo. ‘
|
¢ ESFUERZO FisiCO \

Se requiere de un 5%, el cual consiste en una visién prolongada para el desarroi'o de las
actividades del puesto, |
|

f) RELACIONES DE TRABAJO

¢ A nivel interno con todo el personal que integra la Subdireccidn. |

® Dentro del Ministerjo de Desarrollo Social con las diferentes Direcciones y
Subdirecciones que lo integran. T

l

e Externamente con autoridades de instituciones del Organismo Ejecutivo y Programas
Sociales. ‘

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

a) Nivel Académico

En base a la Resolucion Conjunta de la Direccidn Técnica del presupuesto del Minfisterio 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, prefereﬁtemente,
deberan ser profesionales universitarias, colegiados activos. |

b) Experiencia Laboral |
Acreditar 1 afio de experien%ia laboral en actividades de caracter social y en admlnistracién

publica. | ‘
¢) Habilidades y Destrezas | |
Liderazgo, comunicacion quid% y asertiva, trabajo en equipo, capacidad de andlisis y elaboracién
de informes ejecutivos. i
d) Condiciones Especiales |
Disponibilidad de horario, echlentes relaciones humanas. ‘

|
Vil. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO |

|
Todo documento legal e instrumentos técnico administrativos. %UEIS%
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TITULO  OFICIAL | ASISTENTE PROFESIONAL IV (9740) | HORARIO: DE 9:00
DEL PUESTO: \ a17:30 hrs.
TITULO ASISTEN]’E CODIGO DE | (0318)
FUNCIONAL: | ESPECIALIDAD:
NUMERO DE [ 1 ESPECIALIDAD: PROTECCION Y | FECHA: ABRIL 2013
PLAZAS: PREVENCION
JEFE INMEDIATO: SUBDIRECTOR DE EMPLEABILIDAD DE LOS JOVENES
SUB-ALTERNOS: NINGUNO.
|
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE EMPLEABILIDAD DE LOS JOVENES

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO ‘

\
Apoyar en la coordinacion y Fjecucién de las actividades que contribuyan a la generacién de
mecanismos para la insercion laboral, a través de la capacitacion y vinculacién con quentes de
trabajo. \

o
1Il. DESCRIPCION ESPECIFICI-\ DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

* Ejecutar las estrategias establecidas para incidir en la disminucién del porcentaje de
jovenes laboralmente inactivos.

® Actualizar el sistema de registro de los jovenes beneficiarios del programa.

® Capacitar al grupo de beneficiarios en temas relacionados al mercado laboral nacional y
recursos humanos.

* Elaborar las actividades relacionadas con la Subdireccion.

* Elaborar un plan de trabajo que permita la correcta ejecucion de los eventos
relacionados con su ambito de trabajo.

* Elaborar informes que le son requeridos por su jefe inmediato.

¢ Desarrollar investigaciones y diagndsticos especializados en un drea de |desarrollo
humano.

e Realizar otras actividzﬁdes asignadas por su jefe inmediato.
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IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a) UBICACION ADMINISTiﬁATIVA '

El puesto, se ubica en la S\ubdireccién de Empleabilidad de los jovenes del Ministerio de
Desarrollo Social. |

b) SUPERVISION ‘

El puesto no ejerce supervisiqn sobre personal.

e ATRIBUCIONES |
Es responsable de todas las tfreas propias, asi como las que indique su jefe inmediato. Ademds
por el manejo de informaciénly documentos confidenciales que le sean asignados.

e BIENES Y EQUIPO DE ‘OFICINA
Debe velar por el buen uso y Euidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su trabajo y

que tiene a su cargo en la tarj‘ ta de responsabilidad registrada en el inventario del Ministerio.
|

V. CONDICIONES DE TRABA{O |

c) RESPONSABILIDAD

a) LUGAR DE TRABAJO
El trabajo se realiza en oficinq compartida con el personal de la Subdireccion.
b) JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo del pueFto es de lunes a viernes de 09:00 a 1730 horas. |
c) RIESGOS ‘

Los que se derivan del cumpli}niento de las funciones que le son asignadas al puesto. ‘

d) CONSECUENCIAS |

|
Las que se produzcan por ei incumplimiento de los procedimientos que le haya encomendado

su jefe inmediato. |
|

e) ESFUERZOS

e ESFUERZO MENTAL
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, utilizando conpcimientos
generales para aplicarlos enjos procesos llevados a cabo en el drea de intervencidr, asi como
capacidad para utilizar equipg de oficina y computo.
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e ESFUERZOFISICO |

Se requiere de un 5%, el cual consiste en una visidn prolongada para el desarrdllo de las
actividades del puesto. |

f) RELACIONES DE TRABA.IO‘

* A nivelinterno con todo el personal que integra la Subdireccion.

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

e Externamente con bepeficiarios del programa. ‘

VI. ESPECIFICACIONES |
EDUCACION, EXPERIENCIA, HkBILIDADES Y DESTREZAS ‘

a) Nivel Académico \ ‘
Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera

universitaria afin al puesto. |

b) Experiencia Laboral‘
Acreditar un afio de experien&ia laboral en actividades similares.

¢) Habilidades y Destrezas ‘
Comunicacion fluida y asertiv?, trabajo en equipo, capacidad de analisis. ‘

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

VIl. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO |

Todo documento legal e instrumentos técnico administrativos. |
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TITULO  OFICIAL | SUBDIRECTOR EJECUTIVO lII CODIGO: | Sin HORARIO: DE 9:00
DEL PUESTO: codigo al??Ohr&
TITULO SUBDIRECTOR DE BECAS EMPLEO | CODIGO DE | Sin | codigo de
FUNCIONAL: ESPECIALIDAD: especialidad
NUMERO DE|1 ESPECIALIDAD: sin especialidad FECHA: DICIEMBRE
PLAZAS: 2012
JEFE INMEDIATO:  DIRECTOR DE PREVENCION SOCIAL
SUB-ALTERNOS: TODO EL PERSONAL QUE INTEGRA LA SUBDIRECCION DE BECAS EMPLEO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PREVENCION SOCIAL

|
il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO ‘

|
Coordinar, dirigir y planificar las estrategias a tomar para velar por la insercidon de pIL-rsonas de
€5Casos recursos, sin ningun afio de escolaridad y desempleados en el mercado laboral; quienes
a través del aprendizaje de un oficio puedan integrarse a la economia informal de pafs y ser

productivos para ellos mismos.

\
Il. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO ‘

* Crear un programa: de desarrollo de habilidades técnicas, para que los b+neficiarios
puedan incursionarTse en el mercado laboral.

* Velar por que los beneficiarios al haber finalizado los estudios o cap}:citaciones
correspondientes, guedan desenvolverse laboralmente con los objetivos educativos de
la formacidn recibiqa.

e Planificar, organizar, dirigir y controlar el programa de becas segun el modelo
establecido. ‘ ‘

* Desarrollar alianzas estratégicas con instituciones técnico-educativas para la
incorporacién de jévenes o beneficiarios sin ningtin tipo de escolaridad.

* Controlar y dirigir al personal subalterno para que cumplan con las responsabilidades
establecidas en su contrato de trabajo.

¢ Coordinar todas las|actividades relacionadas con la subdireccién.

* Planificar los eventos relacionados con su dmbito de trabajo. |

¢ Rendir informes que le son requeridos por su jefe inmediato.




e 000087

Codigo | DPS
) MINISTERIO DE DESARROLLO | 9%
Gobierno de Guatemala SOCIAL |
M BAIO DLk CEDARROLLD 1 Sk -1 BT VerSién 01
Titulo M#NUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS Pagina \ | 86

|

¢ Proponer estrategias y politicas que coadyuven al mejor funcionamier’to de la
Subdireccién a su cargo.

¢ Participar con otros subdirectores en la implementacién de medidas que coadyuven al
mejor funcionamiento institucional. |

» Desarrolla investigationes y diagndsticos especializados en un area de desarrollo
humano. '

e Establecer politicas de planificacién y programacién a nivel institucional.

e Realizar otras activid}ades asignadas por su jefe inmediato.

IV. CONDICIONES ORGANIZI}‘CIONALES

a) UBICACION ADMINISTRATIVA
El puesto, se ubica en la Subdjreccién de Becas Empleo del Ministerio de Desarrollo Social.

b) SUPERVISION |
El puesto ejerce supervision 4irecta sobre todo ef personal de la Subdireccién de Becas Empleo.
|

e ATRIBUCIONES ‘
Es responsable de dirigir y coj:rdinar las actividades que realizan en la Subdireccién é su cargo,
rinde informe de los avances y otras funciones que le sean asignadas por las alitoridades
superiores. \ |

c) RESPONSABILIDAD

e BIENES Y EQUIPO DE OFICINA
Debe velar por el buen uso ylcuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar las tareas

asignadas al puesto que tiéne a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario del Ministerio. | I

V. CONDICIONES DE TRABAJO I

\ |
a) LUGARDE TRABAJIO | |

El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal de la Subdireccion de BecasiEmpIeo.

b) JORNADA DE TRABAIO |
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. |
|

d) CONSECUENCIAS |

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

e ESFUERZO MENTAL

El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, para aplicarlos en el proceso
de los documentos e informes que emite la Subdireccién, asi como capacidad para utilizar
equipo de oficina y computo. ‘ |

e ESFUERZO FISICO |

Se requiere de un 5%, que
actividades del puesto. ‘

f) RELACIONES DE TRABAJ({ |

e A nivel interno con t&do el personal de |a Subdireccién de Becas Empleo. ‘

consiste en una visién prolongada para el desempefio de las

¢ Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con las diferentes Direcciones y
Subdirecciones del Ministerio. |

¢ Externamente con ‘autoridades de las instituciones del Organismo |Ejecutivo,

relacionados con pro%ramas sociales. |

VI. ESPECIFICACIONES |

EDUCACION, EXPERIENCIA, %ABILIDADES Y DESTREZAS

a) Nivel Académico ‘ ‘

En base a la Resolucién Corjjunta 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, prefereéntemente,
deberan ser profesionales universitarios, colegiados activos.

b) Experiencia Laboral
Acreditar 1 afio de experienci% laboral en puestos similares, y administracién publica.

c) Habilidades y Destrezas |

Capacidad de andlisis y elaboracion de informes ejecutivos, toma de decisiones, conl;nunicacién
fluida y asertiva, trabajo en equipo.

d) Condiciones Especiales \ ‘
Disponibilidad de horario, exqelentes relaciones humanas |

VIl. DOCUMENTOS QUE UTiLIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO I

Todo documento legal e ins*rumentos técnicos administrativos.

&7,
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TI'TULO OFICIAL ASESOR PROFESIONAL COD!GO: (9830] HORARIO: DE 9:00
DEL PUESTO: ESPECIALIZADO Il a17:30 hrs.
TITULO ASESOR DE BECAS EMPLEO coDIGo DE | (0309)
FUNCIONAL: ESPECIALIDAD: '
|
NUMERO DE | 1 ESPECIALIDAD: PLANIFICACION FECHA: [ENERO 2013
PLAZAS: |

JEFE INMEDIATO:  SUBDIRECTOR (A) DE BECAS EMPLEQ |

SUB-ALTERNOS: NINGUNO. |

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE BECAS EMPLEO |

\ |
Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO ‘

Asesorar en la planificacion dE las actividades que beneficien a las personas de eS(asc%s recursos
sin ningun afio de escolaridad y desempleados en el mercado laboral, para qle puedan
integrarse a la economia mfoeraI del pais. ‘

lIl. DESCRIPCION ESPEC[FICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO |

¢ Apoyar en la crea‘clon de un programa de habilidades técnicas, para que los
beneficiarios puedap incursionar en el mercado laboral. |'

* Asesorar en la elaboracién de reportes que faciliten la recopilacion vy
procesamiento de la informacion de los beneficiarios de los diferentes proyectos.

* Apoyar en el mejoramiento de las competencias laborales y facilitar el acceso a un
empleo o actividad de caracter productivo.

® Asesorar en el mejbramiento para facilitar el acceso a un empleo o actividad de
caracter productivo a trabajadores de perfil bajo y de menor remuneracién. L

e Elaborar informes EJeCUtIVOS que reflejen la recopilacion y procesamientp de la
informacion de los beneficiarios del programa. ‘

¢ lasque le sean asignadas por su jefe inmediato.

QESARe
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IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES ‘
\

a) UBICACION ADMINISTRATIVA |

El puesto, se ubicaen la Subdireccién de Becas Empleo del Ministerio de Desarrollo Social.

b) SUPERVISION %

El puesto no ejerce supervision sobre personal.

¢} RESPONSABILIDAD

e ATRIBUCIONES
Es responsable de todas las ‘tareas que le sean asignadas y asi como las que indique el
Subdirector de Becas Empleo. Ademds por el manejo de informacién y dotumentos
confidenciales que le sean asignados.

e BIENES Y EQUIPO DE QFICINA |

Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar II::ls tareas
asignadas al puesto que tiene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registr?da en el

inventario del Ministerio.

V. CONDICIONES DE TRABAJO
a) LUGAR DE TRABAIO

El trabajo se realiza en oficina #ompartida con el personal de la Subdireccién de Becas Empleo.

b) JORNADA DE TRABAJO

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

c¢) RIESGOS |

Los que se derivan del cumplinjiento 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 desarrolia. |

e) ESFUERZOS

* ESFUERZO MENTAL |
Eltipo de trabajo que realiza, réquiere de un 95% esfuerzo mental, para aplicarlos en informes vy
los documentos que se manejan en la Subdireccién de Becas Empleo, asi como capacidad para
utilizar equipo de oficina y computo.
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e ESFUERZO FiSICO |
Se requiere de un 5%, de atepcién que consiste en una vision prolongada para el desarrollo de
las actividades del puesto. T

f) RELACIONES DE TRABAJO‘

\ .
e A nivel interno con topo el personal de la Subdireccion de Becas Empleo. |

e Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con las diferentes
Subdirecciones que Io‘ integran.

VL. ESPECIFICACIONES

EDUCACION, EXPERIENCIA, H‘}\BILIDADES Y DESTREZAS

a) Nivel Académico

Acreditar titulo Universitario

b) Experiencia Laboral

Acreditar seis afios de experi

c) Habilidades y Destrezas

Capacidad de analisis y elabo

d) Condiciones Especiales

Disponibilidad de horario, ex

|
%

acion de informes, trabajo en equipo, comunicacién fluida.

nivel de licenciatura en una carrera afin, colegiado activo.

ncia laboral en puestos similares.

\
%elentes relaciones humanas.

Vil. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e ins*rumentos técnicos administrativos.

Direcciones vy

o

-
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TITULO OFICIAL | ASESOR HORARIO: DE 9:00
DEL PUESTO: ESPECIALIZADO || a 17:F0 hrs.
TITULO ASESOR DE BECAS EMPLEO CcODIGO DE | (0309)
FUNCIONAL: ESPECIALIDAD:
NUMERO DE |2 ESPECIALIDAD:PLANIFICACION FECHA: | ENERO 2013
PLAZAS:

JEFE INMEDIATO:  SUBDIRECTOR (A) DE BECAS EMPLEO

SUB-ALTERNOS: NINGUNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE BECAS EMPLEO

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

|
Asesorar, coordinar la elaboracion de reportes que faciliten la recopilacién y procesamiento de
la informacidn de los beneficiarios de los diferentes proyectos.

\
IH. DESCRIPCION ESPECIFICI} DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

e Apoyar en la creation de un programa de habilidades técnicas, para que los
beneficiarios puedan incursionar en el mercado laboral.

® Asesorar en la elaboracién de reportes que faciliten la recopilaL:ién y
procesamiento de la informacién de los beneficiarios de los diferentes proyéctos.

e Apoyar en el mejorfmiento de las competencias laborales y facilitar el acc;o aun
empleo o actividad de caracter productivo. _

e Asesorar en el mejoramiento para facilitar el acceso a un empleo o actividad de
caracter productivg a trabajadores de perfil bajo y de menor remuneracion.

e Elaborar informes ejecutivos que reflejen la recopilacién y procesamiento de la
informacion de los Peneficiarios del programa.

e Llasque lesean asi%nadas por su jefe inmediato.
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IV. CONDICIONES ORGANIZIWCIONALES

a) UBICACION ADMINISTRA+IVA

El puesto, se ubica en la Subd{reccién de Becas Empleo del Ministerio de Desarrollo Social.
b) SUPERVISION

El puesto no ejerce supervisidn sobre personal. ‘

c} RESPONSABILIDAD

|
® ATRIBUCIONES |

Es responsable de todas Ias‘tareas que le sean asignadas y asi como las que Indique el
Subdirector de Becas Empieo. Ademds por el manejo de informacién y dacumentos
confidenciales que le sean asignados.

e BIENES Y EQUIPO DE bFICINA ‘

Debe velar por ef buen uso y fuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar| las tareas
asignadas al puesto que tiene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario del Ministerio. |

V. CONDICIONES DE TRABAJ})

a) LUGAR DE TRABAJO

|
El trabajo se realiza en oﬁcina‘compartida con el personal de la Subdireccion de Becas Empleo.

b) JORNADA DE TRABAJO i

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

Los que se derivan dej cumpliﬂ‘niento de las funciones que le son asignadas al puesto.

¢) RIESGOS

d) CONSECUENCIAS ‘

Las que se produzcan por él incumplimiento de los procedimientos y normas leg?les de las
funciones que desarrolla.
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e) ESFUERZOS |
|

e ESFUERZO MENTAL
El tipo de trabajo que realiza, }equiere de un 95% esfuerzo mental, para aplicarlos en informes y
los documentos que se manejan en la Subdireccion de Becas Empleo, asi como capacidad para
utilizar equipo de oficinay corpputo.

e ESFUERZOFISICO |
Se requiere de un 5%, de ate\ncic’)n que consiste en una vision prolongada para el desarrollo de
las actividades del puesto. | |

f) RELACIONES DE TRABAJO‘ |

e A nivel interno con todo el personal de la Subdireccidn de Becas Empleo.

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

‘ |
EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y DESTREZAS

a) Nivel Académico |

VI. ESPECIFICACIONES

Acreditar titulo Universitario é nivel de licenciatura en una carrera afin.
\ |

b) Experiencia Laboral

Acreditar cinco afios de experiencia laboral en puestos similares. '

|
¢) Habilidades y Destrezas ‘

Capacidad de analisis y elal?oracién de informes, trabajo en equipo, comunicacion fluida y
asertiva. '

d) Condiciones Especiales |

Disponibilidad de horario, exaelentes relaciones humanas.

VIl. DOCUMENTOS QUE UT“LIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO ‘

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos. ‘
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TITULO OFfCIAL ASISTENTE PROFESIONALI‘V CODIGO: (9740) HORARIO: DE 9:00
|
DEL PUESTO: a 17:30 hrs.
TiTULO ANALISTA DE BECAS EMPLEQ cODIGO DE | (0309)
FUNCIONAL: ESPECIALIDAD:
NUMERO DE | 1 ESPECIALIDAD: PLANIFICACION FECHA: MARZO 2013
PLAZAS:
JEFE INMEDIATO:  SUBDIRECTOR DE BECAS EMPLEO
SUB-ALTERNOS: NINGUNO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE BECAS EMPLEQ
Il. DESCRIPCION GENERAL DEYPUESTO
Ejecutar el ingreso y mantenimiknto de la informacién en la base de datos digital de los usuarios

para uso de la Subdireccién, dar se
expedientes de los usuarios de los pr

oyectos.
lil. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Facilitar el enlace dL comunicacion entre los beneficiarios del prograr
subdireccion.

proyectos en ejecucién.

Dar seguimiento y retroalimentar los procesos abiertos de los expediente
beneficiarios del progrEma

Coordinar el ingreso y mantenimiento de |3 informacién en la base de datos d
los usuarios para el uso de la subdireccidn.
Apoyar en la elabor§C|on de documentos que contribuyan al desarrollo
habilidades técnicas de los usuarios del programa.
Dar acompafiamiento la cada uno de ios beneficiarios del programa de Becas
para que puedan contar con una asesoria permanente y constante.

Las que le sean aSIgnaIas por la Subdireccidn.

Asegurar el cumplimiento de la documentacién requerida a los beneficiarios

guimiento y retroalimentar los procesos abiertos de los

na y la
de los
5 de los
igital de

de las

empleo
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IV. CONDICIONES ORGANIZA%IONALES |

a) UBICACION ADMINISTRATIVA
|
El puesto, se ubica en la Subdireccién de Becas Empleo del Ministerio de Desarrollo Social.

b) SUPERVISION
El puesto no ejerce supervisié+ sobre el personal.

¢) RESPONSABILIDAD \

e ATRIBUCIONES ‘

Es responsable de todas Ias‘ tareas que le sean asignadas vy asi como las que indique el
Subdirector de Becas Emp‘eo. Ademds por el manejo de informacién y documentos
confidenciales que le sean asignados. |

e BIENES Y EQUIPO DE %)FICINA

Debe velar por el buen uso y‘cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizaJ- las tareas
asignadas al puesto que tiqne a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario del Ministerio. ‘ |

V. CONDICIONES DE TRABAJ‘O |

El trabajo se realiza en oficina compartida en la Subdireccién de Becas Empleo.

a) LUGAR DE TRABAJO

b) JORNADA DE TRABAJO

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

) RIESGOS | |

. S . . |
Los que se derivan del cumpll‘mlento 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.




H8063"

lo e MINISTERIO DE DESARROLLO | %98 || 0P
Gobierno de Guatemala |

MAHIATERD 0L DEOARRGLLD SOTIAL MiBES: SOCIAL Versjén 01

o T
Titulo MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS Pagina ‘ 96

e) ESFUERZOS ‘
|
e ESFUERZO MENTAL |

El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, para aplicarlos en el proceso
de los documentos que emite la Subdireccién de Becas Empleo. Asi como capacidad para
utilizar equipo de oficinay conL]puto.
\
e ESFUERZOFISICO | I
Se requiere de un 5%, de atepcién que consiste en una visidn prolongada para el desarrollo de
las actividades del puesto. | i

f) RELACIONES DE TRABAJO ‘

e A nivel interno con todo el personal de la Subdireccién de Becas Empleo. ‘

e Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con las diferentes Direcciones y
Subdirecciones. | |

VI. ESPECIFICACIONES ‘

a) Nivel Académico |
Acreditar haber aprobado el séptimo semestre de una carrera universitaria afin al puesto.

|
b) Experiencia Laboral ‘ !
Obtener 1 afio de experienci? en puestos similares. |
c) Habilidades y Destrezas

Andlisis y elaboracién de infofmes, trabajo en equipo, comunicacion fluida y asertiva. |

d) Condiclones Especiales | ‘
Disponibilidad de horario, exd¢elentes relaciones humanas.

Vil. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAIO |

Todo documento legal e ins{rumentos técnicos administrativos. ‘
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TITULO _ OFICIAL | ASISTENTE PROFESIONAL IV cODIGo (9740) HORARIO DE 9:00
DEL PUESTO: a 17:?0 hrs.
TiTuLO ANALISTA DE BECAS EMPLEO coODIGO DE | (0007)
FUNCIONAL: ESPECIALIDAD: |
NUMERO DE |2 ESPECIALIDAD: ADMINISTRACION FECHA: ‘MARZO 2013
PLAZAS:
|
JEFE INMEDIATO:  SUBDIRECTOR (A) DE BECAS EMPLEO '
|
SUB-ALTERNOS: NINGUNO |
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE BECAS EMPLEQ i

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO ‘

Evaluar la documentacién requerida a los beneficiarios de los proyectes en e;echnon de la
Subdireccion de Becas Empleo, regular el ingreso y mantenimiento de la informacién en la base
de datos digital de los USUBI’I(LS para el uso de la subdireccion.

Ill. DESCRIPCION ESPEC[FICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO
|

® Evaluar la documer‘\tacién requerida a los beneficiarios de los proyectos en ejecucion
de la Subdireccién. |

o Participar en la elaboracién de documentos de apoyo a la operacién c1e| area de
trabajo. ‘

¢ Facilitar el enlacel de comunicacién entre los beneficiarios del programa y la
subdireccién. | |

* Asegurar el cumplimiente de la documentacidn requerida a los beneficiarios de los
proyectos en ejechic')n.

¢ Dar seguimiento y retroalimentar los procesos abiertos de los expedientes de los
beneficiarios del programa.

e Dar acompaﬁamieﬁto a cada uno de los beneficiarios del programa de Becas empleo
para que puedan contar con una asesoria permanente y constante.

e las que le sean asignadas por la Subdireccion.

|
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IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES

a) UBICACION ADMINISTRAFIVA
El puesto, se ubicaenla Sub#ireccic’m de Becas Empleo del Ministerio de Desarrollo Sdl,cial.

b) SUPERVISION | |
|

El puesto no ejerce supervisidn sobre personal. ‘

e ATRIBUCIONES
Es responsable de todas Iaj tareas que le sean asignadas y asi como las que |indique el
Subdirector de Becas Empleo. Ademds por el manejo de informacidn y documentos
confidenciales que le sean asignados. ‘

c) RESPONSABILIDAD ‘

\
e BIENES Y EQUIPO DE‘OFICINA |
Debe velar por el buen uso y|cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar las tareas
asignadas al puesto que tic%ne 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 oficin% compartida con personal de la Subdireccion de Becas Er!npleo.
| |

b) JORNADA DE TRABAJO

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

c) RIESGOS ‘ ‘
Los que se derivan del cumpljmiento de las funciones que le son asignadas al puesto. ‘
|

d) CONSECUENCIAS

Las que se produzcan porlel incumplimiento de los procedimientos y normas legales de las
funciones que desarrolla. |

e) ESFUERZOS |

e ESFUERZO MENTAL
El tipo de trabajo que reaIizaJ, requiere de un 95% esfuerzo mental, para aplicarlos e
de elaboracién de los documentos que emite la Subdireccion de Becas
capacidad para utilizar equipo de oficina y computo.
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‘ |

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 nivelinterno con toqo el personal de la Subdireccién de Becas Empleo. |
® Dentro del Minister‘Lo de Desarrollo Social con las diferentes Dire::iciones y

Subdirecciones. |

VI. ESPECIFICACIONES

a) Nivel Académico '

|
Acreditar haber aprobado el s%ptimo semestre de una carrera universitaria afin al puesto.

b) Experiencia Laboral |
Obtener un afio de experienci% en puestos similares. ‘
\

€) Habilidades y Destrezas
Andlisis y elaboracién de infonJFes, trabajo en equipo, comunicacién fluida y asertiva,

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

Vil. DOCUMENTOS QUE UTI‘UZA PARA REALIZAR SU TRABAJO '

Todo documento legal e instrhmentos técnicos administrativos.
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SUBDIRECCIFN DE BECAS EDUCACION ME[bIA
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TITULO  OFICIAL SUBDIRFCTOR EJECUTIVO Il CODIGO: | Sin ARIO: DE 9:00
DEL PUESTO: | codigo | a 17430 hrs.
TITULO SUBDIRECTOR DE BECAS | CODIGO DE | Sin | codigo de
FUNCIONAL: EDUCACION MEDIA ESPECIALIDAD: especialidad
‘ |
NUMERO DE [ 1 ESPECIALIDAD: sin especialidad FECHA: | DICIEMBRE
PLAZAS: ‘ 2012

JEFE INMEDIATO: DIREC(,‘*IC')N DE PREVENCION SOCIAL

SUB-ALTERNOS: TODO EL PERSONAL QUE INTEGRA LA SUBDIRECCION
|
UNIDAD ADMINISTRATIVA: | DIRECCION DE PREVENCION SOCIAL |

Velar por la correcta administracion en el proceso de identificacién y seleccion de jévenes de
£5Casos recursos. ‘ ‘

e Planificar, controlat y dirigir un sistema de criterios minimos para la seleccl_c’m de cada
uno de los beneficiarios del programa. |

* Coordinar con otras instituciones educativas el incremento de la cobertura educativa a
nivel medio. ‘

* Proyectar en los beneficiarios una visién de compromiso y presentacion de resultados
de la institucién gjaernamental que le brinda el apoyo.

e Motivar a los usuarios para gue no deserten de sus estudios y cantinden su
preparacion académica y asi lograr disminuir el impacto negativo en el sector de
jovenes vulnerables a insertarse en la delincuencia juvenil. |

* Proyectar en los usuarios una visién de compromiso de resultados ante la institucion
gubernamental que le brinda el apoyo y con el pafs,

* Crear unsistema de criterios minimos para la seleccién de cada uno de los bsuarios del
programa.

e  Contribuir al incre}nento de la cobertura educativa a nivel medio y facilitar el ingreso
de los usuarios con calidad y equidad, mediante la dotacion de.apoftes econdmicos

Il. DESCRIPCION GENERAU DEL PUESTO

ll. DESCRIPCION ESPEC[FICL\ DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO
\

para los estudiantes del pais. '.@‘ :\\
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e Crear programas de desarrollo de actividades, para que los usuarios tengan un mayor
rendimiento académico. '

e Velar porque el usuario al finalizar los estudios puedan desenvolverse exitzcs‘amente y
continte estudios urwversntanos

e Buscar mejoras en IaP competencias estudiantiles de los usuarios.

e Dar seguimiento a cada uno de los usuarios de las becas, para que puedan mcﬂ:nr una
asesoria constante y|permanente.

e Controlar y dirigir all personal subalterno para que cumplan con las responsabilidades
establecidas en su contrato de trabajo.

e Participar con otros subdirectores en la implementacion de medidas que coadvuven al
mejor funcionamiento Institucional.

e Establecer politicas de planificacion y programacién a nivel institucional. |

* Realizar otras actividades asignadas por la Direccion.
|
|

|
V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES

a) UBICACION ADMINISTRATIVA

El puesto, se ubica en la Subdireccién de Becas Educacién Media del Ministerio de‘DesarrolIo
Social.

b) SUPERVISION
El puesto ejerce supervisidn directa sobre todo el personal de la Subdirecciéri de Becas

Educacion Media.

c) RESPONSABILIDAD |

e ATRIBUCIONES |

Es responsable de dirigir y coordinar las actividades que realizan en la Subdireccién a su cargo,
rinde informe de los avances y otras funciones que le sean asignadas por las ﬁ\utoridades

superiores.
» BIENES Y EQUIPO DE OFICINA ‘

Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar las tareas
asignadas al puesto que tiene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario del Ministerio. |

V. CONDICIONES DE TRABA;JO

|
a) LUGAR DE TRABAJO ‘

El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal de la Subdireccién de Becas Educacion
Media. ‘ |

\
b) JORNADA DE TRABAJO |

La jornada de trabajo del pugesto 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 puesto. |
\
d) CONSECUENCIAS | |

Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas leggles de las
funciones que desarrolla. | |

\

o ESFUERZO MENTAL |
El tipo de trabajo que realiza) requiere de un 95% esfuerzo mental, para aplicarlos en! el proceso
de los documentos e informes que emite Ila Subdireccién, asl como capacidad para utilizar
equipo de oficinay computo.‘ |

e) ESFUERZOS

e ESFUERZO FisSICO |

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

f) RELACIONES DE TRABAIO
|

e A nivelinterno con todo el personal de la Subdireccién de Becas Educacion Media.

e Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con las diferentes Dirpcciones vy
Subdirecciones del Viceministerio.

* Externamente con autoridades de las instituciones del Organismo Ejecutivo y de
programas sociales. |

VI. ESPECIFICACIONES |

|
EDUCACION, EXPERIENCIA, ﬁABILIDADES Y DESTREZAS |

a) Nivel Académico | |

En base a la Resolucién Cjnjunta 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 las personag que se nombren para ocupar estos puestos, prefel!:ntemente,
deberan ser profesionales universitarios, colegiados activos.

\
b) Experiencia Laboral ‘
Acreditar 1 afio de experien&:ia laboral en puestos similares. '

c) Habilidadesy Destrezas‘

|
Habilidad para administrarj, capacidad para anélisis y preparacion de informes, toma de
decisiones, facilidad de comhnicarse, trabajo en equipo. |

\
d) Condiciones Especiales |
Disponibilidad de horario, ekcelentes relaciones humanas
|
VIl. DOCUMENTOS QUE qTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO
Todo documento legal e in}strumentos técnicos administrativos.
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ANFORMACION GENERAL DEL PUESTO

T

1. IDENTIFICACION

TITULO  OFICIAL | ASESOR PROFESIONAL HORARIO: DE 9:00
DEL PUESTO: ESPECIALIZADO I a 1730 hrs.
TiTULO ASESOR DE BECAS CODIGO DE | (0125)
FUNCIONAL: ESPECIALIDAD:

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

JEFE INMEDIATO:  SUBDIRECTOR DE BECAS EDUCACION MEDIA |

SUB-ALTERNOS: NINGUNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE BECAS EDUCACION MEDIA

|
Il. DESCRIPCION GENERAL [?EL PUESTO

Coordinar la creacién de critérios minimos para la seleccion de cada uno de los beneficiarios del
programa. |

. DESCRIPCION ESPEC[FIC&\ DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO
\

e Elaborar planes de‘accién en los lugares de mayor vulnerabilidad que contribuyan a la
preparacion académica de los beneficiarios del programa.

® Participar en elaboracién de proyectos que se llevan a cabo en la Subdireccién.

® Apoyar a la Subdireccion en la creacidn de criterios minimos para la seleccidn de cada
uno de los beneficiarios del programa.

e Coordinar capacitgciones motivacionales a los beneficiarios del programa para que
continden con su preparacién académica.

¢ Revisar y efectua lds observaciones necesarias a los proyectos que se presenten.

®* Apoyar la consolidacion de los resultados en relacidn al rendimiento de los
beneficiarios del programa.

® Apoyar en la creacidn de programas de actividades,

®» Representar a IL Subdireccidn en reuniones convocadas segun |le sea
encomendado. |
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e Elaborary presentaﬂ informes segun le sea requerido.
e Las quelesean asigqadas por el jefe inmediato.

IV. CONDICIONES ORGANIZACIONAI.ES
|
a) UBICACION ADMINISTRATIVA |
El puesto, se ubica en la Sul?direccic'm de Becas Educacion Media del Ministerio de|DesarroIIo

Social. |

b) SUPERVISION |
El puesto no ejerce supervisTién sobre personal. |

¢) RESPONSABILIDAD \

e ATRIBUCIONES |
Es responsable de todas las tareas que le sean asignadas vy asi como las que iindique el
Subdirector de Becas Educacién Media. Ademas por el manejo de informacién y documentos
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 las tareas
asignadas al puesto que ti$ne 3 su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario del Ministerio.

V. CONDICIONES DE TRABA|O ‘

a) LUGAR DE TRABAJO ‘ J
El trabajo se realiza en oficing‘ compartida con el personal de |a Subdireccion de Becas Educacion
Media.

b) JORNADA DE TRABAJO |

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

¢) RIESGOS

Los que se derivan del cumpli‘miento 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. ‘ |

e) ESFUERZOS

e ESFUERZO MENTAL | |
Ef tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, para aplicarlos eninformes vy
los documentos que se majnejan en la Subdireccién de Becas Educacion Media, asi como
capacidad para utilizar equipp de oficina y computo. '
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e ESFUERZO FisICO
Se requiere de un 5%, de atdncién que consiste en una visién prolongada para el desarrollo de

las actividades del puesto. |
|

f) RELACIONES DE TRABAJO| ‘
* A nivel interno con tﬂdo el personal de la Subdireccién de Educacién Media.

e Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con las diferentes DireLciones y
Subdirecciones que lq integran. |

VI. ESPECIFICACIONES

EDUCACION, EXPERIENCIA, Hy-\BILIDADES Y DESTREZAS |

a) Nivel Académico
Acreditar titulo Universitario # nivel de licenciatura en una carrera afin, ser colegiado activo.

b) Experiencia Laboral
Minimo cinco afios de exper%encia laboral en puestos similares.

c) Habilidades y Destrezas
Trabajo en equipo, comunicacién fluida y asertiva, capacidad de anadlisis y elaboracion de
informes, iniciativa.

d) Condiciones Especiales

Disponibilidad de horario, echelentes relaciones humanas.

VH. DOCUMENTOS QUE UT‘LIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.
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TITULO  OFICIAL ASESOR PROFESIONAL | CODIGO: (9820) HORARIO: DE 9:00
DEL PUESTO: ESPECIALIZADO I a 17:30 hrs.
TITULO ASESOR DE BECAS CODIGO DE {0007‘]
FUNCIONAL: ESPECIALIDAD: ‘
NUMERO DE| 3 ESPECIALIDAD: ADMINISTRACION FECHA: i‘El‘»l'ERO 2013
PLAZAS: |
JEFEINMEDIATO:  SUBDIRECTOR DE BECAS EDUCACION MEDIA
SUB-ALTERNOS: NINGUNO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE BECAS EDUCACION MEDIA
Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO |
Coordinar capacitaciones mot‘ivacionales a los beneficiarios del programa para que continten
€on su preparacidn académica. r

|
Ill. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

* Coordinar los planes de accidn en los lugares de mayor vulnerabilidad que
contribuyan ala preiaracién académica de los beneficiarios del programa.

e Consolidar informacion escrita y digital de los proyectos administrativos de la
Subdireccion. |

® Asesorar en la elaboracién de documentos de apoyo a la operacién de la unidad de
trabajo. ' |

e Coordinar el ingres? y mantenimiento de la informacién que se maneja|en la
subdireccion.

e Apoyarala Subdiredcién en la creacion de criterios minimos para la selecc‘c’m de
cada uno de los benéficiarios del programa.

* Coordinar capacitaciones motivacionales a los beneficiarios del programa para que
continden con su preparacion académica. [

e Apoyar la consolidﬁcién de los resultados en relacién al rendimiento de los
beneficiarios del programa.

* Elaborary presentar informes segtin le sea requerido.

Las que le sean asignadas por el jefe inmediato.
\
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IV. CONDICIONES ORGANIZAFIONALES

a) UBICACION ADMINISTRATIVA _
El puesto, se ubica en la Subhireccién de Becas Educacidn Media del Ministerio de Desarrollo
Social.

b) SUPERVISION
El puesto no ejerce supervisién sobre personal.

c) RESPONSABILIDAD

e ATRIBUCIONES |

Es responsable de todas las tareas que le sean asignadas y asl como las que indique el
Subdirector de Becas Educacién Media. Ademds por el manejo de informacion y dqcumentos
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 las tareas
asignadas al puesto que tiene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario del Ministerio. |

V. CONDICIONES DE TRABAJP

a) LUGAR DE TRABAJO

| |
El trabajo se realiza en oficina‘compartida con el personal de la Subdireccién de Becas|Educacién
Media. '

b) JORNADA DE TRABAIO |

La jornada de trabajo del pue%to 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 al puesto. |

c) RIESGOS

d) CONSECUENCIAS |

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

e) ESFUERZOS

e ESFUERZO MENTAL _
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, para aplicarlos en informes y oEBRig
* G,

los documentos que se manejan en la Subdireccion de Becas Educacién Media| asi como R A
capacidad para utilizar equip+ de oficina y computo. /T S ey o
4 " 3
[}
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i
e ESFUERZO FiSICO |

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

f) RELACIONES DE TRABAJO

® A nivel interno con to%io el personal de la Subdireccién de Educacién Media. |
|
e Dentro del Minister*o de Desarrollo Social con las diferentes Direcciones vy

Subdirecciones que lo #ntegran. |
VI. ESPECIFICACIONES ‘

EDUCACION, EXPERIENCIA, HP%BILIDADES Y DESTREZAS |
|

a) Nivel Académico |
Acreditar titulo Universitario a %’»ivel de licenciatura en una carrera afin, ser colegiado acltiuo‘

b) Experiencia Laboral | |
Minimo cinco afios de experieﬁcia laboral en puestos similares.

¢) Habilidades y Destrezas |

Trabajo en equipo, comunicacién fluida y asertiva, capacidad de analisis y elaboracion de
informes, iniciativa.

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

Vll. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e instrtfmentos técnicos administrativos. |




(00113

|® oM | MINISTERIO DE DESARROLLO Codigo || OPs
Gobierno de Guatemala
Tl o SOCIAL

Version ‘ 01

|
Titulo MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS Pégina | 110

' N osPAGINAS - 1/3-

Bl o A

— ?,@ e T
INFORMACIQ&G;ENE&&.DELP_UESTO" : g {

T T it R - ol

1. IDENTIFICACION ST 175 M

TITULO  OFICIAL | ASISTENTE PROFESIONAL IV CODIGO: | (9740) | HORARIO: DE 9:00
DEL PUESTO: a17:30 hrs.
TiTULO ANALISTA DE BECAS cODIGO DE | (0375)
FUNCIONAL: ESPECIALIDAD: ‘

NUMERO DE | 4 ESPECIALIDAD: TRABAJO SOCIAL FECHA: | ENERO 2013
PLAZAS: ‘

JEFE INMEDIATO: SUBDIRECTOR DE BECAS EDUCACION MEDIA |
|

SUB-ALTERNQS: NINGUNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE BECAS EDUCACION MEDIA

. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO '

Participar en las reuniones de trabajo segln le sea encomendado por su jefe inmediato, apoyar
en la elaboracién de un progr?ma de actividades para los usuarios del programa.

Il. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO
\

* Asistir al jefe inmediato en la realizacion de las actividades que se desarrpllan en la
Subdireccion. |

* Apoyar en la motivacion de los usuarios para que no deserten sus estutios y que
puedan continuar con su preparacion académica v asi lograr disminuir los impactos
negativos en el sector de jévenes vulnerables a la delincuencia juvenil.

e Apovyar en la programacién de actividades, para que los usuarios tengan|un mayor
rendimiento académico.

* Llevar el control de |os beneficiarios del programa Becas educacién media.

* Participar en las feuniones de trabajo segin le sea encomendado por su jefe
inmediato. ‘

* Elaborar planes de accién en los lugares de mayor vulnerabilidad que contribuyan a la
preparacion académica de los beneficiarios de los programas.

e Lasquelesean asighadas por el jefe inmediato. |
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IV. CONDICIONES ORGANIZAFIONALES

a) UBICACION ADMINISTRA gVA

El puesto, se ubica en la Subdireccién de Becas Educacion Media del Ministerio de Desarrollo
Social,

b) SUPERVISION ‘ |
El puesto no ejerce supervis}én sobre el personal.

c) RESPONSABILIDAD '

¢ ATRIBUCIONES [
Es responsable de todas Ia§ tareas que le sean asignadas y asi como las que indique el
Subdirector de Becas Educacjon Media. Ademis por el manejo de informacién y d'oFurnentos
confidenciales que le sean asjgnados. |

e BIENES Y EQUIPO DE QFlCINA

Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar |as tareas
asignadas al puesto que tiJene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario del Ministerio.

V. CONDICIONES DE TRABN+

a) LUGAR DE TRABAJO \

El trabajo se realiza en oficina Fompartida con el personal de la Subdireccién de Becas Educacion
Media.

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

¢) RIESGOS ‘
Los que se derivan del cumplin%iento de las funciones que le son asignadas al puesto.

incumplimiento de los procedimientos y normas legales de ias
|

d) CONSECUENCIAS

Las que se produzcan por e
funciones que desarrolla.

e) ESFUERZOS

e ESFUERZO MENTAL

El tipo de trabajo que realiza, qequiere de un 95% esfuerzo mental, para aplicarlos en €l proceso
de los documentos que emite la Subdireccién de Becas Educacién Media. Asi como ¢apacidad
para utilizar equipo de oficina fcomputo.

Se requiere de un 5%, de ate que consiste en una vision prolongada para el desarrollo de

* ESFUERZO FfSICO '
%dén
las actividades del puesto.
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f) RELACIONES DE TRABAJO

® A nivel interno con toflo el personal de la Subdireccién de Becas Educacién Media,

e Dentro del MinisteTio de Desarrollo Social con las diferentes Direcciones y
Subdirecciones. '

a) Nivel Académico |
Acreditar haber aprobado el sgptimo semestre de una carrera universitaria afin al puegto.

¢) Habilidades y Destrezas | ‘
Capacidad para elaborar infoﬁmes, comunicacion fluida y asertiva, trabajo en equipo. |

VI. ESPECIFICACIONES

b) Experiencia Laboral
Obtener un afio de experienc

a en puestos similares.

d) Condiciones Especiales
Disponibilidad de horario, exc%lentes relaciones humanas.

Vil. DOCUMENTOS QUE UThLlZA PARA REALIZAR SU TRABAJO '

Todo documento legal e inst{umentos técnicos administrativos.
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TITULO  OFICIAL | TRABAJADOR OPERATIVO IV CODIGO: | (1040) HORA1'RIO: DE 9:00
DEL PUESTO: a17:30 hrs.
TITULO PERSONAL DE MANTENIMIENTO | CODIGO DE | (0076
FUNCIONAL: ESPECIALIDAD:
NUMERO DE |1 ESPECIALIDAD: CONSERJERIA FECHA: MARZO 2013
PLAZAS:

JEFE INMEDIATO:  SUBDIRECTOR DE BECAS EDUCACION MEDIA

SUB-ALTERNOS: NINGUNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE BECAS EDUCACION MEDIA

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realizar la limpieza general de una form

lil. DESCRIPCION ESPECIFICA PE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

* Cumplir con la aplicacion y cumplimiento de las politicas y normas dictads
Autoridades Ministeriales, en materia de conserjeria.
* Realizar todas las actividades relacionadas a su irea.
® Realizar tareas de limpieza, barrer, trapear, sacudir muebles, equipo, ma
lamparas, vidrios y dreas de trabajo de las instalaciones del Ministerio.

a adecuada, eficaz y eficiente en el drea a que sea
asignado dentro del edificio, preparar y servir café y/o refrigerio cuando haya activida
salones para conferencia. |

esen los

s por las

quinaria,

® Realizar labores de agarreo, carga y descarga de mercaderia, materiales y equipo

® Apoyar en relacién de tareas auxiliares en |a operacién de maquinas y equipos diversos
que le sean asignadoj.

¢ Colaborar con las demas unidades.

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

® Asistir a eventos de capacitacion y/o adiestramiento para los que sea nombrado.

¢ Otras atribuciones asignadas por la autoridades superiores y que por su naturaleza

sean de su competencia.
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IV. CONDICIONES ORGANIZﬁCIONALES

a) UBICACION ADMINISTRATIVA
El puesto, se ubica en la Suqdlrecaon de Becas Educaciéon Media del Ministerio de Desarrollo
Social,

b) SUPERVISION
El puesto no ejerce supervisioh sobre el personal.

e ATRIBUCIONES | |
Es responsable de todas las tqreas que le sean asignadas por el Subdirector de Becas Educacién
Media.

¢) RESPONSABILIDAD

e BIENES Y EQUIPO DE OFICINA

Debe velar por el buen uso y|cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar;[ las tareas
asignadas al puesto que tierne a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario del Ministerio. | |

V. CONDICIONES DE TRABAJO

a) LUGAR DE TRABAIO

El trabajo se realiza en ofncm% compartida con personal de la Subdireccién de Becas| Educacion
Media.

b) JORNADA DE TRABAJIO
La jornada de trabajo del pue%to es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas.

¢) RIESGOS \
Los que se derivan del cummeiento de las funciones que le son asignadas al puesto.

d) CONSECUENCIAS ‘
Las que se produzcan por ‘el incumplimiento de los procedimientos y normas Iega!es de las
funciones que desarrolla. |

e) ESFUERZOS

e ESFUERZO MENTAL ‘ '

El tipo de trabajo que real\lza requiere de un 10% esfuerzo mental, exige concentracion
llevando un orden ldgico en IFS actividades de limpieza en general. |

e ESFUERZO FISICO |
Se requiere de un 90%, que EonSISte en estar de pie y actividad fisica durante tiempos largos en
la realizacién de la limpieza general en las Instalaciones del Ministerio.
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f) RELACIONES DE TRABAJO ‘
¢ A nivel interno con to$o el personal de la Subdireccién de Becas Educacion Media.

e Dentro del Minister‘io de Desarrollo Social con las diferentes Direcciones vy
Subdirecciones que lo &ntegran. I

VI. ESPECIFICACIONES |

EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y DESTREZAS
a) Nivel Académico ‘
Acreditar tercer grado prim?rio.

b) Experiencia Laboral ‘ ‘

Minimo seis meses de experie‘ncia en tareas relacionadas al puesto.
|

¢) Habilidades y Destrezas | |

Habilidad para limpiar adecutdamente, trabajo en equipo, capacidad de comunicacion oral,

cumplir drdenes en forma eficiente, atender publico, ser ordenado.

d) Condiciones Especiales
Disponibilidad de horario, poseer un alto espiritu de colaboracién buenas relaciones qumanas y
vocacion de servicio al usuario

Vil. DOCUMENTOS QUE UTIP.IZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e instrhmentos técnicos administrativos.
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SUBDIRECCION DE BECAS EDUCACION SUPEI#IOR
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TITULO OF CIAL SUBDIRECTOR EJECUTIVO 11l CODIGO Sin HORA:R!O: DE 9:00
DEL PUESTO: codigo | a 17:30 hrs.
TiTuLo SUBDIRECTOR DE BECAS | CODIGO DE | Sin de
FUNCIONAL: EDUCACION SUPERIOR ESPECIALIDAD: espec{alidad
NUMERO DE |1 ESPECIALIDAD: sin especialidad FECHA: DICIEMBRE
PLAZAS: 2012
JEFE INMEDIATO:  DIRECCION DE PREVENCION SOCIAL
SUB-ALTERNOS: TODO EL PERSONAL QUE INTEGRA LA SUBDIRECCION.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE BECAS EDUCACION SUPERIOR

Il. DESCRIPCION GENERAL IﬂEL PUESTO

Es el responsable de implementar mecanismos que permitan incrementar el ingreso y

finalizacion de jévenes provenientes de hogares de escasos recursos en carreras unive
coadyuvar al desarrollo econo+|co y productivo del pais.

lIl. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

e Planificar, organizar y coordinar el programa de educacién superior para
provenientes de hogares de escasos recursos.

rsitarias y

jovenes

e Desarrollar estrategit de acompafiamiento de los becarios beneficiarios del programa
I

en coordinacion con las instituciones educativas del pais (universidades).

Promover la igualdad de oportunidades en el émbito de educacién superior, a través
de la implementacion de un sistema que facilite el acceso de los alumnos beneficiarios
en las diferentes universidades del pais.

Difundir y promocionar los diferentes programas de becas en los distintos sectores de
la sociedad civil.
Fomentar el incremJnto del nimero de guatemaltecos egresados de las diferentes
carreras universitarias.

Controlar y dirigir al personal subalterno para que cumplan con las responsabilidades
establecidas en su coEtrato de trabajo.

Coordinar todas las actividades relacionadas con la subdireccién.
Planificar los eventos‘relacionados con su dmbito de trabajo.
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* Rendir informes que le son requeridos por su jefe inmediato.

* Proponer estrategias y politicas que coadyuven al mejor funcionamiento de la
subdireccion a su cargo.

* Participar con otros subdirectores en la implementacién de medidas que coaﬁvuven al
mejor funcionamientp institucional.

* Establecer politicas de planificacién y programacién a nivel institucional.

* Realizar otras actividades asignadas por el Despacho Superior.

IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES

a) UBICACION ADMINISTRATIVA

El puesto, se ubica en la Subdireccidn de Becas Educacién Superior del Ministerio de Desarrollo
Social.

b) SUPERVISION
El puesto ejerce supervision directa sobre todo el personal de la Subdireccién de Becas
Educacidn Superior.

c) RESPONSABILIDAD

e ATRIBUCIONES
Es responsable de dirigir y coordinar las actividades que realizan en la Subdireccién a su cargo,
rinde informe de los avances y otras funciones que le sean asignadas por las autoridades
superiores. |

. . . - : I
Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar |as tareas
asignadas al puesto que tiene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario del Ministerio.

e BIENES Y EQUIPO DE OEICINA

V. CONDICIONES DE TRABAJO |

a) LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en oficina c%mpartida con el personal de la Subdireccion de Becas EHucacion
Superior.

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
funciones que desarrolla.

incumplimiento de los procedimientos y normas legalés de las
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e) ESFUERZOS ‘

* ESFUERZOMENTAL | |
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, para aplicarlos en el proceso
de los documentos e informis que emite la Subdireccién, asi como capacidad para utilizar
equipo de oficina y computo.

e ESFUERZO FisicO
Se requiere de un 5%, que ‘consiste en una vision prolongada para el desempefio de las
actividades del puesto.

f) RELACIONES DE TRABAJO ‘

e A nivelinterno con tofo el personal de la Subdireccién de Becas Educacion Superior.

e Dentro del Ministetio de Desarrollo Social con las diferentes Dire¢ciones vy
Subdirecciones del Viceministerio.

e Externamente con autoridades de las instituciones del Organismo Ejecutivo y ﬂrogramas
sociales.

VI. ESPECIFICACIONES ‘
EDUCACION, EXPERIENCIA, H?BILIDADES 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 Igue se nombren para ocupar estos puestos, preferentemente,
deberan ser profesionales uniTersitarios, colegiados activos. |

b) Experiencia Laboral J
Acreditar 1 afio de experiencia laboral en puestos similares. |

¢) Habilidades y Destrezas

Liderazgo, capacidad para andlisis y preparacién de informes ejecutivos, toma de decisiones,
comunicacion fluida y asertiva, trabajo en equipo. |

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

VIl. DOCUMENTOS QUE UT‘LIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO
Todo documento legal e instTumentos técnicos administrativos.
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TITULO COORDINADOR DE | cODIGD DE {0125]
FUNCIONAL: CORRESPONSABILIDADES ESPECIALIDAD: ‘

NUMERO DE|1 ESPECIALIDAD: EDUCACION FECHA: fNERO 2013
PLAZAS:

JEFE INMEDIATO: SUBDIRECTOR DE BECAS EDUCACION SUPERIOR

SUB-ALTERNOS: ANALISTA DE PROCESOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE BECAS EDUCACION SU PERIOR

Il. DESCRIPCION GENERAL DE*. PUESTO

Disefiar los mecanismos de verificacion del cumplimiento de corresponsabilidades que

contribuyan a incrementar
existentes provenientes de ho

ares de escasos recursos.

li. DESCRIPCION ESPECIFICA TE LAS FUNCIONES DEL PUESTO ‘

eJ ingreso de jovenes en las diferentes carreras universitarias

Apoyar a la Subdireccién en la elaboracién de proyectos para incrementar el

ingreso de jévenes en las diferentes carreras universitarias existentes proveni
de hogares de escasos recursos.

Disefiar los documentos de corresponsabilidades de los usuarios.

Coordinar con los actores el cumplimiento de las corresponsabilidades.
Monitorear el cumpliﬂniento de las corresponsabilidades.

Acompaiiar la actualizacion de la base de datos con los reportes de cumplim
de corresponsabilidad del usuario.

entes

iento

Crear indicadores de I‘ogros de los usuarios.

Disefiar los mecanismos de verificacién del cumplimiento de corresponsabilidades.

Representar a la Subdireccion en reuniones que le sean convocados.
Asesoraren la elabor%cién de informes anual de los resultados obtenidos.

Cualquier otra actividad que le sea asignada por su jefe |nmed|ato/-
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IV. CONDICIONES ORGANIZAJ:IONALES
a) UBICACION ADMINISTRAT&VA I

El puesto, se ubica en la Subdi‘reccién de Becas Educacion Superior del Ministerio de [lesarrollo
Social.
|
|

b) SUPERVISION |

El puesto ejerce supervisién sobre los analistas de procesos de la Subdireccién de becas
educacion superior.

c) RESPONSABILIDAD

e ATRIBUCIONES

Es responsable de todas las Lareas que le sean asignadas y asi como las que indique el
Subdirector de Becas Educacion Superior. Ademas por el manejo de informacién y dodumentos
confidenciales que le sean asignados.

¢ BIENES Y EQUIPO DE O{FICINA

|
Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizarjas tareas
asignadas al puesto que tiene a su cargo en fa tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario del Ministerio. '

V. CONDICIONES DE TRABAJJ

a) LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en oficina Jompartida con el personal de la Subdireccién de Becas Eiducacién
Superior. | |

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

Los que se derivan del cumplim‘ento de las funciones que le son asignadas al puesto.

d) CONSECUENCIAS

Las que se produzcan por el'incumplimiento de ios procedimientos y normas legales de las
funciones que desarrolla. |

R LTS
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e) ESFUERZOS

e ESFUERZO MENTAL

El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, para aplicarlos en irfformes y
los documentos que se manejan en la Subdireccién de Becas Educacién Superior, |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 prolongada para el desarrollo de
las actividades del puesto.

f) RELACIONES DE TRABAJO
e A nivel interno con todo el personal de la Subdireccion de Educacion Superior.

e Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con las diferentes Diredciones vy
Subdirecciones que lo integran.

VI. ESPECIFICACIONES
EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y DESTREZAS

a) Nivel Académico
Acreditar titulo Universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin, ser colegiado activo.

b) Experiencia Laboral
Minimo cinco afios de experiencia laboral en puestos similares.

¢) Habilidades y Destrezas
Trabajo en equipo, comunicacion fluida y asertiva, capacidad de andlisis y elabohcién de

informes, iniciativa.

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

Vil. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e instrumentcs técnicos administrativos.
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TITULO COORDINADOR DE PROCESOS CODIGO DE | (0007)
FUNCIONAL: ESPECIALIDAD:
NUMERO DE |1 ESPECIALIDAD: ADMINISTRACION FECHA: ENERO 2013
PLAZAS: ‘

JEFE INMEDIATO:

SUBDIRECTOR DE BECAS EDUCACION SUPERIOR

SUB-ALTERNOS: ANALISTA DE PROCESOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE BECAS EDUCACION SUPERIOR

Il. DESCRIPCION GENERAL DEr. PUESTO

Determinar mecanismaos para la distribucion de los beneficios del programa dentro del [Territorio
Nacional que contribuya al incremento de becarios del programa en coordinacién con las
instituciones educativas del pais.

1. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

e Verificar la planilla de pago de los usuarios del programa.

¢ Definir mecanismos de entrega a los usuarios del programa.

® Supervisar el flujo de lentrega de beneficios a los usuarios del programa.

* Determinar mecanismos para la distribucién de los beneficios del programa dentro del
Territorio Nacional.

* Crear mecanismo de previsién y optimizacién de los recursos para los benefic
usuarios del programa.

* Crear convenios con instituciones gubernamentales, no gubernamentales qu

dentro de sus objetivos el desarrollo social,
* Administrar Archivo de Convenios con las distintas organizaciones.
* Monitorear el seguimiento a los Convenios Realizados.
® Desarrollar las bases de convocatorias para optar a becas.
* Planeary disefiar las campafias de difusion del programa.

os de los

e tengan

* Desarrollar investigaciones de opcién publica, respecto a la imagen general del

programa Beca Segura.
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s Elaborar informes relacionados a su dmbito de trabajo requeridos por| su jefe
inmediato.
* Cualquier otra actividad que le sea asignada por su jefe inmediato.

IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES

a) UBICACION ADMINISTRATIVA

El puesto, se ubica en la Subdireccién de Becas Educacién Superior del Ministerio de Desarrollo
Social.

b) SUPERVISION

El puesto ejerce supervisién sobre los analistas de procesos de la Subdireccion de becas
educacidn superior.

c) RESPONSABILIDAD

¢ ATRIBUCIONES

Es responsable de todas las tareas que le sean asignadas vy asi como las que indique el
Subdirector de Becas Educacion Superior. Ademds por el manejo de informacién y dodumentos
confidenciales que le sean asignados.

e BIENES Y EQUIPO DE OFICINA

Debe velar por el buen uso y cliidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar las tareas
asignadas al puesto 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 Subdireccién de Becas Educacién
Superior.

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 cumplimjento de las funciones que le son asignadas al puesto.




00612¢

|® MINISTERIO DE DESARROLLO | ©0%0 ||  DPs
Gobierno de Guatemal

MM TIRGS 6 OLOANRGLLY SOCIAL 1D SOCIAL Versién 01

Titulo MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS | Pagina 125

d) CONSECUENCIAS

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

e) ESFUERZOS

® ESFUERZO MENTAL
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, para aplicarlos en informes y
los documentos que se manejan en la Subdireccién de Becas Educacion Superior, asi como
capacidad para utilizar equipo de oficina y computo.

* ESFUERZO FisicO

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

f) RELACIONES DE TRABAJO
® A nivelinterno con todo el personal de la Subdireccién de Educacién Superior.

® Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con las diferentes Direcciones v
Subdirecciones que lo in egran.

VI. ESPECIFICACIONES

EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y DESTREZAS

a) Nivel Académico
Acreditar titulo Universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin, ser colegiado activo.

b) Experiencia Laboral
Minimo cinco afios de experiendia laboral en puestos similares.

¢) Habilidades y Destrezas

Trabajo en equipo, comunicacién fluida y asertiva, capacidad de analisis y elaboradién de
informes, iniciativa,

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

VIl. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.

o
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TITULO ADMINISTRADOR DE BASE DE | CODIGO DE [ (0007
FUNCIONAL: DATOS ESPECIALIDAD:
NUMERO  DE |1 ESPECIALIDAD: ADMINISTRACION FECHA: | ENERO 2013
PLAZAS:

JEFE INMEDIATO:

SUBDIRECTOR DE BECAS EDUCACION SUPERIOR

SUB-ALTERNOS: ANALISTA DE PROCESOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE BECAS EDUCACION SUPERIOR

Il. DESCRIPCION GENERAL DEr. PUESTO

Administrar la base de datos y los reportas que la misma genere de becarios benefidiarios del

programa.

e Evaluar que los usuarios cumplan con todos los datos requeridos.

e Contar con los datos personales del usuario.
e Crear un archivo fisicil de documentos personales del usuario.

e Crearunabase de da
e Diseflar mecanismos para in ingreso de datos generales del usuario, a la base
¢ Administrar la base de datos y los reportes que la misma genere.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

e Evaluar usuarios actu%lizando datos dentro del sistema.
* Mantener actualizada la base de datos personales del usuario en la base de datos.

¢ Crear distintos mecanismos de actualizacién de datos de los usuarios.
¢ Actualizar archivo fisito de documentos personales de! usuario.

* Actualizar datos en |a base de datos digital.

¢ Elaborar informes r
inmediato.
¢ Cualquier otra actividad que le sea asignada por su jefe inmediato.

rlacionados a su ambito de trabajo requeridos pow

os digital de los documentos personales del usuario. |
de datos.

su jefe
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IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES

a) UBICACION ADMINISTRATIVA

El puesto, se ubica en la Subdireccién de Becas Educacién Superior del Ministerio de Diesarro“u
Social.

b) SUPERVISION

El puesto ejerce supervisié# sobre los analistas de procesos de la Subdireccién Jje becas
educacién superior. |

c) RESPONSABILIDAD

® ATRIBUCIONES

a n -
Es responsable de todas las tareas que le sean asignadas vy asi como las que IHEIQUE el
Subdirector de Becas Educacio Superior, Ademas por el manejo de informacidn y doctimentos
confidenciales que le sean asignados.

e BIENES Y EQUIPO DE O#ICINA |

Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes Y equipo que utiliza, para realizar l3s tareas
asignadas al puesto 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 cd mpartida con el personal de la Subdireccién de Becas Educacion
Superior.

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 cumplimi#nto de las funciones que le son asignadas al puesto.
d) CONSECUENCIAS ‘ |

Las que se produzcan por el i

ncumplimiento de los procedimientos Yy normas legales de las
funciones que desarrolla. r

i
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e) ESFUERZOS

El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, para aplicarlos en informes vy
los documentos que se manejan en la Subdireccion de Becas Educacnon Superior, BSI 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.

e ESFUERZO MENTAL %

f) RELACIONES DE TRABAJO |

e A nivel interno con to%o el personal de la Subdireccién de Educacidn Superior.

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

VI. ESPECIFICACIONES ‘

EDUCACION, EXPERIENCIA, H#BILIDADES Y DESTREZAS

Acreditar titulo Universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin, ser colegiado activo.

a) Nivel Académico k

b) Experiencia Laboral
Minimo cinco afios de experiencia laboral en puestos similares.

c) Habilidades y Destrezas

Trabajo en equipo, comunicacién fluida y asertiva, capacidad de andlisis y elaboracion de
informes, iniciativa.

d) Condiciones Especiales

Disponibilidad de horario, excelentes relaciones humanas.

Vil. DOCUMENTOS QUE UTI‘TZA PARA REALIZAR SU TRABAJO
mentos técnicos administrativos.

Todo documento legal e instr
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I

TITULO ANALISTA DE PROCESOS CODIGO DE [ (0125)]
FUNCIONAL: ESPECIALIDAD:

NUMERO DE | 2 ESPECIALIDAD: EDUCACION

PLAZAS:

FECHA: ENERO 2013

JEFE INMEDIATO:  COORDINADOR DE CORRESPONSABILIDADES Y PROCESOS

SUB-ALTERNOS: NINGUNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE BECAS EDUCACION SUPERIOR

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Dar seguimiento y retroalimendar los procesos abiertos de los expedientes de los usuarios del

programa.

ll. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

e Darseguimiento a que‘se cumplan las corresponsabilidades.

® Acompafiar la actualiﬂacién de base de datos con los reportes de cumplimiento de
l

corresponsabilidad del usuario.
® Verificar reportes y documentos del cumplimiento de las corresponsabilidades.
e Evaluar logros de Ios\ usuarios del programa con autoridades superiores,

medios, personal administrativo y operativo del Ministerio de Desarrollo Social|

* Apovar las diferentes actividades que se realicen en la Subdireccién.

¢ Darseguimiento a los planes de accién de los becarios beneficiados del progra

® Apoyar en la elaboracién de informes que comprueben los resultados ob
requeridos por su jefe Tnmediato.

mandos

ma.
tenidos

* Ingresary mantener la informacién en la base de datos digital de los usuarios para uso

de la Subdireccion. |

* Dar seguimiento y retroalimentar los procesos abiertos de los expediented de los

usuarios de los proyectos,

—
-

* Cualquier otra actividad que le sea asignada por si jefe inmediato. /66 DES‘ZI}%}\
Q ,'i"" .’

RIA G ¢
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IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a) UBICACION ADMINISTRAJHVA

El puesto, se ubica en la Subdi*eccién de Becas Educacién Superior de! Ministerio de Desarrollo
Social. ‘

b) SUPERVISION

|
c) RESPONSABILIDAD ‘

El puesto no ejerce supervisié% sobre el personal.

e ATRIBUCIONES

Es responsable de todas las iareas que le sean asignadas y asi como las que irdique el
Subdirector de Becas Educacidn Superior. Ademds por el manejo de informacién y documentos
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 las tareas
asignadas al puesto que tiene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrﬂda en el
inventario del Ministerio. |

a) LUGAR DE TRABAJO ‘

V. CONDICIONES DE TRABAJO

|
El trabajo se realiza en oficina compartida con personal de la Subdireccién de Becas Educacion

Superior.

b) JORNADA DE TRABAJO

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

¢) RIESGOS

|

Los que se derivan del cumplirrrento 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

e ESFUERZO MENTAL |

El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, para aplicarlos en e] proceso
de los documentos que emite la Subdireccion de Becas Educacién Superior. 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

e A nivel interno con toJo el personal de la Subdireccidn de Becas Educacién Superior.

e Dentro del Ministeri‘o de Desarrollo Social con las diferentes Directiones vy

Subdirecciones.

VI. ESPECIFICACIONES

a) Nivel Académico
Acreditar el séptimo semestre de una carrera universitaria afin al puesto.

b) Experiencia Laboral
Obtener un afio de experienci% en puestos similares.

¢} Habilidades y Destrezas
Capacidad para elaborar informes, comunicacion fluida y asertiva, trabajo en equipo.

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 | ASISTENTE PROFESIONAL IV CODIGO: HORARIO: DE 9:00
DEL PUESTO: a 17:30 hrs.
TITULO ANALISTA DE PROCESOS CODIGO DE | (0007)|
FUNCIONAL: ESPECIALIDAD:
NUMERO DE |1 ESPECIALIDAD: ADMINISTRACION FECHA: ENERO 2013
PLAZAS:

JEFE INMEDIATO:  ADMINISTRADOR DE BASE DE DATOS

SUB-ALTERNOS: NINGUNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE BECAS EDUCACION SUPERIOR

l. DESCRIPCION GENERAL DEL‘ PUESTO

Verificar reportes y documentqs del cumplimiento de las corresponsabilidades de los becarios
del programa.

Il. DESCRIPCION ESPECIFICA IJE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

* Darseguimiento a que‘ se cumplan las corresponsabilidades.
®* Acompafiarla actualiz?cién de base de datos con los reportes de cumplimientg de
corresponsabilidad del usuario.
* Verificar reportes y documentos del cumplimiento de las corresponsabilidades
* Evaluar logros de los usuarios del programa con autoridades superiores, |mandos
medios, personal administrativo y operativo del Ministerio de Desarrollo Social,
* Apoyar las diferentes actividades que se realicen en la Subdireccion.
* Dar seguimiento a los planes de accién de los becarios beneficiados del programa.
®* Apoyar en la elaborafic’)n de informes que comprueben los resultados oi}:tenidos
requeridos por su jefe inmediato.
® Ingresar y mantener Ia‘ informacién en la base de datos digital de los usuarios para uso
de la Subdireccion.
e Dar seguimiento y retroalimentar los procesos abiertos de los expedientes de los
usuarios de los proyectos.
® Cualquier otra actividad que le sea asignada por si jefe inmediato. 4k -

SRR
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IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES

a) UBICACION ADMINISTRATIVA

El puesto, se ubica en la Subdi‘reccic’m de Becas Educacién Superior del Ministerio de Desarrollo
Social. ‘
|

b) SUPERVISION ‘ |

El puesto no ejerce supervisiﬁun sobre el personal.

c) RESPONSABILIDAD ‘ |

¢ ATRIBUCIONES

Es responsable de todas las ‘tareas que le sean asignadas vy asi como las que indique el
Subdirector de Becas Educacidn Superior. Ademas por el manejo de informacién y documentos
confidenciales que le sean asignados.

e BIENES Y EQUIPO DE (LFICINA

Debe velar por el buen uso y ﬁuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizarilas tareas
asignadas al puesto que tiene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario del Ministerio. ‘

|
V. CONDICIONES DE TRABAJ? |
a) LUGAR DE TRABAJO ‘

El trabajo se realiza en oficin# compartida con personal de la Subdireccién de Becas Educacion
Superior.
| |

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 cumpliriento de las funciones que le son asignadas al puesto.
|
|

Las que se produzcan por FI incumplimiento de los procedimientos y normas legples de las
funciones que desarrolla.

d) CONSECUENCIAS ‘




06013t

I@ N -0 | MINISTERIO DE DESARROLLO | °T€° | PP

obierno de Guatemala

= AN TERAY BE GGDARROLLD BOCISL MIBTE- SOCIAL VerSiO-n ! 01
Titulo MAPUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS Pagina ‘ 134 I

e) ESFUERZOS

¢ ESFUERZO MENTAL | .

El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, para aplicarlos en eil proceso
de los documentos que emiteTa Subdireccién de Becas Educacién Superior. Asi como capacidad

para utilizar equipo de oficina y‘ computo.
|

* ESFUERZO FisICO ‘ ‘ |
Se requiere de un 5%, de atencidn 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 de la Subdireccién de Becas Educacién Sup;erior.
|
e Dentro del Ministerif de Desarrollo Social con las diferentes Direcciones y
Subdirecciones.

VI. ESPECIFICACIONES

a) Nivel Académico
Acreditar el séptimo semestre Jje una carrera universitaria afin al puesto.

b) Experiencia Laboral ‘
Obtener un afio de experienci% en puestos similares.

¢) Habilidades y Destreias |
Capacidad para elaborar infornTes, comunicacion fluida y asertiva, trabajo en equipo.

d) Condiciones Especialés |
Disponibilidad de horario, exce{entes relaciones humanas. |

VIl. DOCUMENTOS QUE UTII“ZA PARA REALIZAR SU TRABAIO |

Todo documento legal e instrleentos técnicos administrativos.




NG 3¢

- i
Codigo DPS
R | MINISTERIO DE DESARROLLO il
Gobierno de Guatemala
M3 TERIO B BRIAPROLLD BOCI AL MIDITS- SO c IA L Ve rSié n | 0 1
] Verskn)
Titulo MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS Pagina 135
e e 'T
+PAGINAS 1{3

___\INFORMA@ON GENQRAL DELP _gs*ro "

y e

Ju

._p- 2 ! it

I IDENTIFICACIL‘)N 4 : !
TTULO. OFICIAL ASISTENTE PROFESEONALIV CODIGO: (9740) HORARIO: DE 9:00
DEL PUESTO: a17:30 hrs.
TiTULO ASISTENTE DE SUBDIRECCION CcODIGO DE | (0007)
FUNCIONAL: ESPECIALIDAD: |

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

JEFE INMEDIATO: SUBDIRECTOR DE BECAS EDUCACION SUPERIOR

SUB-ALTERNOS: NINGUNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE BECAS EDUCACION SUPERIOR

\
Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
[

Asistir en

andlisis de nuevos procedimientos y métodos de trabajo.

lll. DESC

- | .
el desarrollo de lag actividades de la Subdireccion, participando en el ’estudlo y

\
RIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Asistir en el desarrollo de las actividades y programas. |

Participar en el estudio y andlisis de nuevos procedimientos y métodos de trabajo.
Realizar el seguimiento a las distintas actividades del programa. |

Brindar apoyo de logistica en actividades especiales del programa.

Recibir, redactar y enviar oportunamente la correspondencia y de mds dmcumentos
relacionados con la oficina y controlar el recibo correcto por parte del destlnatano
Atender las llamas ‘telefonicas y al publico o funcionarios que se presentan en la
oficina.

Controlar la existentia de Utiles y papeleria para la oficina. ‘

Redactar y presentar correctamente informes y comunicados internos.

Manejar la informaqic')n de archivo de la oficina correctamente.

Brindar apoyo a las distintas areas del programa. |

Tramitar todas las clentas pertinentes a la oficina.
Las que le sean asignadas por la Subdireccién.
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IV. CONDICIONES ORGANIZA&IONALES

a) UBICACION ADMINISTRATWVA

El puesto, se ubicaen la Subdireccién de Becas Educacién Superior del Ministerio de Desarrollo
Social. |

| |
b) SUPERVISION

El puesto no ejerce supervisiqn sobre el personal.

c) RESPONSABILIDAD |
|
o ATRIBUCIONES |

Es responsable de todas las tareas que le sean asignadas vy asi como las que indique el
Subdirector de Becas Educacidn Superior. Ademas por el manejo de informacién y dloJl:umentos
confidenciales que le sean as{;nados.

e BIENES Y EQUIPO DE AFICINA

Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar las tareas
asignadas al puesto que tiene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario del Ministerio. ‘

V. CONDICIONES DE TRABAJJ)

El trabajo se realiza en oficina‘ compartida con personal de la Subdireccion de Becas Educacion

Superior. ‘

b) JORNADA DE TRABAJO L

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

a) LUGAR DE TRABAJO

c¢) RIESGOS
Los que se derivan del cumplirjniento de las funciones que le son asignadas al puesto. |

‘ |
d) CONSECUENCIAS

Las que se produzcan por 41 incumplimiento de los procedimientos y normas legales de las
funciones que desarrolla. ‘ |

e) ESFUERZOS |

e ESFUERZO MENTAL ‘ |

requiere de un 95% esfuerzo mental, para aplicarlos en el proceso
capacidad

El tipo de trabajo que realiza,
de los documentos que emite la Subdireccién de Becas Educacion Superior. Asi como
para utilizar equipo de oficinafy computo. =t
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e ESFUERZO FISICO

Se requiere de un 5%, de aten‘cién que consiste en una visién prolongada para el desarrollo de

las actividades del puesto.

f) RELACIONES DE TRABAJO ‘

e A nivel interno con toqo el personal de la Subdireccién de Becas Educacién Sup

erior.

e Dentro del Ministeri‘o de Desarrollo Social con las diferentes Directiones vy

Subdirecciones.

a) Nivel Académico ‘
Acreditar el séptimo semestre 'ﬁe una carrera universitaria afin al puesto.

VI. ESPECIFICACIONES

b) Experiencia Laboral
Obtener un afio de experienci# en puestos similares.

¢) Habilidades y Destrezas ‘

Capacidad para elaborar inforrﬁ'es, comunicacion fluida y asertiva, trabajo en equipo.

d) Condiciones Especiales ‘
Disponibilidad de horario, exce’entes relaciones humanas.

VIl. DOCUMENTOS QUE UTIIhZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e instrTmentos técnicos administrativos.
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ACJERDO MINISTERIAL NOMERO 22-2014

Guatemala, 16 de enero de 2014
I\+IINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

CONSIDERANDO: |

|

Que de conformidad con lo estabhecido en el articulo 194 incisos a), f), i), de la Constitucion Politica de
la Republica de Guatemala, el M‘inistro debe ejercer jurisdiccién sobre todas las dependencias de su
Ministerio, dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios relacionaqos con su Ministerio,
y velar por el estricto cumplimiento de las leyes y la probidad administrativa, asi mismo la Ley del
Organismo Ejecutivo, Decreto npmero 114-97, del Congreso de la Republica qiie Guatemala, en su
articulo 27 inciso m) regula, que es atribucion del Ministro dictar los Acuerdos, Resoluciones, Circulares
y otras disposiciones relacionadals con el despacho de los asuntos de su ramo, confforme la Ley.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articplo 7 litera! h, del Acuerdo Gubernativo nimero|87-2012, Reglamento
Orgénico Interno del Ministerio de Desarrollo Social, es atribucién del titular del Ministerio de
Desarrolio Social, “Aprobar manuales administrativos, de procedimientos y emitir las normas Internas
que viabilicen el funcionamientA 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, selefcién, contratacion, capacitacion y administracic’i:n del recurso humano
que contrate el Ministerio.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo q‘e establece el Dictamen Juridico No. DAJ-003-B-2014/coc. de fecha
dieciséis (16) de enero del afio ‘dos mil catorce (2014), la Direccion de Asesoria Juridica del Ministerio
de Desarrollo Social, Dictamina favorablemente que es Procedente la Aprobacion del Manual de
Organizacion y Puestos de la Direccién de Prevencion Social, de conformidad a lo sefialado en el
anterior considerando, la sefiora Viceministra Administrativa y Financiera del Ministerio de Desarrollo
Social a través de la Providencia numero 003-2014-VMAF-LF/ac, de fecha siete (7) de enero del afio
dos mil catorce (2014), traslada para su aprobacién los Manuales de Organizacién y Puestos de las
Direcciones de Informatica, Prgvencién Social, Coordinacion y Organizacién y Promocion Social, todas

del Ministerio de Desarrollo Sotial. |
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POR TANTO: |

Con base en lo considerado, en el articulo 31 bis, del Decreto 114-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo y articulo 7 del Reglamento Orgénico [nterno del Ministerio
de Desarrollo Social, Acuerdo Gubernativo nimero 87-2012.

‘ ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar el, “Manual de Organizacion y Puestos de la Direccién de Prevencion Social” de]
Ministerio de Desarrollo Social.

Articulo 2. Casos no previstos: |+os casos no previstos dentro del Manual de OrgLnizacic’m y Puestos de
la Direccién de Prevencidn Social, del Ministerio de Desarrollo Social, podrén|ser resueltos por una
Modificacion o Ampliacién del I\Tlanual antes mencionado. |

Articulo 3. Instruir a las dep‘endencias del Ministerio de Desarrollo Social que se encuentren
comprendidas en la normativa chjeto de aprobacidn, a darle estricto cumplimiento a la misma.

Articulo 4. Vigencia: El presente‘ Acuerdo empieza a regir inmediatamente.

Dr. Leone Rodriguez
JINISTRO DE DESARROLLO SOCIAL
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EL INFRASCRITO SECRETARIO ‘GENERAL DEL MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL -MIDES-

Que las fotocopias que anteceden, son auténticas por haber sido reproducidas el
dia de hoy en mi presencfa directamente de su original, las que sé encuentran
contenidas en ciento cuarenta y uno (141) hojas de papel bond, impresas
unicamente de su lado an\ﬂerso y que de acuerdo a los registros especificos que
obran en esta Secretaria, 'son copia fiel y exacta del contenido del Manual de
Organizacién y Puestos di la Direccidon de Prevencién Social, del Ministerio de
Desarrollo social, incluyéndose fotocopia simple del Acuerdo Ministerial del
Ministro de Desarrollo Soﬂal, numero veintidés guién dos mil catorce (22-2014),
de fecha dieciséis (16) de enero del ano dos mil catorce (2014) que lo aprueba, en
virtud de lo cual numeronello y firmo cada una de las hojas anteriores y la
presente certificacion. En la Ciudad de Guatemala, el dia veintitrés (23) de abril del
ano dos mil catorce (2014). -=---==rmmmmmm e

Lic. Rubén Barillas Sa’er{z ey

SECRETA 10 GENER At
£ STERIO DE DESARROLLO SOCIAL




