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PRESENTACION

La Direccion de Promociéq Social esta obligada a cumplir con todas las funciones
y atribuciones sefialadas en el Capitulo Ill, Articulo 17 del Reglamento Organico
Interno del Ministerio de Desarrollo Social, Acuerdo Gubernativo No. 07r2012.

Como parte de la normativa vigente, es mandatorio cumplir con todos los
procedimientos que demanda el control interno gubernamental a través de la
Contraloria General de Cuentas (CGC), y por lo tanto, es preciso que se cumpla
con los procedimientos administrativos y operativos de cada 6rgano ejecutante de
fondos publicos.

Es importante la definicion de roles y responsabilidades de cada uno de los
funcionarios y colaboradores del personal de las tres Subdirecciones que la
componen. Ademas, es indispensable para la articulacion de actividades en busca
de la consecucién de los objetivos y metas trazadas por la unidad de trabajo.

Es indispensable, por tanto, que cada uno de los funcionarios y colaboradores
tenga una descripcién clara de las actividades, atribuciones y lineas| de reporte
pertinentes al puesto para el cual se le ha contratado segun los diferentes
renglones presupuestarios de la Oficina Nacional de Servicio Civil (ONSEC).
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INTRODUCCION

El Manual de Funciones del Personal de la Direccién de Promocion Social tiene
como finalidad proveer uha guia general de informacién sobre las funciones,
perfiles y atribuciones inherentes a cada uno de los puestos identificados en los
distintos niveles de las trés Subdirecciones que la componen segin el Acuerdo
Ministerial 07-2012.

El contenido de este documento da a conocer las funciones que por Acuerdo
Ministerial le fueron dadas a las tres Subdirecciones, las cuales necesariamente
deben ser delegadas en los diferentes niveles que la compongn para la
consecucion de los objetivos propios y del Ministerio.

El organigrama de la Direccion de Promocion Social ilustra la estructura
administrativa y lineas de reporte que integran la Subdirecciones de Qrganizacion
Social, Capacitacion Productiva y Promocion Social. Asimismo |se da una
descripcion especifica de cada una de las Subdirecciones tomando en
consideracion la funcién principal, el perfil requerido y las atribuciones de cada
funcionario aspirante al puesto.

Es importante la integracién del personal contratado para conformar un equipo de
trabajo que esté regido por los lineamientos generales del liderazgo de la unidad,
para la sincronizacién de las actividades que conllevan a la consecucion de los
objetivos, que a la larga $erén de beneficio para los usuarios de este y los otros
programas del Ministerio.
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FUNCIONES DE LA DIRECCION DE PROMOCION ?OCIAL

El Reglamento Organico Interno del Ministerio de Desarrollo Social, Capltulo I,
Articulo 17, Acuerdo Gubernativo No. 87-2012, textuaimente reza lo siguiente: La
Direccion de Promocion Social del Ministerio de Desarrollo Social es la
dependencia encargada de-“ realizar por si o a través de personas y entes publicos,
privados, o de la sociedad civil con quienes se celebre convenios, los| programas
y proyectos dirigidos a que la poblacion que vive en pobreza extrema, pobreza,
exclusion y vulnerabilidad pueda mejorar sus ingresos y egresar de los programas
de asistencia social, y tiene las siguiente atribuciones:

a) Coordinar con instjtuciones publicas, privadas y de la sociedad civil, en la
ejecucion de los programas de promocién social.

b) Crear mecanismoé‘ que faciliten la incorporacion de la poblacion que vive
en pobreza extrema, pobreza, exclusién y vulnerabilidad a programas
productivos. |

¢) Realizar procesos de sensibilizacién y sociabilizacion con las
comunidades sobre la temporalidad de la asistencia social y los
programas de promocuon social.

d) Estimar anualmente la cobertura de usuarios de los programas y
proyectos de promocioén social y su costo.

e) Administrar la cobertura de las intervenciones de los programas y
proyectos de prémocnon social, de conformidad con Ios planes y
presupuestos aprobados

f)  Velar porque los usuarios de los programas y proyectos de promocion
social llenen los criterios establecidos.

g) Disenar los mecanismos de logistica para la entrega de los beneficios
sociales.

h) Mantener en funcionamlento el registro de usuarios de los programas vy
proyectos de promomon social.

i) Todas aquellas que le sean asignadas por las autoridades Superiores.
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OBJETIVO |

Tener una normativa que identifique los perfiles académicos, destrezas vy
habilidades requeridas de cada uno de los puestos definidos en la unidad de
trabajo, para asegurar el cumplimiento de las atribuciones individuales
estabiecidas por ia Direpcic’;n de Promociéon Social encomendadas por el
Ministerio.
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Las atribuciones de cada uno de los puestos de la estructura administrativa de la
Direccion de Promocion Social, se definen segun los requerimientos del rol
especifico asignado para la consecucion de los objetivos y metas. Cada uno de los
funcionarios o contratistas debe llenar el perfil general minimo requerido para
desempenar el cargo postulado dentro de la unidad de trabajo correspandiente.
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| :
DESCRIPCION DE PUESTOS
|

De acuerdo al organigramé, se describe la funcién principal, linea de reporte, perfil
académico y laboral, destrezas y habildades requeridas para cada puesto.
Ademas se describe un lisiado de atribuciones que le son inherentes a cada uno
de los puestos descritos déntro de la Direccién de Promocién Social. |
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Director(a) de PromL)cién Social

INFORMACION DEL PUESTO No. Paginas: 4
I.  IDENTIFICACION ] |
TITULO ' HORARIO:
OFICIAL DEL | Director Ejecutivo Ill CODIGO: 9:00a.m. a

 PUESTO: 17:30 p.m.
TIIULO Director de Promocion Social CORIGOBE |

| FUNCIONAL: L | ESPECIALIDAD:

' NUMERO DE , ,

| PLAZAS: o ESPECIALIDAD: FECHA:

JEFE INMEDIATO: Viceministro(a) de Proteccion Sacial

SUB-ALTERNOS: Subdirector de Organizacion Social, Subdirector de Capacitacion
Productiva, Subdirector de Prﬁmocién Social.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Promocion Social

il DESCRIPCION GE}‘JERAL DEL PUESTO |
Administrar a la Direccion de Promocion Social del Viceministerio de iProteccién
Social y Ministerio de Desaﬁrollo Social, apoyando al Vicedespacho en| el disefio,
desarrollo y seguimiento de los planes de proyectos productivos a fin de optimizar
el uso de los recursos propips del Viceministerio mediante la articulacion con otros
programas inter ministeriales, entidades privadas y organizaciones de cooperacion
internacional. |

. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO
Dirigir al personal a su cargo en busca de los objetivos y metas de la Direccion;
elaborar un plan de trabajo congruente con los planes y programas atribuidos a la
Direccion de Promocion SocLiaI y a los objetivos del Viceministerio; definir los roles,
responsabilidades y lineas de reporte de sus subalternos dentro de la Direccion de
Promocién Social; coordinir el funcionamiento de la Direccion de Promocion
Social para sincronizar su participacion dentro de las unidades de {rabajo del
MIDES; delegar respon#abilidades administrativas y operativa".s a sus
Subdirectores; consolidar la informacién de resultados de la Direccion para la
presentacion de reportes rFqueridos por su jefatura inmediata;{%i:l?g{.i
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recursos humanos, materiales y financieros para la ejecucién de las actividades de
trabajo de sus subalternos; elaborar el presupuesto de gastos de funcionamiento y
operacion de la Direccion de Promocion Social; planear y asistir a reuniones con
representantes de instituciones gubernamentales, privadas o de cooperacion
internacional para la busqueda de objetivos comunes; asistir a [reuniones
convocadas por las diferentes dependencias del MIDES y cualesquiera otras
actividades que le sean asignadas por las Autoridades Superiores.

IV.  CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a. UBICACION ADMINISTRATIVA
El puesto se ubica en la Direccion de Promocion Social.

b. SUPERVISION
En el desempefio de este puesto, ejerce supervision sobre el
personal que integra la Direccion a su cargo: Subdirectores.

c. RESPONSABILIDAD |
i. ATRIBUCIONES
Es responsable de todas las atribuciones asignadas al puesto
y de velar porque se cumplan las atribuciones asignadas al
personal a su cargo, asi como las que indique la autoridad
superior.

ii. BIENE§ 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 tarjet§ de responsabilidad registrada, en el inventario de la
Oficina.

V. CONDICIONES DE 1TRABAJO
a. LUGAR DE TRABAJO
El trabajo se realiza en oficina privada ubicada en la Direccion de
Promocion Sogial.

11
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b. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo del puesto es de 9:00 a 17:30 horas, de lunes
a viernes.

c. RIESGOS
Los que se derivan del cumplimiento de las atribuciones que le son
asignadas al puesto

d. CONSECUENCIAS
Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y
normas legales vigentes, para ejecutar el proceso que lleva a cabo
en la Direccion de Promocion Social, asi como también Ia
elaboracién y cumplimiento de planes establecidos dentro del plan
de trabajo anual de la Direccion y Subdirecciones .

e. ESFUERZOS
i. ESFUERZO MENTAL
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un esfuerzo mental
en un 90%, por la exigencia y concentracion que se requiere,
ademas se debe utilizar conocimientos técnicos cientificos,
para aplicarlos en el proceso administrativo que se realiza en
la Direccion.

ii. ESFUERZO FISICO
Se requiere de un 10%, en lo que respecta a supefvision de
campo para el desempefo de las actividades del puesto en
funcion a la planificacion anual de actividades de la Direccion
a su cargo.

f. RELACIONES DE TRABAJO
A nivel interno coh todo el personal que integra el Viceministerio de
Proteccion Social Y Ministerio de Desarrollo Social. A nivel externo con
las familias usuarias que son beneficiadas con los programas| sociales,
asi como con las delegaciones departamentales y autoridag_gi.“

12
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VL. ESPECIFICACIONI%S (EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y
DESTREZAS)
a. NIVEL ACADEMICO
En base a la resolucién conjunta de la direccion técnica del
presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas y la Oficina
Nacional de Servicio Civil del veintiuno de abril del dos mil ocho se
establece que las personas que se nombren para ocupar estos
puestos, preferentemente, deberan ser profesionales universitarios,
colegiados activos.

b. EXPERIENCIA LABORAL
Dos anos de experiencia en tareas relacionadas con el puesto. De
preferencia con dominio de los idiomas mayas de la region.
Conocimientos en planificacion, gestién de programas de apoyo
rurales y urbanos, capacitacion de grupos comunitarios, relaciones
de trabajo con instituciones del estado, privadas y de cooperacion
internacional, conocimiento general de la problematica nacional en
temas socioecondémicos, conocimiento del funcionamiento de
programas comunitarios, manejo de fondos publicos, gerencia y
supervision de personal, relaciones de trabajo con grupos
comunitarios.
|

c. HABILIDADE§ Y DESTREZAS '
Capacidad gerencial en disefio, planeacion, liderazgo, motivacion,
fluidez de procesos y administracion de recursos para la articulacién
de su equipo de trabajo para la consecucion de los objetivas y metas
trazadas. '

d. CONDICIONES ESPECIALES
Conciencia sogcial, don de mando, disponibilidad de horarip, buenas
relaciones interpersonales y trabajo bajo presion para entrega de
resultados.

13
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VI. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO
Acuerdos Gubernativos, Acuerdos Ministeriales, Manuales Operativos,
de Procedimiento, de Funciones, Ayudas de Memorias, Providencias,
Oficios, Formulari¢s, Boletas, Reportes, entre otros.

Asistente de Direccwén

INFORMACION DEL PUESTO No. Paginas 4
I. ___ IDENTIFICACION :__‘ :
TITULO ' ' HORARIO:
OFICIAL DEL Secretaria Ejecutiva V CODIGO: 6220 900 am. a
 PUESTO: [ 17:30 p.m.
TITULO . . CODIGO DE '
FLNCIONAL; |A#stents deDissoeion ESPECIALIDAD: | £ei8
EEE&RSC-’ 2 o1 ESPECIALIDAD: FECHA:
> Actividades Secretariales |

JEFE INMEDIATO: Director d? Promocion Social |

SUB-ALTERNOS: Ninguno

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Pireccién de Promocion Social

l. DESCRIPCION C;ENERAL DEL PUESTO

Apoyar a la Direccion Le Promocién Social en las actividades secretariales
dentro de un marco de honestidad, eficiencia y exactitud que permitan
administrar los archivos fisicos de los programas, facilitar el flujo de
comunicacion interdepa‘rtamental e interinstitucional y control de recursos de
oficina para dar cumplimiento a las politicas, normas y procedimientos que le
competan a la Direccion. Brindar atencion al cliente interno y externo cuando le
sea requerido.

. DESCRIPCION %SPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar actividades secretariales del area asignada; recibir, llevar control y
trasladar la correspondencia que ingresa a la Direccion,—glasificar la

C
/ /C'J( f: B
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correspondencia revisada y marginada para distribuirla a quien corresponda;
archivar toda la correspondencia recibida y enviada, de acuerdo al sistema y
los procedimientos esta?lecidos; coordinar el envio de la correspondencia que
le sea requerida por la Direccion; tomar dictado para elaborar |la
correspondencia, mensajes, memoranda y otros documentos que requiera la
Direccion; realizar la trascripcion de los documentos que lo requieran y le sean
solicitados el jefe inmediato; atender llamadas via telefonica de la|Direccion;
atender a personal del Ministerio y/o visitantes externos en agerida con la
Direccioén; recibir y envigr fax de la Direccion; revisar y dar seguimiento a la
comunicacion recibida en la direcciéon de correo electronico de la|Direccion;
reproducir fotocopias que le sean requeridas por la Direccion; elaborar
requisicion de atiles, materiales u otros suministros de oficina que se requieran
en la Direccion; velar por la integridad y confidencialidad de la informacion de
la Direccion; cualesquiéra otras actividades que le sean asignadas por la
Autoridad Superior.

IV.  CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a. UBICACION ADMINISTRATIVA
El puesto se ubica en la Direccién de Promocion Social.

b. SUPERVISION
Ninguna.

c. RESPONSABILIDAD
i. ATRIBUCIONES
Es responsable de todas las atribuciones asignadas al puesto,
asi como las que indique la autoridad superior. |

ii. BIENES Y EQUIPO DE OFICINA
Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo
que utilfza, para realizar su trabajo y que tiene a su cargo en
la tarjeta de responsabilidad registrada, en el inven:tario de la
Oficina.

15
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V. CONDICIONES DE TRABAJO
a. LUGAR DE TRABAJO
El trabajo se realiza en oficina compartida ubicada en la Direccién de
Promocioén Social.

b. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de Wrabajo del puesto es de 9:00 a 17:30 horas, de lunes
a viernes.

c. RIESGOS
No existe riesgo alguno.

d. CONSECUEN#IAS
Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y
normas legales vigentes, para ejecutar el proceso que lleva a cabo
la Direccion de Promocion Social.

e. ESFUERZOS
i. ESFUERZO MENTAL
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un esfuerzo mental
en un 80%, por la exigencia y concentracion que se| requiere,
ademas | se debe utilizar conocimientos técnicos, para
aplicarloL en elkproceso administrativo que se realiza.

ii. ESFUERZO FISICO
Se requiere de un 20% en lo que respecta a las actividades
secretari;Ies del puesto en funcion.

f. RELACIONES DE TRABAJO
A nivel internp con todo el personal que integra las otras

Subdireccionesi Viceministerio de Proteccion Social y Minjsterio de
Desarrollo Social.

16
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ESPECIFICACIO+ES (EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y
DESTREZAS)
a. NIVEL ACADEMICO
Titulo a nivel medio en las carreras de Secretariado o carreras
afines.

EXPERIENCII-J LABORAL

Como minimo tres afios de experiencia en trabajos de organizacion,
gestion en entidades gubernamentales y no gubernamentales, asi
como de asistencia administrativa.

HABILIDADEj Y DESTREZAS

Alto espiritu de atencion al cliente, facilidad de comunicadion oral y
escrita, buena ortografia, preparacién de informes y presentaciones,
trabajo en equipo, manejo de agendas de reuniones, mentalidad
practica, buenas relaciones interpersonales, manejo de equipo de
oficina (teléfono, fax, fotocopiadora, etc.) y manejo de paquetes de
computacion e»:Tambiente Windows.

. CONDICIONES ESPECIALES
Confidencialidad en manejo de la informacion.

DOCUMENTOS QJJE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO
Acuerdos Gubernativos, Acuerdos Ministeriales, Manuales Operativos,
de Procedimiento, de Funciones, Ayudas de Memorias, Providencias,
Oficios, Formularios, Boletas, Reportes, entre otros.
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Presentacién

La Direccion de Promocién Social a través de Ia Subdireccion de Organizacion Social esta
obligada a cumplir con todas las funciones y atribuciones sefaladas en el Capitulo Il, Articulo
24 del Reglamento Interno del Ministerio de Desarrollo Social, Acuerdo Ministerial 07-2012.

Como parte de la normativa vigente, es mandatorio cumplir con todos los procedimientos que
demanda el control interno gubernamental a través de Ia Contraloria General de (CGC), y por
lo tanto, es preciso que se cumpla con los procedimientos administrativos y operativos de
cada organo ejecutante de fondos publicos.

La definicion de roles y responsabilidades de cada uno de los funcionarios y colaboradores del
personal de la Subdireccion de Organizacién Social, es indispensable para la articulacién de
actividades en busca de la consecucion de los objetivos y metas trazadas por la unidad de
trabajo.

Es indispensable, por tanto, que cada uno de los funcionarios y colaboradores tenga una
descripcion clara de las activida&es, atribuciones y lineas de reporte pertinentes al puesto
para el cual se le ha contratado segun los diferentes renglones presupuestarios de la Oficina
Nacional de Servicio Civil (ONSE&).
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1. Introduccion |

El Manual de Funciones del Personal del la Subdireccion de Organizacion Spcial tiene como
finalidad proveer una guia general de informacion sobre las funciones, perfiles y atribuciones
inherentes a cada uno de los puestos identificados en los distintos niveles de esta unidad de
trabajo.

El contenido de este documento da a conocer las funciones que por Acuerdo Ministerial le
fueron dadas a la Subdireccion de Organizacion Social las cuales necesariamente deben ser
delegadas en los diferentes niveles que la componen para la consecucién de los objetivos
propios y del Ministerio. '

El organigrama de la unidad de trabajo ilustra la estructura administrativa y Iilneas de reporte
que integran la Subdireccion mencionada. Asimismo se da una descripcidn especifica de
cada puesto tomando en consideracion la funcién principal, el perfil requerido y las
atribuciones de cada funcionario aspirante al puesto.

Para la Subdireccion de Organizacion Social es importante la integracion del personal
contratado para conformar un equipo de trabajo que esté regido por los lineamientos
generales del liderazgo de la unidad, para la sincronizacion de las actividades|que conllevan a
la consecucion de los objetivos, que a la larga seran de beneficio para los usuarios de este y
los otros programas del Ministerio.
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TITULO:

2. Funciones de la Subdireccion de Organizacion Social
z
El Reglamento Interno del Ministerio de Desarrollo Social, Capitulo !I, Articulo 24?, Acuerdo
Ministerial 07-2012, textualmente reza lo siguiente: La Subdireccién de Organizacién Social es
la responsable de verificar que todas las actividades derivadas de un analisis integral de
finalidad, de organizacion, sistemas y procedimientos, se implemente de una manera eficiente
y eficaz, para lo cual se desarrollan las funciones siguientes: |

a) Mantener en funcionamiento y actualizado el registro de usuarios de los programas y
proyectos de promocion social

b) Estudiar y analizar de manera permanente la estructura y el funcionamiento de la
Direccién i |

¢) Adecuar la organizacién y las funciones en la dependencia. |

d) Dictamen, asesoramientl e informacion de los trabajos que deba realizar la
organizacion en cada una de sus divisiones.

e) Hacer actividades de promocion, investigacion y divulgacion.

3. Objetivo

|
Presentar una normativa de la Subdireccion de Organizacion Social que ayude a velaren la

ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal y asi evitar la repeticion de
instrucciones para ahorrar tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo | optimizando el
aprovechamiento de los recursos, identificando los perfiles académicos, destrezas y
habilidades requeridas de cada uno de los puestos definidos en la unlqad de trabajo.
Asegurando el cumplimiento de las atribuciones individuales establecidas por la Subdireccion
de Organizacion Social encomendadas por el Ministerio.
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4. Organigrama

- |

Las atribuciones de cada uno de los puestos de la estructura administrativa de la Subdireccién
de Organizacién Social, se definen segin los requerimientos del rol especifico asignado para
la consecucién de los objetivos y metas. |

Cada uno de los funcionarios o cJantratistas debe llenar el perfil general minin{o requerido para
desempefiar el cargo postulado dentro de la unidad de trabajo correspondiente.

Sub Director
Organizacion Social

(Asistente de
Subdireccion)

]isistehié meesionaj I{/

E p— —

Asesor Especializado Il
(Coordinador de Proyectos
Productivos)

| S——

Asesor Especializado il ]
(Coordinador de Programas |
Inter Institucionales) [

| e

Asesor Especializado Il | .
(Coordinador de Asesor Especializado Il
Diagnosticos

Cqm__unitarip_s; -

(Administrador de Base de
Datos)

(1) (Planificacion)
Asesor Especializado I
(Analistas de Proyectos)

(15) (Promoci6n Social)
1 Asesor Especializado Il
{ (Técnico de Campo)

(9) (Planificacion)
Asesor Especializado Ii
(Tecnico de Campo)

(8) (Administracion)

Asistente Profesional IV
(Analistas de Proyectos)

5. Descripcion de Puestos
|
De acuerdo al organigrama, se describe la funcion principal, linea de reporte, perfil académico
y laboral, destrezas y habilidades anueridas para cada puesto. Ademas se describe un listado
de atribuciones que le son inherentes a cada uno de los puestos descritos dentro de la unidad
de trabajo de la Subdireccion de Organizacion Social.
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5.1. Subdirector(a) de Organizacion Social

INFORMACION DEL PUESTO No. Paginas: 5

L. IDENTIFICACION - _ )
TITULO ) HORARIO:
OFICIAL DEL | Subdirector Ejedutivo I CODIGO: 900 am. a
PUESTO: _ | B 17:30 p.m.
TiTULO Subdirector(a) de Organizacién CODIGO DE '
FUNCIONAL.: Social _ - ESPECIALIDAD:
NUMERO DE | .
PLAZAS- o ESPEFIALIDAD. FECHA:
[

| JEFE INMEDIATO: Director de Promocion Social, Viceministro(a) de Proteccion 'S'ocial

| SUB-ALTERNOS: Asistente de Subdireccién, Coordinador(a) de Diagndsticos Comunitarios,
' Coordinador(a) de Programas Inter institucionales, Coordinador(a) de Proyectos Prpductivos,
Administrador de Base de Datos, Técnicos de Campo, Analistas de Proyectos.

—

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Promocion Social ‘ '

_ | |

L

. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en dar soporte a las actividades derivadas de un analisis
integral, organizacion, sistemas J procedimientos se implementen de una manera eficiente y
eficaz. En temas de pre diagndsticos, diagnosticos, formacién de grupos comunitarios,
planeacion, formulacion, de las actividades concernientes a la planificacion y programacion de
los proyectos productivos, enlazagdo programas con instituciones del estado y organizaciones
no gubernamentales, asi como disefiar y definir las politicas y estrategias que se han de
ejecutar en la Subdireccién de Organizacion Social, asi como asistir a la autoridad superior.

. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Dirige y coordina las actividades que se realizan en la Subdireccion a su carlgo; asesora a la
autoridad superior en asuntos de su competencia; evalla el desarrolio de las funciones que le
corresponde realizar a dicha Sudeireccién, atendiendo los objetivos institucionfaies; ejecuta los
planes y politicas dictadas por las autoridades superiores, realiza y disefia el plan operativo
anual de la Subdireccion a su cargo; rinde informe de los avances y resultados de su
administracion a las autoridades correspondientes; participa en reuniones con otras
autoridades para tratar diferentes[a

asuntos de importancia para la Institug; ﬂi:‘:éid?n«_inis!ra c%@;’u'éa‘;;.
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eficiencia los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la Subdireccion de
Organizacion Social: administra el presupuesto de la Subdireccion, velando porque la
ejecucion del mismo se realice con apego a las politicas del gobierno y a las leyes que rigen
Su ejecucion; propone estudios de reestructuracion de la Subdireccidn a su cargo,
encaminados al logro de los objetivos institucionales: disefia y organiza a grupos comunitarios
en los diferentes departamentos de la Republica.

IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a. UBICACION ADMINISTRATIVA
El puesto se ubica en la Subdireccién de Organizacién Social.

b. SUPERVISION
En el desempefio de este puesto, ejerce supervision sobre el personal que
integra la Subdireccion a su cargo: Coordinadores del area de Organizacién
Social, Analistas y Técnicos de Campo.

c. RESPONSABILIDAD
i. ATRIBUCIONES
Es responsable de todas las atribuciones asignadas al puesto y de velar
porque se cumplan las atribuciones asignadas al personal a su cargo, asi
como las que indique la autoridad superior, entre ellas:
» Dirigir al personal a su cargo en busca de Ios objetivos y metas de la
Subdireccion.
» Elaborar un plan de trabajo congruente con los planes y proyectos
atribuidos a la Direccion de Promocién Social y a los objetivos del
Ministerio.

» Definir la estructura administrativa y operacional de su unidad de
trabajo.

* Definir claramente los roles, responsabilidades y lineas de reporte de
sus subalternos dentro de la Subdireccion.

» Coordinar el funcionamiento de su unidad de trabajo para sincronizar
su participacion dentro de los otros departamentos o unidades de
trabajo del MIDES.

|
* Delegar responsabilidades administrativas y operativas a sus’
coordinadores. '

e Consolidar la informacién de resultados de la
presentacion de reportes requeridos.
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e Elaborar, revisar e implementar instrumentos técnicos para evaluar la
ejecucion de los planes y estrategias que fortalezcan la gestién técnica
y administrativa.

e Formular instrumentos y  mecanismos que | garanticen el
funcionamiento eficiente y eficaz de los programas| de apoyo, con
calidad y transparencia.

» Dar seguimiento a los procesos correspondientes a la Subdireccidn a
Su cargo.

» Dar seguimiento a las necesidades, quejas o dudas planteadas por los
usuarios, o alguna otra persona o instancia para identificar
problematicas especificas y establecer las acciones preventivas o
correctivas correspondientes.

° Establecej bases y acortar las acciones de los apoyos locales-
municipales, delimitando claramente su radio de accion.

e Actualizar en forma permanente las formas de| informacion y
orientacion sobre las operaciones realizadas, hacia los sectores y los
enlaces municipales.

» Coordinar las actividades de los delegados y facilitadores, a fin de
brindar el apoyo a las familias usuarias.

* Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior y/o tareas de
caracter eventual que no entorpezcan el cumplimiento del propdsito
principal del puesto y para los cuales la persona posea la competencia
y cumpla con los requisitos legales.

BIENES Y EQUIPO DE OFICINA

Debe velar par el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza,
para realizar| su trabajo y que tiene a su cargo en Ila tarjeta de
responsabilide registrada, en el inventario de la Oficina.
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a.

LUGAR DE TRABAJO

V. CONDICIONES DE T}ABAJO

El trabajo se realiza en oficina privada ubicada en la subdireccién de
Organizacion Social.

JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo del puesto es de 9:00 a 17:30 horas, de Iunes a viernes.

RIESGOS
Los que se derivan del cumplimiento de las atribuciones que le son asignadas al
puesto

CONSECUENCIAS

Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas
legales vigentes, para ejecutar el proceso que lleva a cabo | la Direccion de
Promocion Social, asi como también la elaboracion y cumplimiento de planes
establecidos dentro del plan de trabajo anual de Ia Direccion y Subdireccion.

. ESFUERZOS

i. ESFUERZO MENTAL .
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un esfuerzo mental en un 70%,
por la exiger;Fia y concentracion que se requiere, ademas se debe utilizar
conocimientos técnicos cientificos, para aplicarlos en el proceso
administrativo que se realiza en la Subdireccion.

ii, ESFUERZOl:ISICO
Se requiere de un 30%, en lo que respecta a supervision de campo para
el desemperio de las actividades del puesto en funcién a la pIamﬁcacnon
anual de actl\rdades de la Subdireccién a su cargo

f. RELACIONES DE TRABAJO
A nivel interno con to}o el personal que integra el Vlcemmlsterlo de Proteccion

Social y Ministerio de

esarrollo Social. A nivel externo con las famlllas usuarias

que son beneficiadas con los programas sociales, asi como con las delegaciones

departamentales y autoridades.

r\
N
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VI. ESPECIFICACIONES (EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y
DESTREZAS)
a. NIVEL ACADEMICO

En base a la resolucién conjunta de la direccion técnica del presupuesto del
Ministerio de Finanzas Publicas y la Oficina Nacional de Servicio Civil del
veintiuno de abril del dos mil ocho se establece que las personas que se
nombren para ocupar estos puestos, preferentemente, deberan ser profesionales
universitarios, colegiados activos.

b. EXPERIENCIA LABORAL

Dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el puesto. | Conocimientos
en planificacion, gestién de programas de apoyo rural y urbano, organizacion de
grupos comunitarios, relaciones de trabajo con instituciones del estado, privadas
y de cooperacion internacional, conocimiento general de la problematica
nacional en temas socioecondmicos, conocimiento del funcionamiento de
programas comunitarios estatales, manejo de fondos publicos, gerencia y
supervision de personal.

c. HABILIDADES Y DESTREZAS
Capacidad gerencial en disefio, planeacion, liderazgo, motivacién, fluidez de
procesos y administracion de recursos para la articulacion de su equipo de
trabajo para la consecucion de los objetivos y metas trazadas.

d. CONDICIONES ESPéCIALES
Conciencia social, don de mando, disponibilidad de horario, buenas relaciones
interpersonales y trabajo bajo presién para entrega de resultados.

VIl. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO |
Acuerdos Gubernativos, Acuerdos Ministeriales, Manuales Operativos, de
Procedimiento, de Funciones, Ayudas de Memorias, Providencias, Oficios,
Formularios, Boletas, Reﬂoﬂes, entre otros.
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5.2. Coordinador(a) de Diagndsticos Comunitarios

INFORMACION DEL PUESTO No. Paginas: 4
I IDENTIFICACION B
TITULO | ’ HORARIO:
OFICIAL DEL Asesor Profesional Especializado Ill | CODIGO: 9830 9100 a.m. a 17:30
| PUESTO: p.m. e
TITULO Coordinador de Diagndsticos CODIGO DE ' 0473
FUNCIONAL: | Comunitarios | _| ESPECIALIDAD:
N Asss PE o ESPECIALIDAD: | FECHA:
' Coordinacién Técnica

JEFE INMEDIATO: Subdirector_d_ﬂrganizacién Social

SUB-ALTERNOS: Técnicos de Campo

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion de Organizacion Social.

L. DESCRIPCION GENE%AL DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en realizar diagndsticos comunitarios para focalizar a grupos
en pobreza extrema, pobreza, exclusion y vulnerabilidad. Disefar y organizar a grupos
comunitarios en conjunto con las delegaciones municipales y departamentales. Asesorar a la
Subdireccion de Organizacién Social en temas socioeconomicos, proyecios productivos,
deteccion de necesidades y focalizacion de grupos vulnerables.

Il. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Dirige y coordina las actividades que se realicen en la coordinacién; asesora a la autoridad
superior en asuntos de su competencia; ejecuta los planes y politicas dictadas por las
autoridades superiores; rinde informe de los avances y resultados de su coordinacién a las
autoridades correspondientes; participa en reuniones con ofras autoridades para tratar
diferentes asuntos de importancia para la Institucion; propone estudios de pre diagnosticos y
diagnosticos, para deteccion de necesidades; disefia y organiza a grupos comunitarios en los
diferentes departamentos de la Republica.
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. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a. UBICACION ADMINISTRATIVA
El puesto se ubica en la Subdireccion de Organizacién Social.

b. SUPERVISION
En el desemperio de este puesto, ejerce supervision sobre el personal que
integra la Coordinacion a su cargo: Técnicos de Campo.

c. RESPONSABILIDAD
i. ATRIBUCIONES

Es responsable de todas las atribuciones asignadas al puesto y de velar

porque se cumplan las atribuciones asignadas al personal a su cargo, asi

como las que indique la autoridad superior, entre ellas:

» Dirigir al personal a su cargo en busca de los objetivos y metas de la
Subdireccion.

¢ Definir claramente los roles, responsabilidades y lineas de reporte de
sus subalternos dentro de la coordinacion.

* Disenar la programacion de actividades mensuales de sus subalternos.

e Consolidar la informacion de resultados para la presentacién de
reportes requeridos. ;

e Elaborar, revisar e implementar instrumentos técnicos para el disefio
de estudios socioecondmicos y organizacién de grupos.

* Formular |instrumentos y mecanismos que garanticen el
funcionamiento eficiente y eficaz de los programas de apoyo, con
calidad y transparencia.

» Dar seguimiento a los procesos correspondientes a la |coordinacion a
Su cargo.

* Actualizar en forma permanente las formas de informacion y
orientacion sobre las operaciones realizadas, hacia los sectores y los
enlaces municipales.

* Coordinar las actividades de los delegados y facilitadores, a fin de
brindar el apoyo a las familias usuarias.

ii. 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 tarieta de
responsabilidad registrada, en el inventario de Iq.@ﬁﬁﬁ‘é‘g?;\
0 e GEpL
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V. CONDICIONES DE TRABAJO
a. LUGAR DE TRABAJO
El trabajo se realiza en oficina compartida y en campo ya que debera realizar
trabajo de diagnostiio; en la Subdireccién de Organizacion Social.

b. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo del puesto es de 9:00 a 17:30 horas, de lunes a viernes.

c. RIESGOS
Los que se derivan del cumplimiento de las atribuciones que le son asignadas al
puesto

d. CONSECUENCIAS
Las que se produquan por el incumplimiento de los procedimientos y normas
legales vigentes, para ejecutar el proceso que lleva a cabo la Subdireccidon de
Organizacién Social, asi como también la elaboracion y cumplimiento de planes
establecidos dentro del plan de trabajo anual de la Direccion y Subdireccion.

e. ESFUERZOS
i. ESFUERZO MENTAL
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un esfuerzo mental en un 60%,
por la exigencia y concentracion que se requiere, ademas se debe utilizar
conocimientos técnicos cientificos, para aplicarlos en el proceso
administrativo que se realiza en la Subdireccion.

ii. ESFUERZO FISICO
Se requiere de un 40%, en lo que respecta a supervisior| de campo para
el desemperﬂ) de las actividades del puesto en funcion a la planificacion
anual de actividades de la Coordinacion a su cargo.

A nivel interno con todo el personal que integra el Viceministerio de Proteccion
Social y Ministerio de Desarrollo Social. A nivel externo con las familias usuarias
que son beneficiadas con los programas sociales, asi como con las delegaciones
departamentales y autoridades. L SESARR

f. RELACIONES DE TRP:LBAJO
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VI.

VIl.

ESPECIFICACIONES (EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y

DESTREZAS)

a. NIVEL ACADEMICO
Profesional universitario con Colegiado Activo, en cualquiera de|las carreras de
Ingenieria, Ciencias Economicas, Ciencias Agricolas o Ciencias Sociales,
preferentemente con estudios de post grado areas de Producciéon Agropecuaria,
Agroindustria, Microempresa o Formulacion y Evaluacién de Proyectos.

b. EXPERIENCIA LABORAL
Debera tener como minimo seis afios de experiencia en aspectos relacionados
con el area de su especialidad, o bien con el equivalente en estudios especificos
de la materia requerida a nivel de post grado o capacitaciones especiales.
Experiencia a nivel de conformacién de grupos comunitarios.

c. HABILIDADES Y DESTREZAS
Trabajo en equipo, mentalidad analitica, facil comunicacién |oral y escrita,
resoluciéon de problemas, preparacion de informes escritos, administracion de
personal, amplia cultura general, pensamiento estratégico, pragmatico, buenas
relaciones interpersonales, manejo de paquetes de computacion.

d. CONDICIONES ESPECIALES
Disponibilidad de horario, motivador, alto espiritu de colaboracion y servicio,
sensibilidad social, etc.

DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Acuerdos Gubernativos, Acuerdos Ministeriales, Manuales Operativos, de
Procedimiento, de Funciones, Ayudas de Memorias, Providencias, Oficios,
Formularios, Boletas, Reportes, entre otros.
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5.3. Coordinador(a) de Programas Inter Institucionales

INFORMACION DEL PUESTO No. Paginas: 4
. IDENTIFICACION _
TITULO ) HORARIO:
OFICIAL DEL Asesor Profesional Especializado lll | CODIGO: 9830 9/00 a.m. a
| PUESTO: _ 17:30 p.m.
TITULO ICo?trdlrjadolr de Programas Inter cODIGO DE 5i5
FUNCIONAL: | 'Nsttucionales ESPECIALIDAD:
— ;
S s Pk o4 ESPECIALIDAD: FECHA:
’ Coordinacion Técnica -
JEFE INMEDIATO: Subdirector de Organizacion Social
| SUB-ALTERNOS: Ninguno
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccién de Organizacién Social.

Il. DESCRIPCION GENEJAL DEL PUESTO

Coordinar, promover, dirigir y ejecutar reuniones con las distintas instituciones
gubernamentales y no gubernamentales para lograr consensos en la articulacién de las
acciones dirigidas a la capacitacion de las comunidades usuarias de los distintos programas
de apoyo y asistencia técnica de £rganizacién Social.

. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Dirige y coordina las actividades que se realicen en la coordinacion; asesora a la autoridad
superior en asuntos de su compretencia; rinde informe de los avances y resultados de su
coordinaciéon a las autoridades| correspondientes y participa en reuniones con otras
autoridades para tratar diferentes asuntos de importancia para la Institucién.
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IV.  CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a. UBICACION ADMINISTRATIVA
El puesto se ubica en la Subdireccion de Organizacién Social.

TITULO:

b. SUPERVISION
No existe supervisic’;h.

c. RESPONSABILIDAD
i. ATRIBUCIONES

Es responsable de todas las atribuciones asignadas al puesto y de velar

porque se cupplan, asi como las que indique la autoridad superior, entre

ellas:

e Elaborar el plan de reuniones a nivel inter-institucional con entidades
gubernamentales y no gubernamentales para vingulacién de los
programas 'del MIDES a los ya establecidos.

e Apoyar a la Subdireccion en la planeacion de los programas de
Organizacion Social segun areas de intervencion.

» Representar a la Subdireccion en reuniones convocadas segun le sea
encomendado.

e Dar seguimiento a planes de accion para trabajar articuladamente a
nivel inter-institucional.

e Coordinar reuniones de campo con representantes de otros programas
de apoyo comunitario en las areas de intervencion.

e Entregar informes periddicamente a la Subdireccién| cuando le sea
requerido.

e Velar por la utilizacién eficaz de los recursos materiales y financieros
puestos bajo su responsabilidad.

» Cualesquiera otras actividades que le sean requeridas por la Autoridad
Superior

ii. BIENESY Ed)UIPO 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 de la Oficina.
SESARRY

“0E (Ees
00 sy

A
L




“r GG 3

SUBDIRECCION DE No. MIDES-SDOS-001
e OISO AL Fecha: Noviembre 2013 |

Pagina: | 18 de 47 |
HTULO: MANUAL DE FUNCIONES DEL | Pagina de

_PERS_ONAl___;___ | Versién:! 1__ B J

V. CONDICIONES DE TRABAJO
a. LUGAR DE TRAB?O
El trabajo se realiza en oficina compartida; en la Subdireccion de Organizacién
Social.

b. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajT del puesto es de 9:00 a 17:30 horas, de lunes a viernes.

c. RIESGOS
Los que se derivan del cumplimiento de las atribuciones que le son asignadas al
puesto

d. CONSECUENCIAS .
Las que se produzJan por el incumplimiento de los procedimientos y normas
legales vigentes, para ejecutar el proceso que lleva a cabo la Subdireccion de
Organizacién Social, asi como también la elaboracién y cumplimiento de planes
establecidos dentro del plan de trabajo anual de la Direccion y Subdireccion.

e. ESFUERZOS ‘
i. ESFUERZO MENTAL
El tipo de trabajo que realiza requiere de un esfuerzo mental en un 85%,
para aplicarlos en el proceso administrativo que se| realiza en |a
coordinacion.

ii. ESFUERZO FLSICO
Se requiere de un 15%, en lo que respecta a las reuniones que asista
segun lo programado.

f. RELACIONES DE TRAJAJO
A nivel interno con todo el personal que integra el Viceministerio de Proteccion
Social y Ministerio de Desarrollo Social. A nivel externo con  los diferentes
Ministerios, y entidades no gubernamentales.
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ESPECIFICACIONES (EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y

DESTREZAS)

a.

NIVEL ACADEMICO

Profesional universitario con Colegiado Activo, de las ramas de Ingenieria
Industrial, Ciencias Econdmicas, Politicas, Cooperacion Internacional, Sociales o
Humanidades.

EXPERIENCIA LABORAL

Debera tener como minimo seis afios de experiencia en organizacion, gestion y
seguimiento de implementacion de actividades comunitarias rurales o urbanas,
extension agricola o microempresas. Haber trabajado en programas inter
institucionales del gobierno, privadas o de cooperacion internacional.

. HABILIDADES Y DESTREZAS

Facilidad de comunicaciéon oral y escrita, pensamiento estratégico para trabajar
en equipo, mentalidad practica, buenas relaciones interpersonales, manejo de
paquetes de computacion en ambiente Windows.

CONDICIONES ESPECIALES
Disponibilidad de horario, alto espiritu de colaboracion y servicio, sensibilidad
social. |

DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO :
Acuerdos Gubernativos, Acuerdos Ministeriales, Manuales |Operativos, de
Procedimiento, de Funciones, Ayudas de Memorias, Providencias, Oficios,
Formularios, Boletas, Reportes, entre otros.
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5.4. Coordinador(a) de Proyectos Productivos

INFORMACION DEL PUESTO No. Paginas: 4
I L IDENTIFICACION
TITULO HORARIO:
OFICIAL DEL Asesor Profesional Especializado Il CODIGO: | 9830 00 s a
PUESTO: ° siongl Esp 17130 p.m.
| TITULO Coordinador de Proyectos CODIGO DE 0473
FUNCIONAL: | Productivos ESPECIALIDAD: |
NUMERG DE ESPECIALIDAD: FECHA:
PLAZAS: w . .
01 Coordinacion Técnica
JEFE INMEDIATO: Subdirector de Organizacion Social
SUB-ALTERNOS: Analista de Proyectos
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion de Organizacion Social. o

. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Dar soporte a la Sub Direccion en los temas de analisis, planeacion, formuiaciq)n de proyectos;
monitoreo, evaluacidn, manejo y ejecucion de las actividades concernientes a la
implementacion de los proyectos productivos en las areas de pobreza y pobreza extrema,
articulando con los programas de transferencias condicionadas del MIDES y otras
instituciones gubernamentales y no gubernamentales.

L. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Coordina las actividades y los pkoyectos que se realicen en la coordinacign; asesora a la
autoridad superior en asuntos de su competencia; ejecuta los planes y politicas dictadas por
las autoridades superiores; rinde informe de los avances y resultados de su coordinacion a las
autoridades correspondientes; participa en reuniones con otras autoridades para tratar
diferentes asuntos de importancia para la Institucién; propone investigaciones, diagnosticos,
proyectos productivos que puedan ser implementados en los diferentes departamentos de la
Republica; identifica los indicadores que puedan ser evaluados a lo largo de los proyectos;
realiza el costo-beneficio desde la perspectiva social.
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CONDICIONES ORGANIZACIONALES
UBICACION ADMINISTRATIVA
El puesto se ubica en la Subdireccion de Organizacion Social.

a.

SUPERVISION
En el desempefo de este puesto, ejerce supervision sobre €l personal que
integra la Coordinacion a su cargo: Analista de Proyectos.

RESPONSABILIDAD
i. ATRIBUCIONES
Es responsable por todas las atribuciones asignadas al puesto y de velar
porque se cumplan las atribuciones asignadas al personal a su cargo, asi
como las que indique la autoridad superior, entre ellas:

Dirigir al personal a su cargo en busca de los objetivos y metas de la
Subdireccion.

Definir claramente los roles, responsabilidades y lineas de reporte de
sus subalternos dentro de la coordinacion.

Elaborar, revisar e implementar instrumentos técnicos para el disefio
de preparacion y evaluacion de proyectos, en sus diferentes fases:
idea, perfil, estudios de pre-factibilidad, disefio y ejecucion.

Formular instrumentos y mecanismos que garanticen el
funcionamiento eficiente y eficaz de los programas de apoyo, con
calidad y transparencia.

Dar seguimiento a los procesos correspondientes a la coordinacion a
su cargo.

Actualizar en forma permanente las formas de  informacion vy
orientacion sobre las operaciones realizadas, hacia los sectores y los
enlaces municipales.

Coordinar las actividades de los delegados y facilitadores, a fin de
brindar el apoyo a las familias usuarias.

Consolidar los resultados de los programas para la presentacion de
informes.
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ii. BIENES Y EQUIPO DE OFICINA
Debe velar par el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza,
para realizar su frabajo y que tiene a su cargo en la tarjeta de
responsabilidad registrada, en el inventario de la Oficina.

Version: |1 i

V. CONDICIONES DE TRABAJO
a. LUGAR DE TRABAJO
El trabajo se realiza en oficina compartida en la Subdirecciéon de Organizacion
Social.

b. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo del puesto es de 9:00 a 17:30 horas, de lunes a viernes.

c. RIESGOS
Los que se derivan del cumplimiento de las atribuciones que le son asignadas al
puesto

d. CONSECUENCIAS
Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas
legales vigentes, para ejecutar el proceso que lleva a cabo la Subdireccion de
Organizacion Social, asi como también la elaboracion y cumplimiento de planes
establecidos dentro del plan de trabajo anual de la Direccién y Subdireccion.

e. ESFUERZOS
i. ESFUERZO MENTAL
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un esfuerzo mental en un 70%,
por la exigencia y concentracion que se requiere, ademas se debe utilizar
conocimientos técnicos cientificos, para aplicarlos en el proceso
administrativo que se realiza en la Subdireccion.

ii. ESFUERZO FISICO
Se requiere de un 30%, en lo que respecta a supervision de campo para
el desempefio de las actividades del puesto en funcién a la planificacion
anual de actividades de la Coordinacién a su cargo.
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f. RELACIONES DE TRABAJO

A nivel interno con todo el personal que integra el Viceministerio de Proteccion
Social y Ministerio de Q)esarrollo Social. A nivel externo con las familias usuarias
que son beneficiadas con los programas sociales, asi como con las delegaciones
departamentales y autoqidades.

ESPECIFICACIONES (FDUCACI()N, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y

DESTREZAS)

a. NIVEL ACADEMIC
Profesional universitario con colegiado activo, en cualquiera de las carreras de
Ingenieria, Ciencias Economicas, Ciencias Agricolas o Ciencias Sociales,
preferentemente coj estudios de post grado areas de Produccion Agropecuaria,
Agroindustria, Microe‘ampresa o Formulacion y Evaluacién de Proyectos.

b. EXPERIENCIA LABORAL |
Debera tener como minimo seis afios de experiencia; relacionados con el area
de su especialidad, o bien con el equivalente en estudios especificos de la
materia requerida a nivel de post grado o capacitaciones especiales. Experiencia
a nivel de conformacion de grupos comunitarios.

c. HABILIDADES Y DESTREZAS
Trabajo en equipo, mentalidad analitica, facil comunicacion oral y escrita,
resolucion de problemas, preparacion de informes escritos, administracion de
personal, amplia cHlItura general, pensamiento estratégico, pragmatico, buenas
relaciones interpersonales.

d. CONDICIONES ESPECIALES
Disponibilidad de horario, motivador, alto espiritu de colaboracion y servicio,
sensibilidad social, etc.

DOCUMENTOS QUE bTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO
Acuerdos Gubernativos, Acuerdos Ministeriales, Manuales | Operativos, de
Procedimiento, de Funciones, Ayudas de Memorias, Providencias, Oficios,

Formularios, Boletas, Reportes, entre otros.
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5.5. Administrador(a) de Base de Datos

INFORMACION DEL PUESTO No. Paginas: 4
I IDENTIFICACION )

TITULO . HORARIO:
OFICIAL DEL é:ezg{aizgffg'ﬁﬁ‘a' CODIGO: 9830 |9:00am.a
PUESTO: . . 17:30 p.m.
TITULO Administrador d? Base de CODIGO DE 0473
FUNCIONAL: | Datos | ESPECIALIDAD:

NUMERO DE ESPECIALIDAD: -' _

PLAZAS: 01 Coordinacién Técnica FECHA: |

JEFE INMEDIATO: Subdirector de Organizacion Social

SUB-ALTERNOS: No tiene

'UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion de Organizacion Social.

|
L. DESCRIPCION GENERI}L DEL PUESTO |
Trabajo profesional que consiste en administrar, dar mantenimiento y actualizacion de la base

de datos del programa vy proyectqs productivos manejados por la Direccion de Promocion
Social. |

M. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO |

Mantiene y actualiza la informacién de los usuarios de los programas y proyectos productivos
que se realicen dentro de la Direccion de Promocion Social; asesora a la autoridad superior en
asuntos de su competencia; rinde informe de los avances y resultados de su administracion a
las autoridades correspondientes; participa en reuniones con otras autoridades para tratar
diferentes asuntos de importancia para la administracién; propone sistemas de efectividad
para un mejor funcionamiento de transparencia en la base de datos. '
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IV.  CONDICIONES ORGANIZACIONALES |
a. UBICACION ADMINISTRATIVA '
El puesto se ubica en la Subdireccién de Organizacién Social.

b. SUPERVISION
En el desempeiio de este puesto, no ejerce supervision sobre el personal que
integra la Subdireccién de Organizacion Social

c. RESPONSABILIDAD
i. ATRIBUCIONES

Es responsable por todas las atribuciones asignadas al puesto, asi como

las que indique la autoridad superior, entre ellas:

 Consolidar informacion escrita y digital de los usuarios del programa y
proyectos productivos de la Direccion de Promocién Social.

* Ingresar la informacion en la base de datos digital de los usuarios para
uso de la Direccion y Subdirecciones de Promocién Social.

» Administrar archivos fisicos y electronicos de los usuarios para que
sea facil su consulta y seguimiento. '

» Participar en la elaboracién de documentos de apoyo a la operacion
de la unidad de trabaijo.

e Elaborar reportes con informacion actualizada periédicamente o
cuando lo requiera la Subdireccion de Organizacion Social.

* Velar por la utilizacion eficaz de los recursos materiales y financieros
puestos bajo su responsabilidad.

e Cualesquiera otras actividades que le sean requeridas por la
Autoridad Superior.

ii. BIENES Y EQUIPO DE OFICINA
Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equjpo que utiliza,
para realizar su trabajo y que tiene a su cargo en | la tarjeta de
responsabilidag] registrada, en el inventario de la Oficina.
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V. CONDICIONES DE TRABAJO
a. LUGAR DE TRABAJO
El trabajo se realiza en oficina compartida en la Subdireccién de Organizacion

Social.

b. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo del puesto es de 9:00 a 17:30 horas, de lunes a viernes.

c. RIESGOS
Los que se derivan del cumplimiento de las atribuciones que le son asignadas al

puesto

d. CONSECUENCIAS
Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas
legales vigentes, para ejecutar el proceso que lleva a cabo la Subdireccion de
Organizacidn Social.

e. ESFUERZOS
i. ESFUERZO MENTAL
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un esfuerzo mental en un 90%,
por la exigencia y concentracién que se requiere, ademas se debe utilizar
conocimientos técnicos cientificos, para aplicarlos en el proceso
administrativo que se realiza en la Subdireccion.

ii. ESFUERZO FISICO
Se requiere de un 10%, en lo que respecta a atencién visual prolongada
para el desempenio de las actividades del puesto.

f. RELACIONES DE TRABAJO
A nivel interno con todo el personal que integra la Subdireccién de Organizacion
Social y la Direccion de Promocion Social. A nivel externo con el personal de las
demas Direcciones del Ministerio de Desarrollo Social.
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ESPECIFICACIONES (EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y

DESTREZAS) I

a. NIVEL ACADEMICO
Profesional universitario con colegiado activo en cualquiera de Was carreras de
Ingenieria, Administracion de Empresas, Ciencias Econbémicas. |

b. EXPERIENCIA LABORAL
Debera tener como minimo seis afos de experiencia; relacionados con el area
de su especialidad, o bien con el equivalente en estudios especificos de la
materia requerida a nivel de post grado o capacitaciones especialgs.

c. HABILIDADES Y DESTREZAS
Alto espiritu de servicio, facilidad de comunicacion oral y escrita, mentalidad
practica, buenas relaciones interpersonales, manejo de ' paquetes de
computacién en ambiente Windows.

d. CONDICIONES ESPECIALES
Disponibilidad de horario, motivador, alto espiritu de colaboracion y servicio,
sensibilidad social, etc. '

DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Acuerdos Gubernativos, Acuerdos Ministeriales, Manuales Qperativos, de
Procedimiento, de Funciones, Ayudas de Memorias, Providencias, Oficios,
Formularios, Boletas, Reportes, entre otros. '
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5.6. Técnico(a) de Campo (Promocidén Social)

INFORMACION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

No. Paginas: 4

P

A

TITULO ) HORARIO:
OFICIAL DEL Asesor Profesional Especializado Il | CODIGO: 9820 9:00a.m. a
PUESTO: - ] 17430 p.m.
TITULO CODIGO DE
FUNCIONAL: Tecnico de Camp° ESPECIALIDAD: a7
NUMERO DE ! ESPECIALIDAD FECHA:
PLAZAS: | 15

| Promocién Social

JEFE INMEDIATO: Coordinador de Diagnosticos Comunitarios

SUB-ALTERNOS: Ninguno ' N

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion de Organizacion Social.

. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Planear, coordinar, apoyar y ejecutar las actividades relacionadas directamente con la
organizacidbn de grupos coadyuvar la participacion de los facilitadores que trabajan
articuladamente con el MIDES. Apoyar a la Coordinacion de diagnésticos comunitarios a la
deteccidon de necesidades, asi %mo la realizaciéon de estudios socio economicos para
identificar a la poblacién en pobreza extrema, pobreza, exclusion y vulnerabilidad.

. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Participa en reuniones y convocatorias realizadas en el interior de la Republica con otras
autoridades para tratar diferentes asuntos de importancia para la Subdireccion; realiza
estudios de pre diagnosticos y diagnoésticos, para deteccion de necesidades; disefia y
organiza a grupos comunitarios en los diferentes departamentos de la Reptiblica; realizar
actividades de organizacion de usuarios en las comunidades participantes segin su
experiencia y conocimiento del tema; trasladar o acompanar a los técnicos capacitadores de
las sedes departamentales o municipales hacia las comunidades usuarias segun el plan de
trabajo; coordinar los enlaces de comunicacion entre los delegados del MIDES vy los.
delegados de otras instituciones de ayuda en las comunidades participantes; elaborar reportes

semanales de actividades realizadas; llevar control del desarrollo del /p}gﬁ':dé“ tfqibalo conforme
pde) {m\ g gDES,q,'
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el avance del mismo; mantener un registro actualizado de los usuarios de los programas de
capacitacion que se desarrollen en las distintas comunidades; cualesquiera ofras actividades
que le sean asignadas por la Autoridad Superior.

IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a. UBICACION ADMINISTRATIVA
El puesto se ubica la Subdireccion de Organizacion Social.

b. SUPERVISION
. A los grupos comuritarios formados en los diferentes Departamentos de la
Republica de Guatemala.

c. RESPONSABILIDAD
i. ATRIBUCIONES
Es responsable de todas las atribuciones asignadas al puesto, asi como
las que indique la autoridad superior.

ii. 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 de la Oficina.

V. CONDICIONES DE TRABAJO
a. LUGAR DE TRABAJO
. El trabajo se realiza en oficina compartida en la Subdireccion de Organizacion
Social. Asi como las visitas de campo en las diferentes Sedes del Ministerio de
Desarrollo Social.

b. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo del puesto es de 9:00 a 17:30 horas, de lunes a viernes.

c. RIESGOS _
Los que se derivan del cumplimiento de las atribuciones que le son asignadas al
puesto
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d. CONSECUENCIAS
Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas
legales vigentes, para ejecutar el proceso que lleva a cabo la Subdireccion de
Organizacion SociaI.T

e. ESFUERZOS
i. ESFUERZO MENTAL
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un esfuerzo mental en un 50%,
por la exigencia y concentracion que se requiere, ademas se debe utilizar
conocimientos técnicos, para aplicarlos en el proceso administrativo que
se realiza.

i. ESFUERZO FISICO
Se requiere de un 50%, en lo que respecta al trabajo de campo para el
desempenio de las actividades del puesto en funcién a la planificacion anual
de actividades de la Coordinacion.

f. RELACIONES DE TRABAJO
A nivel interno con todo el personal que integra el Viceministerio de Proteccién
Social y Ministerio dg Desarrollo Social. A nivel externo con las familias usuarias
que son beneficiadas con los programas sociales y grupos potenciales para ser
incorporados a proyectos productivos, asi como con lag delegaciones
departamentales y autoridades.

ESPECIFICACIONES (EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y

DESTREZAS)

a. NIVEL ACADEMICO _
Profesional graduadcl a nivel de Licenciatura de la Carrera en Trabajo Social con
Colegiado Activo. |

b. EXPERIENCIA LABORAL
Debera tener como minimo cinco afios de experiencia; en trabajos relacionados
con el area de su especialidad, o bien con el equivalente en estudios especificos
de la materia requerida a nivel de post grado o capacitaciones especiales.
Experiencia a nivel de conformacion de grupos comunitarios.

o

.
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c. HABILIDADES Y DESTREZAS
Administracién; capacidad analitica; numérica para el manejo de estadisticas;
comunicacion oral;, comunicacion escrita; trabajo en equipo; liderazgo;
negociacion; adaptacion al ambiente; dominio de la lectura; | dominio de la
escritura; comunicacion oral; localizacion de la informacion; planificacion de-
actividades; calidad en el trabajo, administracion de actividades; servicio al

cliente; productividad en el trabajo; innovacion en el trabajo; uso|de tecnologia y
conservacion del ambiente

d. CONDICIONES ESPECIALES
Autocontrol, sociabilidad, comunicacién, servicio, disposicion, optimismo,
apertura, conciliacién, compromiso, confiabilidad, orden, diplomacia, estabilidad,
resolucion, vision, innovacién y conciencia ambiental.

DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO
Acuerdos Gubernativos, Acuerdos Ministeriales, Manuales Operativos, de

Procedimiento, de Funciones, Ayudas de Memorias, Providencias, Oficios,
Formularios, Boletas, Reportes, entre otros.
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5.7. Técnico(a) de Campo (Planificacién)

' JEFE INMEDIATO: Coordinador de Diagnosticos Comunitarios

INFORMACION DEL PUESTO No.|Paginas: 4
l. _ IDENTIFICACION ) |
TITULO ) HORARIO:
OFICIAL DEL Asesor Profesional Especializado {| | CODIGO: 9820 9:00 a.m.a 17:30
PUESTO: _ _ |l p.m.
TITULO Técnico de C CODIGO DE '
FUNCIONAL: st G ESPECIALIDAD:
NUMERO DE [ } _
PLAZAS: 09 | ESP.E‘CIA.ITIDAD. J FECHA: 0309
Planificacion [

SUB-ALTERNOS: Ninguno

'UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion de Organizacion Social.

. DESCRIPCION GENERIL DEL PUESTO

Planear, coordinar, apoyar y ejecutar las actividades relacionadas directamente con la
organizacion de grupos coadyuvar la participacion de los facilitadores que trabajan
articuladamente con el MIDES. Apoyar a la Coordinacion de diagnésticos comunitarios a la
deteccion de necesidades, asi como la realizacion de estudios socio ecponomicos para
identificar a la poblacion en pobreza extrema, pobreza, exclusion y vulnerabilidad.

liL. DESCRIPCION ESPECILICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Participa en reuniones y convocatorias realizadas en el interior de la Republica con otras
autoridades para tratar diferentes asuntos de importancia para la Subdireccion; realiza
estudios de pre diagnésticos y diagnésticos, para deteccién de necesidades; disefia y
organiza a grupos comunitarios en los diferentes departamentos de la Republica; realizar
actividades de organizacién dej usuarios en las comunidades participantes segun su
experiencia y conocimiento del tema; trasladar o acompanar a los técnicos capacitadores de
las sedes departamentales o municipales hacia las comunidades usuarias segun el plan de
trabajo; coordinar los enlaces de comunicacion entre los delegados del MIDES y los

delegados de ofras instituciones de ayuda en las comunidades pammpaates ﬁlaborar reportes S

o
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semanales de actividades realizadas; llevar control del desarrollo del plan de trabajo conforme
el avance del mismo; mantener unp registro actualizado de los usuarios de los programas de
capacitacién que se desarrollen eh las distintas comunidades; cualesquiera otras actividades
que le sean asignadas por |la Autoridad Superior.

IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a. UBICACION ADMINISTRATIVA
El puesto se ubica de la Subdireccion de Organizacién Social.

. b. SUPERVISION
A los grupos comunitarios formados en los diferentes Departamentos de la
Republica de Guatemala.

c. RESPONSABILIDAD
i. ATRIBUCIONES
Es responsable de todas las atribuciones asignadas al puesto, asi como
las que indique la autoridad superior.

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

_ V. CONDICIONES DE TRABAJO
. a. LUGAR DE TRABAJO
El trabajo se realiza en oficina compartida de la Subdireccién de Organizacion
Social. Asi como Iaj visitas de campo en las diferentes Sedes del Ministerio de
Desarrollo Social.

b. JORNADA DE TRAEAJO
La jornada de trabajo del puesto es de 9:00 a 17:30 horas, de lunes a viernes.

c. RIESGOS
No existe riesgo alguno.
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d. CONSECUENCIAS
Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas
legales vigentes, pafa ejecutar el proceso que lleva a cabo la Subdireccion de
Organizacion Social.

e. ESFUERZOS
i. ESFUERZO MENTAL
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un esfuerzo mental en un 50%,
. por la exigenﬂia y concentracion que se requiere, ademas se debe utilizar
conocimientos técnicos, para aplicarlos en el proceso administrativo que
se realiza.

ii. ESFUERZO FISICO
Se requiere je un 50%, en lo que respecta al trabajo de campo para el
desempefio de las actividades del puesto en funcion a la planificacion
anual de actividades de la Coordinacion.

f. RELACIONES DE #RABAJO
A nivel interno con todo el personal que integra el Viceministerio de Proteccion
Social y Ministerio qe Desarrollo Social. A nivel externo con las familias usuarias
que son beneficiadas con los programas sociales y grupos potenciales para ser
incorporados a proyectos productivos, asi como con las delegaciones

® departamentales y autoridades.
VI. ESPECIFICACIONES (EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y

DESTREZAS) ‘

a. NIVEL ACADEMICO
Profesional universitario con Colegiado Activo, en cualquiera de las carreras de
Ingenieria, Psicold)gia, Ciencias Econémicas, Ciencias Agricolas, Ciencias
Sociales o Trabajo Social. :
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b. EXPERIENCIA LABORAL
Debera tener como minimo cinco afios de experiencia en trabajos relacionados
con el area de su especialidad, o bien con el equivalente en estudios especificos
de la materia requerida a nivel de post grado o capacitaciones especiales.
Experiencia a nivel de conformacion de grupos comunitarios.

c. HABILIDADES Y DESTREZAS

Administracion; capacidad analitica; numérica para el manejo de estadisticas;

comunicacion oral; | comunicacion escrita; trabajo en equipo; liderazgo;
negociacion; adaptacion al ambiente; dominio de la lectura; dominio de la
escritura; comunicacion oral; localizacion de la informacion; planificacion de
actividades; calidad en el trabajo; administracion de actividades, servicio al
cliente; productividad en el trabajo; innovacion en el trabajo; uso|de tecnologia y
conservacion del ambiente

d. CONDICIONES ESﬁECIALES _
Autocontrol, sociabilidad, comunicacion, servicio, disposicion, optimismo,
apertura, conciliacion, compromiso, confiabilidad, orden, diplomacia, estabilidad,
resolucion, vision, innovacién y conciencia ambiental.

VI. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO
Acuerdos Gubernativos, Acuerdos Ministeriales, Manuales Operativos, de
Procedimiento, de Funciones, Ayudas de Memorias, Providencias, Oficios,
Formularios, Boletas, Reportes, entre otros.
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5.8. Analista de Proyectos (Planificacion)
INFORMACION DEL PUESTO ‘ No. Paginas 4
I IDENTIFICACION | i
. | HORARIO:
-II;[IJ-[IEJ;?OC-)FICIAL DEL ésesqr Erofesuonal CODIGO: | 9820 9-:00 am. a
. 4 specializado Il 1?,30 p.m
| TITULO FUNCIONAL: | Analista de Proyectos EQPECIAL IDAD: 0309
| NUMERO DE PLAZAS: 4 ESPECIALIDAD: FECHA:
! Planificacion

' JEFE INMEDIATO: Coordinador de Proyectos Productivos

' SUB-ALTERNOS: Ninguno

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion de Organizacion Social.

i DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Dar soporte a la Subdireccion de Organizacioén Social en los temas de analisis, planeacion,
formulacién, evaluacion, manejo y ejecucién de las actividades concernientes a la
implementacion de los proyectos productivos en las areas de intervencion.

i DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar a la Subdireccién en asuntos relacionados con los requerimientos de la jefatura
inmediata; elaborar manuales y procedimientos para la ejecucién de los procesos atribuidos a
la Subdireccion; asesorar a la coordinacion en temas relacionados con la| formulacion de
proyectos productivos; apoyar a la coordinacioén de proyectos productivos en la elaboracion
del plan de trabajo periédicamente; elaborar perfiles de proyectos conjuntamente con el
equipo de la unidad de trabajo y velar por el buen uso de los recursos humanos y materiales
para la operacion de la unidad de trabajo
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IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a. UBICACION ADMINISTRATIVA
El puesto se ubica er‘l la Subdireccién de Organizacion Social.
b. SUPERVISION
En el desempeiio de este puesto, no ejerce supervision sobre el personal que
integra la Subdireccién de Organizacion Social.

c. RESPONSABILIDAD
i. ATRIBUCIONES
Es responsable de todas las atribuciones asignadas al puesto, entre ellas:

e Apoyar a la coordinacion en temas de organizacion y planificacion de
los proyectos.
e Apoyar en la consolidacion de los proyectos para la presentacion de

informes.

e Evaluar periédicamente los resultados de las intervenciones de los
programas. I

. Cualesquilra otras actividades que le sean requeridas por la

Autoridad Superior.

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

V. CONDICIONES DE TRABAJO
a. LUGAR DE TRABAJO
El trabajo se realiza en oficina compartida en la Subdirecciéon de Organizacion
Social. Periodicamente realiza alguna investigacion de campo en determinadas
circunstancias.
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b. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo del puesto es de 9:00 a 17:30 horas, de lunes a viernes.

c. RIESGOS
Los que se derivan del cumplimiento de las atribuciones que le son asignadas al

puesto

d. CONSECUENCIAS
Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas
legales vigentes, para ejecutar el proceso que lleva a cabo la Subdireccion de
Organizacion Social.

e. ESFUERZOS
i. ESFUERZO MENTAL
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un esfuerzo mental en un 60%,
por la exigencia y concentracion que se requiere, ademas| se debe utilizar
conocimientos técnicos, para aplicarlos en la formulacion de proyectos
productivos.

ii. ESFUERZO ﬁISICO |
Se requiere dg un 40%, en lo que respecta al trabajo de campo para el
desempefio de las actividades del puesto en funcién a|la planificacion
anual de actividades de la Coordinacion.

f. RELACIONES DE TRABAJO

A nivel interno con todo el personal que integra el Viceministerio de Proteccién
Social y Ministerio de Desarrollo Social. A nivel externo con las familias usuarias
que son beneficiadas gon los programas sociales y grupos potenciales para ser
incorporados a proyectos productivos, asi como con las delegaciones
departamentales y autoqidades.




LD
vutt

SUBDIRECCION DE No. MIDES-SDOS-001

ORGANIZACION SOCIAL Fecha: Noviembre 2013 .

MANUAL DE FUNCIONES DEL | Pagina: 39 de 47

TITULO: —

PERSONAL | Versién: 1

VL.

VIl

ESPECIFICACIONES (EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y
DESTREZAS)

a.

NIVEL ACADEMICO

Profesional universitario con Colegiado Activo, en cualquiera de|las carreras de
Ingenieria, Psico|og‘ia, Ciencias Econdmicas, Ciencias Agrir]-:olas, Ciencias
Sociales o Trabajo S“ocial.

EXPERIENCIA LABORAL

Debera tener como minimo cinco afios de experiencia en aspectos relacionados
con el area de su esﬁecialidad, o bien con el equivalente en estudios especificos
de la materia requérida a nivel de post grado o capacitaciones especiales.
Experiencia a nivel d(“e conformacion de grupos comunitarios.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Trabajo en equipo,‘mentaﬁdad analitica, facil comunicacion oral y escrita,
resolucion de problehas, preparacion de informes escritos, administracion de
personal, amplia cultura general, pensamiento estratégico, pragmatico, buenas
relaciones interperso‘nales. manejo de paquetes de computacion en ambiente

Windows y otras que ‘mejoren su calidad profesional.

. CONDICIONES ESPECIALES

Disponibilidad de horario, motivador, alto espiritu de colaboracion vy servicio,
sensibilidad social, etc.

DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Acuerdos Gubernativos, Acuerdos Ministeriales, Manuales Operativos, de
Procedimiento, de Funciones, Ayudas de Memorias, Providencias, Oficios,
Formularios, Boletas, Reportes, entre otros.
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5.9. Analista de Proyectos (Administracion)
INFORMACION DEL PUESTO l No. Paginas 4
1. IDENTIFICACION -
TITULO | ( ’ HORARIO:
OFICIAL DEL Asistente Profesional IV CODIGO: | 9740 9:00 a.m.a 17:30
PUESTO: - o ] ; pm. N
TITULO . CODIGO DE
| FUNCIONAL: | Analistas de Proyectos ESPECIALIDAD: 0007
NUMERO DE _ | .
e 0 ESPECIALIDAD: FECHA:
Administracion ‘

JEFE INMEDIATO: Coordinador de Proyectos Productivos

SUB-ALTERNOS: Ninguno

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccién de Organizacion Social.

. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO |

Dar soporte a la Subdireccion de Organizacion Social en los temas de analisis, planeacion,
formulacién, evaluacion, manejo y ejecucién de las actividades concernientes a la
implementacion de los proyectos productivos en las areas de intervencion.

. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar a la Subdireccion en asuntos relacionados con los requerimientos de la jefatura
inmediata; elaborar manuales y procedimientos para la ejecucion de los procesos atribuidos a
la Subdireccidon; asesorar a la coordinacion en temas relacionados con la [formulacion de
proyectos productivos; apoyar a la coordinacién de proyectos productivos en la elaboracion
del plan de trabajo periodicamente; elaborar perfiles de proyectos conjuntamente con el
equipo de la unidad de trabajo y velar por el buen uso de los recursos humanos y materiales

para la operacion de la unidad de t‘[abajo
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Iv. CONDICIONES ORGANIZACIONALES '
a. UBICACION ADMINISTRATIVA |
El puesto se ubica en la Subdireccion de Organizacion Social.

b. SUPERVISION
En el desempeio de este puesto, no ejerce supervision sobre el personal que
integra la Subdireccion de Organizacion Social.

c. RESPONSABILIDAD
i. ATRIBUCIONES

Es responsable de todas las atribuciones asignadas al puesto, entre ellas:

e Apoyar a la coordinacién en temas de organizacion y planificacion de
los proyectos. '

e Apoyar en la consolidacion de los proyectos para la presentacion de
informes.

o Evaluar periédicamente los resultados de las intervenciones de los
programas

e Cualesquiera otras actividades que le sean requeridas por la
Autoridad Superior.

ii. BIENES Y EQUIPO DE OFICINA
Debe velar porn el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza,
para realizar su trabajo y que tiene a su cargo en la tarieta de
responsabilidad registrada, en el inventario de la Oficina.

V. CONDICIONES DE TRABAJO
a. LUGAR DE TRABAJO |
El trabajo se realiza en oficina compartida en fa Subdireccion d‘? Organizacién
Social. Periodicamente realiza alguna investigacién de campo en determinadas
circunstancias.
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b. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo del puesto es de 9:00 a 17:30 horas, de lurjes a viernes.

c. RIESGOS
Los que se derivan del cumplimiento de las atribuciones que le slon asignadas al

puesto

d. CONSECUENCIAS
Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimiéntos y normas
legales vigentes, pafa ejecutar el proceso que lleva a cabo la Subdireccion de
Organizacion Social.

e. ESFUERZOS
i. ESFUERZO MENTAL
El tipo de traq‘ajo que realiza, requiere de un esfuerzo m ntal en un 60%,
por la exigenqia y concentracion que se requiere, ademas se debe utilizar
conocimientos técnicos, para aplicarlos en la formulacign de proyectos
productivos.

i. ESFUERZO FISICO |
Se requiere de un 40%, en lo que respecta al trabajo de cimpo para el
desempefio de las actividades del puesto en funcion a la planificacion
anual de actividades de la Coordinacion.

f. RELACIONES DE TRABAJO
A nivel interno con todo el personal que integra el Viceministerio de Proteccion
Social y Ministerio de Desarrollo Social. A nivel externo con las familias usuarias
que son beneficiadas con los programas sociales y grupos potenciales para ser
incorporados a proyectos productivos, asi como con las delegaciones
departamentales y autoridades.
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VL. ESPECIFICACIONES (EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y
DESTREZAS)
a. NIVEL ACADEMICO
7° semestre aprobédo de la Universidad, en Carreras de Administracion,
Ingenieria, Psncologlq Ciencias Sociales, Arquitectura, Trabajo Somal o carreras
afines.

b. EXPERIENCIA LABORAL
Debera tener como minimo un afio de experiencia con trabajos relacionados con
el area de su espeméhdad o bien con el equivalente en estudios especificos de
la materia requendg a nivel de post grado o capacitaciones especiales.
Experiencia a nivel de conformacion de grupos comunitarios.

c. HABILIDADES Y DESTREZAS
Trabajo en equipo, mentalidad analitica, facil comunicacion oral y escrita,
resolucion de problemas preparacién de informes escritos, administracion de
personal, amplia cultura general, pensamiento estratégico, pragmatico, buenas
relaciones interpersonales, manejo de paquetes de computacion en ambiente
Windows y otras que mejoren su calidad profesional.

d. CONDICIONES ESPECIALES
Disponibilidad de horario, motivador, alto espiritu de colaboracion y servicio,
sensibilidad social, etc. '

Vil. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO |
Acuerdos Gubernativos, Acuerdos Ministeriales, Manuales Operativos, de
Procedimiento, de Funciones, Ayudas de Memorias, Providencias, Oficios,
Formularios, Boletas, Re“portes, entre otros.
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5.10. Asistente de Subdireccic’m

INFORMACION DEL PUESTO No. Paginas 4
! IDENTIFICACION ] '_

TITULO [ ] | HORARIO:

OFICIAL DEL Asistente Profesional IV CODIGO: 9740 9100 a.m. a 17:30

PUESTO: . p.m.

TITULO . e CcODIGO DE :

FUNCIONAL: Asistente de Subdireccidn | ESPECIALIDAD: _ 00(17
 NUMERO DE _ _

PLAZAS: 01 ESPECIALIDAD: FECHA:

Administracion
JEFE INMEDIATO: Subdirector de Organizacion Social

SUB-ALTERNOS: Ninguno

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion de Organizacion Social.

. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO |

Apoyar a la Subdireccion de Organizacion Social en las actividades secretariales dentro de
un marco de honestidad, eficiencia y exactitud que permitan administrar los archivos
fisicos de los programas, facilitar el flujo de comunicacion interdepartamental e
interinstitucional y control de recursos de oficina para dar cumplimiento a las politicas,
normas y procedimientos que le competan a la Subdireccion. Brindar atencion al cliente
interno y externo cuando le sea requerido.

It DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar actividades secretariales del area asignada; recibir, llevar control y trasladar la
correspondencia que ingresa a la Subdireccion; clasificar la correspondericia revisada y
marginada para distribuirla a quien corresponda; archivar toda la correspondencia recibida
y enviada, de acuerdo al sistema y los procedimientos establecidos; coordinar el envio de
la correspondencia que le sea requerida por la Subdireccion; tomar dictada para elaborar
la correspondencia, mensajes, memoranda y otros documentos que requiera la
Subdireccion; realizar la trascripcion de los documentos que lo requiefan y le sean
solicitados el jefe inmediato; atender llamadas via telefénica y filtrar para el personal de la
Subdireccion; atender a personal del Ministerio y/o visitantes exteﬂws E;n genda con la
Ge A ,Ggm?@
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Subdireccion; recibir y enviar fax de la Subdireccion; revisar y dar seguimiento a la
comunicacion recibida en la direccion de correo electronico de la Subdnrecmon reproducir
fotocopias que le sean requérldas por la Subdireccion; elaborar reqws:mon de Atiles,
materiales u otros suministros ge oficina que se requieran en la Subdireccion; velar por la
integridad y confidencialidad de la informacion de la Subdireccion; cualesquiera otras
actividades que le sean asignadas por la Autoridad Superior.

IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
. a. UBICACION ADMINISTRATIVA
El puesto se ubica en la Subdireccion de Organizacion Social.

b. SUPERVISION
Ninguna.

¢. RESPONSABILIDAD
i. ATRIBUCIONES
Es responsable de todas las atribuciones asignadas al puesto, asi como
las que indique la autoridad superior.

ii. 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 de la Oficina.

V. CONDICIONES DE TRABAJO
a. LUGAR DE TRABAJO
El trabajo se realiza en oficina compartida en la Subdireccién de Organizacién-
Social.

b. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo del puesto es de 9:00 a 17:30 horas, de lunes a viernes.

c. RIESGOS
No existe riesgo alguno.
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d. CONSECUENCIAS
Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas
legales vigentes, para ejecutar el proceso que lleva a cabo la Subdireccion de
Organizacion Social. |

e. ESFUERZOS
i. ESFUERZO MENTAL
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un esfuerzo mental en un 80%,
por la exigencia y concentracion que se requiere, ademas se debe utilizar
conocimientos técnicos, para aplicarlos en el proceso administrativo que
se realiza.

ii. ESFUERZO FISICO
Se requiere de un 20% en lo que respecta a las actividades
administrativaé‘ del puesto en funcion.

f. RELACIONES DE TI#ABAJO _
A nivel interno con ‘todo el personal que integra las otras Subdirecciones,

Viceministerio de Proteccion Social y Ministerio de Desarrollo Social.

V1. ESPECIFICACIONES (EDUCACIC)N, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y
DESTREZAS) ‘
a. NIVEL ACADEMICO'
7° semestre aprobado de la Universidad, en Carreras de Administracion,
Ingenieria, Psicologia‘, Ciencias Sociales, Arquitectura, Trabajo Social o carreras
afines.

b. EXPERIENCIA LABORAL
Debera tener como minimo un afo de experiencia en trabajos de organizacion,
gestion en entidades gubernamentales y no gubernamentales, asi como de

asistencia administrativa.
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c. HABILIDADES Y DESTREZAS
Alto espiritu de atencion al cliente, facilidad de comunicacion oral y escrita,
buena ortografia, préparacién de informes y presentaciones, trabajo en equipo,
manejo de agendas de reuniones, mentalidad practica, buenas relaciones
interpersonales, manejo de equipo de oficina (teléfono, fax, fotocopiadora, etc.) y
manejo de paquetes de computacion en ambiente Windows.

d. CONDICIONES ESPECIALES
Confidencialidad en manejo de la informacion.

VIl. DOCUMENTOS QUE UJTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO
Acuerdos Gubernativos, Acuerdos Ministeriales, Manuales Operativos, de
Procedimiento, de Funciones, Ayudas de Memorias, Providencias, Oficios,
Formularios, Boletas, Réportes, entre otros.
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Presentacion

. La Direccion de Promocion Social a través de la Subdireccion de Capacitacion Productiva esta
obligada a cumplir con todas las funciones y atribuciones sefialadas en el Capitulo I, Articulo
24 del Reglamento Interno del Ministerio de Desarrollo Social, Acuerdo Ministerial 07-2012.

Como parte de la normativa vigente, es mandatorio cumplir con todos los procedimientos que
demanda el control interno gubernamental a través de la Contraloria General de Cuentas
(CGC), y por lo tanto, es preciéo que se cumpla con los procedimientos administrativos y
operativos de cada 6rgano ejecutante de fondos publicos.

La definicion de roles y responsabilidades de cada uno de los funcionarios y colaboradores del
personal de la Subdireccion de éapacitacién Productiva, es indispensable para la articulacion
de actividades en busca de la cansecucion de los objetivos y metas trazadas por la unidad de
trabajo.

Es indispensable, por tanto, qub cada uno de los funcionarios y colaboradores tenga una
descripcion clara de las actividades, atribuciones y lineas de reporte pertinentes al puesto

. para el cual se le ha contratado segun los diferentes renglones presupuestarios de la Oficina
Nacional de Servicio Civil (ONSEC). '
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1. Introduccion

El Manual de Funciones del Personal del la Subdireccion de Capacitacién Productiva tiene
como finalidad proveer una guia general de informacion sobre las funciones, perfiles y
atribuciones inherentes a cada uno de los puestos identificados en los distintos niveles de esta
unidad de trabajo.

El contenido de este documento da a conocer las funciones que por Acuerdo Ministerial le
fueron dadas a la Subdireccién de Capacitacion Productiva, las cuales necesariamente deben
ser delegadas en los diferentes niveles que la componen para la consecucion de los objetivos
propios y del Ministerio.

El organigrama de la unidad de trabajo ilustra la estructura administrativa y lineas de reporte
que integran la Subdireccién mencionada. Asimismo se da una descripcion especifica de
cada puesto tomando en consideracién la funcion principal, el perfil requerido y las
atribuciones de cada funcionario aspirante al puesto.

Para la Subdireccion de Capacitacion Productiva es importante la integracién del personal
contratado para conformar un equipo de trabajo que esté regido por los lineamientos
generales del liderazgo de la unidad, para la sincronizacién de las actividades que conllevan a
la consecucion de los objetivos, que a la larga seran de beneficio para los usuarios de este y
los otros programas del Ministerio.
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2. Funciones de la Sub Direccién de Capacitacién Productiva

El Reglamento Interno del Miniéterio de Desarrollo Social, Capitulo ll, Articulo 24, Acuerdo
Ministerial 07-2012, textualmente reza lo siguiente: La Subdireccion de Capacitacion
Productiva es la responsable de transmitir modelos de programas que orienten a los
beneficiarios en la creacion de proyectos que permitan la gestion, organizacion,
administracion y promocion del gesarrollo economico auto sostenible, para ,io cual desarrolla
las siguientes funciones:

a. Crear mecanismos que faciliten la incorporacién de la poblacién que vive en pobreza
extrema, pobreza, exclusion y vulnerabilidad a programas productivos.

b. Estimar anualmente la ﬁ;obertura de usuarios de los programas |y proyectos de
capacitacion productiva.

c. Administrar la cobertura de las intervenciones del programa de capacitacion productiva,
de conformidad con los planes y presupuestos aprobados.

d. Velar porque los usuarios del programa de Capacitacion Productiva llenen los criterios
establecidos. |

e. Disenar los mecanismos de logistica para la entrega de los beneficios sociales.

f. Mantener en funcionamiento el registro de usuarios del programa de capacitacion
productiva. |

g. Todas aquellas que le sean asignadas por las autoridades superiores. |

3. Objetivo

Tener una normativa que identifique los perfiles académicos, destrezas y habilidades
requeridas de cada uno de los puestos definidos en la unidad de trabajo, para asegurar el
cumplimiento de las atribuciopes individuales establecidas por la Subdireccion de
Capacitacion Productiva encomendadas por el Ministerio.

4. Organigrama

Las atribuciones de cada uno de los puestos de la estructura administrativa de la Subdireccion
de Capacitacion Productiva, se definen segin los requerimientos del rol especifico asignado
para la consecucion de los obje*ivos y metas. Cada uno de los funcionarios o contratistas
debe llenar el perfil general minimo requerido para desempefar el cargo postulado dentro de
la unidad de trabajo correspondiente.
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Subdirectar
Capacitacion Productiva

Asistente Profesional IV
{Asistente de
Subdireccién)

1

Asesor Profesional Asesor Profesional Asesor Profesional
Especializado Il Especializado Il Especializado IV
(Coordinacion de (Encargado de Material [Coordinador de
Capacitaciones) Educative) Supervision)
S el S RS A M AT
S e RESSNELES : i i
{Capacitacién Técnico Asesor Especializado 1l | -
Pedagdgico) b (Asesor de Material | = Asesor Especializado 1|
Asistente Profesional 1V Educativo) : (Supervisor Operativo)
|Capacitadar Técnico)
ot Uk bl o o ey A e — |
(Administracidn) Asesor Especializado 1l .
. Asesor Especializado Il
Asistente Profesional IV| ket (Asesor de Maternial (Supervisor Operativo)
(Capacitador Técnico) Fducativo) P P

(2)(Educacian)
A e Profesional IV
(Capacitador Técnico)

(4){Administracion)
—— Tecnico
{Capacitador Técnico)

(2){Educacion)
Técnico il
(Capacitador Técnica)

(1}{Contabilidad)
Técnico il
{Capacitador Técnico) |

5. Descripcion de Puestos

De acuerdo al organigrama, se describe la funcién principal, linea de reporte, perfil académico
y laboral, destrezas y habilidades requeridas para cada puesto. Ademas se describe un listado
de atribuciones que le son inherentes a cada uno de los puestos descritos dentro de la unidad
de trabajo de la Sub Direccién de Capacitacion Productiva.
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5.1 Sub Director(a) dé Capacitacion Productiva

INFORMACION DEL PUESTO No. Paginas 4

I.  IDENTIFICACION ]
(TITULO . HORARIO:

OFICIAL DEL | Subdirector ejecutivo Il CODIGO: 9:00 a.m.a 17:30
_PUESTO: | r . p.m.

TITULO | Subdirector(a) dT Capacitacion CODIGO DE

FUNCIONAL:  Productiva | | ESPECIALIDAD: o

NUMERO DE , ,

PLAZAS: 01 ESPEFIALIDAD. FECHA:

JEFE INMEDIATO Director de Promocion Social, viceministro (a) de Proteccion Social .

SUB-ALTERNOS: Asistente de Subdireccion, Coordinador(a) de Capacitaciones, Encargado de
Material Educativo, Coordinador(a) de Supervision, Capacitador Técnico, Asesor de Material
Educativo, Supervisor Operativo.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Promocion Social

R DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Administrar el Programa de Capacitacion Productiva del Viceministerio de Proteccién Social y
Ministerio de Desarrollo Social, apoyando a la Direccion de Promocién Social en el disefio,
desarrollo y seguimiento de Iq:s planes de capacitacion de los usuarips en proyectos
productivos a fin de optimizar el uso de los recursos propios del Viceministerio mediante la
articulacion con otros programaé inter ministeriales, entidades privadas y organizaciones de
cooperacion internacional. |

1. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir al personal a su cargo en busca de los objetivos y metas de la Subdireccion; elaborar

un plan de trabajo congruente con los planes y programas atribuidos a la Direccién de

Promocién Social y a los objetivos del Viceministerio; definir los roles, responsabilidades y

lineas de reporte de sus subalternos dentro de su unidad de trabajo; coordinar el

funcionamiento de su unidad de trabajo para sincronizar su participacion dentro de las otras

subdirecciones de la Direccion de Promocién Social o unidades de trabajo de| MIDES; delegar

responsabilidades administrativai y operativas a sus coordinadores; consolilear la informacién

de resultados del departamento para la presentacion de reportes reqqui__c_jg@s___ por su jefa,té{rgg);;?ﬁ_
S V= > ) Y%

—

NEAN
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inmediata superior; delegar recursos humanos, materiales y financieros para la ejecucion de
las actividades de trabajo de sus subalternos; elaborar el presupuesto de gastos de
funcionamiento y operacion de su unidad de trabajo; planear y asistir |a reuniones con
representantes de instituciones gubernamentales, privadas o de cooperaciéon internacional
para la busqueda de objetivos comunes; asistir a reuniones convocadas por las diferentes
dependencias del MIDES vy cualesqmera otras actividades que le sean asignadas por las
Autoridades Superiores.

Iv.

V.

CONDICIONES ORGA

JIZACIONALES

a. UBICACION ADMINISTRATIVA
El puesto se ubica en la Subdireccion de Capacitacion Productiva.

b. SUPERVISION

En el desempefio de este puesto, ejerce supervision sobre | el personal que
integra la Subdireccion a su cargo: Coordinadores del area de Capacitacion

Productiva, Capacitadores, Asesores y Supervisores

c. RESPONSABILIDAD
i. ATRIBUCIONES
Es responsable de todas las atribuciones asignadas al puesto y de velar
porque se cumplan las atribuciones asignadas al personal a su cargo, asi

como las qu¢ indique la autoridad superior.

ii. BIENESY

EfUIPO 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 de la Oficina.

CONDICIONES DE TRABAJO
a. LUGAR DE TRABAJO
El trabajo se realiza en oficina privada en la Subdireccion de Capacitacion

Productiva.

b. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo del puesto es de 9:00 a 17:30 horas, de lunes a vlernes

MNIS 7S
s3g A
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c. RIESGOS

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

d. CONSECUENCIAS
Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas
legales vigentes, JZra ejecutar el proceso que lleva a cabo la Subdireccion de
Capacitacion Productiva, asi como también la elaboracion y cumplimiento de
planes establecid%s dentro del plan de trabajo anual de la Direccion y
Subdireccion.

e. ESFUERZOS
i. ESFUERZd MENTAL
El tipo de tr?bajo que realiza, requiere de un esfuerzo mental en un 70%,
por la exigencia y concentracion que se requiere, ademas se debe utilizar
conocimientos técnicos cientificos, para aplicarlos  en el proceso
administrativo que se realiza en la Subdireccion. '

ii. ESFUERZO FISICO
Se requiere de un 30%, en lo que respecta a supervisign de campo para
el desempefio de las actividades del puesto en funcién a la planificacion
anual de actividades de la Subdireccién a su cargo.

f. RELACIONES DE JRABAJO

A nivel interno con todo el personal que integra el Viceministerio de Proteccion
Social y Ministerio de Desarrollo Social. A nivel externo con las familias usuarias
que son beneficiadas con los programas sociales, asi como con las delegaciones
departamentales y autpridades.
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V. ESPECIFICACIONES (éDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y
DESTREZAS)
a. NIVEL ACADEMICO
En base a la resolucidn conjunta de la direccion técnica del presupuesto del
Ministerio de Finanzas Publicas y la Oficina Nacional de Servicio Civil del
veintiuno de abril del dos mil ocho se establece que las personas que se
nombren para ocupar estos puestos, preferentemente, deberdn ser
profesionales univérsitarios, colegiados activos.

b. EXPERIENCIA LABORAL

Dos anos de experiencia en tareas relacionadas con el puesto. De preferencia
con dominio de los idiomas mayas de la regiéon. Conocimientos en planificacion,
gestion de programas de apoyo rurales y urbanos, capacitaciéon de grupos
comunitarios, relaciones de trabajo con instituciones del estado, privadas y de
cooperacion internacional, conocimiento general de la problematica nacional en
temas socioecondmicos, conocimiento del funcionamiento de programas
comunitarios, manejo de fondos publicos, gerencia y supervision de personal,
relaciones de trabajo con grupos comunitarios.

c. HABILIDADES Y dESTREZAS
Capacidad gerencial en disefio, planeacion, liderazgo, motivacion, fluidez de
procesos y administracion de recursos para la articulacion de su equipo de
trabajo para la consecucion de los objetivos y metas trazadas.

d. CONDICIONES ESPECIALES
Conciencia social, don de mando, disponibilidad de horario, buenas relaciones
interpersonales y trabajo bajo presion para entrega de resultados.

VIl. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO
Acuerdos Gubernativos, Acuerdos Ministeriales, Manuales Operativos, de
Procedimiento, de Funciones, Ayudas de Memorias, Providencias, Oficios,
Formularios, Boletas, Reportes, entre otros.
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5.2 Coordinador(a) d? Capacitaciones
INFORMACION DEL PUESTO No. Paginas 4
L IDENTIFICACION e
TITULO ) HORARIO: '
| OFICIAL DEL Asesor Profesional Especializado Il | CODIGO: 9830 9:00a.m. a
PUESTO: 17:30 p.m.
TITULO . I CODIGO DE
FUNCIONAL: Coordinador de Capacitaciones ESPECIALIDAD: Q416
eyt ESPECIALIDAD: FECHA.
' Evaluador de Proyectos )
JEFE INMEDIATO: Subdirector de Capacitacién Productiva / Director de Promocidn Social /

Viceministro de Proteccion Social

 SUB-ALTERNOS: Capacitadores chnicos.

' UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccién de Capacitacion Productiva.

. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Asesorar, planear, coordinar la ejecucion del plan de capacitaciones segun el programa
articulado con el equipo de capacitadores y las distintas entidades gubernamentales y no
gubernamentales en las areas de intervencion.

il. DESCRIPCION ESPEéIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar y coordinar la ejecucion del plan de capacitaciones con el equipo de capacitadores
en coordinacion con entidades gubernamentales y no gubernamentales para la articulacion
con los programas del MIDES; apoyar a la Subdireccion en la planeacion de los programas de
capacitacion productiva segun areas de intervencién; representar a la Subdireccién en
reuniones convocadas segun le sea encomendado; dar seguimiento a planes de accion para
completar el programa de capacitaciones de la Subdireccién: coordinar las funciones del
equipo de capacitacion en las areas de intervencion; evaluar el desempefp del equipo de
trabajo bajo su coordinacion; asi%tir a reuniones con representantes de otrgs programas de
apoyo comunitario en las éreaj de intervencion; entregar informes periGdicamente a la

Subdireccién cuando le sea requerido; velar por la utilizacion eficaz deJﬁs;gctJrsos mate ;J?S
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y financieros puestos bajo su responsabilidad; cualesquiera otras actividades que le sean
requeridas por la Autoridad Superior.

IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a. UBICACION ADMINISTRATIVA
El puesto se ubica en la Subdireccion de Capacitacion Productiva.

b. SUPERVISION
En el desempeno |de este puesto, ejerce supervision sobre el personal que
integra la Coordina«%ién a su cargo: Capacitadores técnicos.

c. RESPONSABILIDAD
i. ATRIBUCIONES

Es responsable por todas las atribuciones asignadas al puesto y de velar

porque se cumplan las atribuciones asignadas al personal a su cargo, asi

como las que indique la autoridad superior, entre ellas;

e Dirigir al personal a su cargo en busca de los objetivos y metas de Ia
Subdireccion.

e Definir claramente los roles, responsabilidades y IineJias de reporte de
sus subalternos dentro de la coordinacion.

e Formular instrumentos y mecanismos que | garanticen el
funcionanﬁiento eficiente y eficaz de las supervisiones,

o Dar seguimiento a los procesos correspondientes a la coordinacion a
Su cargo.

ii. 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 de la Oficina.
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V. CONDICIONES DE TRABAJO
a. LUGAR DE TRABAJO
El trabajo se realiza en oficina compartida en la Subdirecciéon de Capacitacion
Productiva. Asi como las capacitaciones en las diferentes Sedes del Ministerio
de Desarrollo Social.

b. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo del puesto es de 9:00 a 17:30 horas, de lunes a viernes.

c. RIESGOS

Los que se derivan del cumplimiento de las atribuciones que le/son asignadas al
puesto

d. CONSECUENCIAS
Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas
legales vigentes, para ejecutar el proceso que lleva a cabo la Subdireccion de
Capacitacion Productiva, asi como también la elaboracion y cumplimiento de
planes establecidos dentro del plan de trabajo anual de fla Direccion y
Subdireccion. '

e. ESFUERZOS
i. ESFUERZO MENTAL
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un esfuerzo mental en un 70%,
por la exigencia y concentracién que se requiere, ademas se debe utilizar
conocimientos técnicos, para aplicarlos en el proceso administrativo que
se realiza.

ii. ESFUERZO FISICO
Se requiere de un 30%, en lo que respecta a supervision de campo para
el desempeifio de las actividades del puesto en funcién |a la planificacién
anual de actividades de la Coordinacion a su cargo.
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f. RELACIONES DE TRABAJO
A nivel interno con todo el personal que integra el Viceministerio de Proteccion

Social y Ministerio de Desarrolio Social. A nivel externo con las familias usuarias
que son beneficiadas con los programas sociales, asi como con las delegaciones

departamentales y autoridades.

VI. ESPECIFICACIONES (EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y
DESTREZAS)

a. NIVEL ACADEMICO
Profesional universitario con colegiado activo de las carreras de Ingenlerla

Administracion de Empresas, Ciencias Econdmicas.

b. EXPERIENCIA LABORAL
Debera tener como minimo seis afios de experiencia en organizacion, gestion y

seguimiento de implementacion de actividades de supervision en comunidades o
grupos de capacitacion. Haber trabajado en programas inter institucionales del
gobierno, privadas o de cooperacion internacional.

c. HABILIDADES Y DESTREZAS
Motivador, enérgico, habilidad de comunicacion oral y escrita, pensamiento

estratégico para trabajar en equipo, pragmatico, buenas relaciones
interpersonales, manejo de paquetes de computacion en ambiente Windows, etc.

d. CONDICIONES ESPECIALES
Disponibilidad de horario y de salir al interior del pais segtin se le requiera.

Vil. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO
Acuerdos Gubernativos, Acuerdos Ministeriales, Manuales |Operativos, de
Procedimiento, de Funciones, Ayudas de Memorias, Providencias, Oficios,

Formularios, Boletas, Reportes, entre otros.
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5.3 Encargado de Material Educativo

INFORMACION DEL PUESTO No. Paginas 4

'TITULO [ HORARIO:

I. IDENTIFICACION

OFICIAL DEL. | Asesor Profesional Especializado Il | CODIGO: 9830 | 9:.00a.m.a 17:30
PUESTO: ‘ - p-m. -

TITULO CODIGO DE

FUNCIONAL: | Encargado de Material Educativo ESPECIALIDAD: 0463

NUMERQ DE ESPECIALIDAD: FECHA:
PLAZAS: 01 iy -
Capacitacion Técnhico Pedagogica

JEFE INMEDIATO: Subdirector de Organizacion Social

SUB-ALTERNOS: Asesores de Material Educativo

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion de Capacitacion Productiva.

. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Asesorar, planear y coordinar la ejecuciéon del material didactico que deberia proporcionar a
las usuarias en los planes de capacitaciones, esto con la finalidad de ampliar los
conocimientos y retroalimentar visualmente lo que deban implementar en la practica.

. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO _
Elaborar y coordinar la ejecucion del plan de material didactico e insumos que se requiera en
las capacitaciones; apoyar a la Subdireccion en la planeacién del material didactico segin sea
el proyecto en las areas de intervencion; representar a la Subdireccidon en reuniones
convocadas segun le sea encomendado; dar seguimiento a planes de accion para completar
el programa de materiales didacticos de la Subdireccion; coordinar las funciones del equipo de
asesores de material didactico en las areas de intervencion; evaluar el desempeno del equipo
de trabajo bajo su coordinacién; entregar informes periédicamente a la Subdireccién cuando le
sea requerido; velar por la utilizacion eficaz de los recursos materiales y financieros puestos
bajo su responsabilidad; cualesquiera otras actividades que le sean requeridas por la
Autoridad Superior
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IV.  CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a. UBICACION ADMINISTRATIVA
El puesto se ubica en la Subdireccion de Capacitacion Productiva.

b. SUPERVISION
En el desempeno de este puesto, ejerce supervision sobre el personal que
integra la Coordinafién a su cargo: Asesores de material didactico.

c. RESPONSABILIDAD
i. ATRIBUCIONES

Es responsable por todas las atribuciones asignadas al puesto y de velar

porque se cumplan las atribuciones asignadas al personal a su cargo, asi

como las que indique la autoridad superior, entre ellas:

e Dirigir al personal a su cargo en busca de los objetivos y metas de la
Subdireccion.

e Definir claramente los roles, responsabilidades y lineas de reporte de
sus subalternos dentro de la coordinacion.

e Dar segufmiento a los procesos correspondientes a |a coordinaciéon a
su cargo.

ii. BIENES Y EQUIPO DE OFICINA
Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza,
para realizj‘r su trabajo y que tiene a su cargo en la tarjeta de
responsabilidad registrada, en el inventario de la Oficina.

V.  CONDICIONES DE TRABAJO
a. LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realizb en oficina compartida, en la Subdireccion de Capacitacion
Productiva. ‘

b. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo del puesto es de 9:00 a 17:30 horas, de lunes a viernes.
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c. RIESGOS
Los que se derivan del cumplimiento de las atribuciones que leson asignadas al
puesto

d. CONSECUENCIAS
Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas
legales vigentes, para ejecutar el proceso que lleva a cabo |a Subdireccién de
Capacitacion Productiva, asi como también la elaboracion y‘cumplimiento de
planes establecidos dentro del plan de trabajo anual de la Direccion y
Subdireccion.

e. ESFUERZOS
i. ESFUERZO MENTAL
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un esfuerzo nijental en un 90%,
por la exigencia y concentracion que se requiere, ademas se debe utilizar
conocimientos técnicos cientificos y didacticos, para | aplicarlos en el
proceso administrativo que se realiza en la Subdireccion.

ii. ESFUERZO FISICO
Se requiere de un 10%, en lo que respecta a supervisibn de campo para
el desemperfio de las actividades del puesto en funcion |a la planificacion
anual de actividades de la Coordinacion a su cargo.

f. RELACIONES DE TRABAJO

A nivel interno con todo el personal que integra el Viceministefio de Proteccion
Social y Ministerio de Desarrollo Social. A nivel externo con las [familias usuarias
gue son beneficiadas con los programas sociales, asi como con las delegaciones
departamentales y autoridades. '

VI. ESPECIFICACIONES (I%DUCACIC')N, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y
DESTREZAS)
a. NIVEL ACADEMICO
Profesional universitario con colegiado activo de la carrera de Pedagogia,
Licenciatura en Educacion y Psicologia Industrial.
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b. EXPERIENCIA LABORAL
Debera tener como minimo siete afnos de experiencia en organizacion, gestion y
seguimiento de implementacién de actividades de ensefianza a comunidades
rurales o urbanas. Haber trabajado en programas inter institucionales del
gobierno, privadas o de cooperacion internacional.

c. HABILIDADES Y DESTREZAS
Motivador, enérgico, habilidad de comunicacion visual, oral y escrita,
pensamiento estratégico para trabajar en equipo, pragmatico, buenas relaciones
interpersonales, manejo de paquetes de computacion en ambiente Windows, etc.

d. CONDICIONES ESPECIALES
Disponibilidad de horario y de salir al interior del pais segtin se le requiera.

Vil. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO :
Acuerdos Gubernativos, Acuerdos Ministeriales, Manuales | Operativos, de
Procedimiento, de Funciones, Ayudas de Memorias, Providencias, Oficios,
Formularios, Boletas, Reportes, entre otros.
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5.4 Coordinador(a) de Supervisién

INFORMACION DEL PUESTO Ng. Paginas 4
1. IDENTIFICACION | ’

TITULO ) HORARIO:

OFICIAL DEL Asesor Profesional Especializado IV | CODIGO: 9840 9:00 am. a

PUESTO: 17:30 p.m.

TITULO , N~ CODIGO DE

FUNCIONAL: Coordinador de Supervision ESPECIALIDAD: 0121

NUMERO DE . .

PLAZAS: 01 ESPECIALIDAD: FECHA:

Economia
' JEFE INMEDIATO: Subdirector de Capacitacic’m Productiva

SUB-ALTERNOS: Supervisores Operativos

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccién de Capacitacion Productiva.

lit. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Asesorar, planear, coordinar la supervision del plan de capacitaciones segin el programa
articulado con la Subdireccién de Capacitacion Productiva, con el apoyo de la coordinacidn de
los supervisores operativos al sitio de capacitacion.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO
Elaborar y coordinar la ejecucion del plan de capacitaciones con el equipo de supervisores
operativos; apoyar a la Subdireccion en la planeacion de los programas de supervision
operativa de los proyectos productivos enmarcados al plan de capacitaciones segun areas de
intervencion; representar a la Subdireccion en reuniones convocadas; segln le sea
encomendado; dar seguimiento a planes de accion para completar el programa de
supervisiones de los proyectos productivos en el marco de capacitaciones; coordinar las
funciones del equipo de supervisores en las areas de intervencion; evaluar ¢l desempefio del
equipo de trabajo bajo su coordinacion; asistir a reuniones con represeintantes de otros
programas de apoyo comunitario en las areas de intervencion; entregar informes
periédicamente a la Subdireccion cuando le sea requerido; velar por la utilizacion eficaz de los
recursos materiales y financieros puestos bajo su responsabilidad; cualesquiera otras
actividades que le sean requeridas por la Autoridad Superior
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V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a. UBICACION ADMINISTRATIVA
El puesto se ubica en la Subdireccién de Capacitacién Productiva.

b. SUPERVISION
En el desempeno de este puesto, ejerce supervision sobre|el personal que
integra la Coordinacion a su cargo: Supervisores Operativos.

c. RESPONSABILIDAD
i. ATRIBUCIONES

Es responsable por todas las atribuciones asignadas al puesto y de velar

porque se cumplan las atribuciones asignadas al personal a su cargo, asi

como las que indique la autoridad superior, entre ellas:

o Dirigir al personal a su cargo en busca de los objetivos y metas de Ia
Subdireccién.

¢ Definir claramente los roles, responsabilidades y lineas de reporte de
sus subalternos dentro de la coordinacion.

e Formular instrumentos y mecanismos que | garanticen el
funcionamiento eficiente y eficaz de las supervisionesI

e Dar segujmiento a los procesos correspondientes a |a coordinacion a
su cargo.}

ii. 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 de la Oficina.
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VI. CONDICIONES DE TRABAJO
a. LUGAR DE TRABAJO _
El trabajo se realiia en oficina compartida en la Subdireccion de Capacitacion
Productiva. |

b. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo del puesto es de 9:00 a 17:30 horas, de lunes a viernes.

c. RIESGOS
Los que se derivan del cumplimiento de las atribuciones que le/son asignadas al
puesto W

d. CONSECUENCIAS
Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas
legales vigentes, para ejecutar el proceso que lleva a cabo la Subdireccion de
Capacitacion Productiva, asi como también la elaboracion y cumplimiento de
planes establecidos dentro del plan de trabajo anual de la Direcciéon vy
Subdireccion.

e. ESFUERZOS
i. ESFUERZO MENTAL
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un esfuerzo mental en un 70%,
por la exigencia y concentracion que se requiere, ademas se debe utilizar
conocimientos tecnicos cientificos, para aplicarlos en el proceso de
supervision que se realiza en la Subdireccion.

Se requiere |de un 30%, en lo que respecta a supervisién de campo para
el desemperio de las actividades del puesto en funcion|a la planificacion
anual de actividades de la Coordinacion a su cargo.

ii. ESFUERZOJ;FISICO
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f. RELACIONES DE TRABAJO
A nivel interno con todo el personal que integra el Viceministerio de Proteccion
Social y Ministerio de Desarrollo Social. A nivel externo con Iasifamilias usuarias
que son beneficiadas con los programas sociales, asi como con|las delegaciones
departamentales y autoridades.

VIl.  ESPECIFICACIONES (EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y
DESTREZAS)

. |
a. NIVEL ACADEMICO
Profesional universitario con colegiado activo de las carreras de Ciencias
Econémicas.

b. EXPERIENCIA LABORAL
Debera tener como minimo seis afios de experiencia en organizacién, gestion y
seguimiento de implementacion de actividades de capacitacion en comunidades
rurales o urbanas, extensién agricola o microempresas. Haber trabajado en
programas inter institucionales del gobierno, privadas o de cooperacion
internacional.

c. HABILIDADESYDESTREZAS |
Motivador, enérgico, habilidad de comunicacién oral y escrita, pensamiento
estratégico para irabajar en equipo, pragmatico, buerfas relaciones
interpersonales, manejo de paquetes de computacion en ambiente Windows, etc.

d. CONDICIONES ESPECIALES
Disponibilidad de horario y de salir al interior del pais segun se le requiera.

Vill. DOCUMENTOS QUE U+ILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO
Acuerdos Gubernativoé, Acuerdos Ministeriales, Manuales Operativos, de
Procedimiento, de Funciones, Ayudas de Memorias, Providencias, Oficios,
Formularios, Boletas, Reportes, entre otros.
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5.5 Capacitador Técnico
INFORMACION DEL PUESTO No. Paginas 4
I IDENTIFICACION |
TITULO ) HORARIO:
OFICIAL DEL Asistente Profesional IV CODIGO: 9740 9:00 am. a
PUESTO: 17:30 p.m.
' TITULO ' . N CODIGO DE -
FUNCIONAL; | C@pacitador Tecnico ESPECIALIDAD: 0463
NUMERC_} DE ESPEéIALlDAD: FECHA:
PLAZAS: 01 ST ese .
Capacrtacuon técnico Pedagdgico

JEFE INMEDIATO: Coordinador de Capacitaciones/ Subdireccién Capacitacion Productiva/ Director
de Promocioén Social/Viceministro(a) de Proteccion Social

SUB-ALTERNOS: Ninguno.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion de Capacitacion Productiva.

. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Planear y ejecutar el plan de capacitaciones segun el programa articulado | con las dlstlntas
entidades gubernamentales y no gubernamentales en las areas de intervencion, con el apoyo
del coordinador de capacitacion para la facilitacion de recursos en sitio.

|
il DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar y ejecutar el plan de capacitaciones con entidades gubern.lamentales y no
gubernamentales para la articulaciéon con los programas del MIDES; apoyar a la coordinacion
en la planeacion de los programas de capacitacion productiva segun areas de intervencion;
dar seguimiento a planes de accion para completar el programa de capacitaciones de la
Subdireccion; Asistir a reuniones con representantes de otros programas de apoyo
comunitario en las areas de intervencion; entregar informes periddicamente a la Subdireccién
cuando le sea requerido; velar por la utilizacion eficaz de los recursos materiales y financieros
puestos bajo su responsabilidad; Cualesquiera otras actividades que le sean requeridas por la
Autoridad Superior.
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IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a. UBICACION ADMINISTRATIVA
El puesto se ubica en la Subdireccién de Capacitacion Productiva.

b. SUPERVISION
En el desempefio de este puesto, no ejerce supervision sobre el personal que
integra la Subdireccion de Capacitacion Productiva.

c. RESPONSABILIDAD
i. ATRIBUCIONES
Es responsable por todas las atribuciones asignadas al puesto y de velar
porque se cumplan las atribuciones asignadas. '

il. BIENESY ELUIPO 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
responsabili(Tad registrada, en el inventario de la Oficina.

V. CONDICIONES DE TRABAJO
a. LUGAR DE TRABAJO
El trabajo se realiza en oficina compartida en la Subdireccion de Capacitacion
Productiva. Asi corﬁo las capacitaciones en las diferentes Sedes del Ministerio
de Desarrollo Social.

b. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de traba(o del puesto es de 9:00 a 17:30 horas, de lunes a viernes.

c. RIESGOS

Los que se derivan del cumplimiento de las atribuciones que le son asignadas al
puesto
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d. CONSECUENCIAS
Las que se produican por el incumplimiento de los procedimientos y normas
legales vigentes, para ejecutar el proceso que lleva a cabo la Subdireccion de
Capacitaciéon Productiva, asi como también la elaboracién y icumplimiento de
planes establecidos dentro del plan de trabajo anual de la Direccién y
Subdireccion.

e. ESFUERZOS

ESFUERZO MENTAL

El tipo de trabajo que realiza, requiere de un esfuerzo mental en un 50%,
por la eXIQGHEIa y concentracion que se requiere, ademas se debe utilizar
conocimientos técnicos, para aplicarlos en el proceso de capacitacién que
se realiza.

i. ESFUERZO FISICO

Se requiere de un 50%, en lo que respecta a las capacitaciones para el
desempefio de las actividades del puesto en funcion.

f. RELACIONES DE TRABAJO
A nivel interno con togo el personal que integra el Viceministerio de Proteccidn
Social y Ministerio de pesarrollo Social. A nivel externo con las familias usuarias

que son beneficiadas ¢on los programas sociales, asi como con las delegaciones
departamentales y autaridades.

ESPECIFICACIONES (EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y
DESTREZAS)
a. NIVEL ACADEMICO
7° semestre aprobado de la Universidad, en Carreras de Pedagogla Psicologia
o Licenciatura en Educacion.
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b. EXPERIENCIA LABORAL
Debera tener coma minimo un afo de experiencia en organizacion, gestion y
seguimiento de actividades de capacitacion en comunidades rurales o urbanas.
Haber trabajado en programas inter institucionales del gobierno, privadas o de
cooperacion internacional.

c. HABILIDADES Y DESTREZAS
Motivador, enérgico, habilidad de comunicacién oral y escrita, pensamiento
estratégico para trabajar en equipo, pragmatico, buenas relaciones
interpersonales.

d. CONDICIONES ESPECIALES
Disponibilidad de horario y de salir al interior del pais segun se le requiera.

DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Acuerdos Gubernativos, Acuerdos Ministeriales, Manuales Operativos, de
Procedimiento, de Fpnciones, Ayudas de Memorias, Providencias, Oficios,
Formularios, Boletas, Reportes, entre otros.
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5.6 Capacitador Técnico (Administracion)
: | ]
INFORMACION DEL PUESTO ‘ No. Paginas 4
I IDENTIFICACION |
TITULO | [ 9740 | HORARIO:
OFICIAL DEL | Asistente Profesidnal IV [ coDIGO: | 900a.m.a 17:30 |
| PUESTO: T | | pim. |
TITULO Capacitador Tean CODIGO DE
FUNCIONAL: gpactiaderiiccnizo’ ESPECIALIDAD: | 0007
NUMERO DE '
: ESPECIALIDAD: FECHA:
PLAZAS: 03 Administracion

" JEFE INMEDIATO: Coordinador de Capacitaciones/ Subdireccion Capacitacion Produciival Director
| de Promocion Social/Viceministro(a) de Proteccion Social

' SUB-ALTERNOS: Ninguno.

| UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccian da Capacitacién Productiva.

Il DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Planear y ejecutar el plan de capacitaciones seglin el programa articulado con las distintas
entidades gubernamentales Y no Jubernamentales en las areas de intervencion, con el apoyo
del coordinador de capacitacién para la facilitacion de recursos en sitio.

. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar y ejecutar el plan de capacitaciones con entidades gubernamentales y no
gubernamentales para la articulacién con los programas del MIDES: apoyar a ‘_a coordinacion
en la planeacién de los programas de capacitacion productiva seguin areas de intervencion;
dar seguimiento a planes de accic')n para completar el programa de capacitaciones de Ia
Subdireccién; Asistir a reuniones con representantes de otros programas de apoyo
comunitario en las areas de intervencion; entregar informes periodicamente a la Subdireccion
cuando le sea requerido; velar por la utilizacion eficaz de los recursos materiale y financieros
puestos bajo su responsabilidad: Cualesquiera otras actividades que le sean requeridas por Ia
Autoridad Superior.
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IV.  CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a. UBICACION ADMINISTRATIVA
El puesto se ubica en |a Subdireccion de Capacitacion Productiva.

b. SUPERVISION
En el desemperio de este puesto, no ejerce supervision sobre €l personal que
integra la Subdireccion de Capacitacion Productiva.

c. RESPONSABILIDAID
i. ATRIBUCIONES
Es responsable por todas las atribuciones asignadas al puesto y de velar
porque se cumpian Ias atribuciones asignadas. '

ii. 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 3 SuU cargo en la tarjeta de
responsabilidad registrada, en e| inventario de Ia Oficina.

V. CONDICIONES DE TRABAJO
a. LUGAR DE TRABAJO
El trabajo se realiza en oficina compartida de |a Subdireccién de Capacitacion

Productiva. Asj como las capacitaciones en las diferentes Sedes del Ministerio
de Desarrollo Social. ‘

b. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo del puesto es de 9:00a 17:30 horas, de lunes a viernes.

c. RIESGOS

Los que se derivan del cumplimiento de las atribuciones que le son asignadas aj
puesto
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d. CONSECUENCIAS
Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas
legales vigentes, para ejecutar el proceso que lleva a cabo l|a Subdireccion de
Capacitacion Productiva, asi como también la elaboraciéon y lcumplimiento de
planes establecidos dentro del plan de trabajo anual de la Direccion y
Subdireccion.

e. ESFUERZOS
i. ESFUERZO MENTAL
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un esfuerzo mental en un 50%,
por la exigencia y concentraciéon que se requiere, ademas se debe utilizar
conocimientas técnicos, para aplicarlos en el proceso de capacitacion que
se realiza. 1

ii. ESFUERZO FISICO .
Se requiere de un 50%, en lo que respecta a las capacitaciones para el
desempenio de las actividades del puesto en funcion.

f. RELACIONES DE #RABAJO

A nivel interno con todo el personal que integra el Viceministerio de Proteccién
Social y Ministerio de Desarrollo Social. A nivel externo con las familias usuarias
que son beneficiadas con los programas sociales, asi como con las delegaciones
departamentales y autoridades.

ESPECIFICACIONES *EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y
DESTREZAS)
a. NIVEL ACADEMICO
7° semestre aprobado de la Universidad en las carreras de Administracion de
Empresas o Ingenieria.

r o
o
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b. EXPERIENCIA LABORAL
Debera tener como minimo un afio de experiencia en organizacién, gestion y
seguimiento de actividades de capacitacion en comunidades rurales o urbanas.
Haber trabajado en programas inter institucionales del gobierno, privadas o de

cooperacion internacional.

c. HABILIDADES Y DESTREZAS
Motivador, enérgico, habilidad de comunicacién oral y escrita, pensamiento
estratégico para trabajar en equipo, pragmatico, buenas relaciones
interpersonales.

d. CONDICIONES ESPECIALES
Disponibilidad de horario y de salir al interior del pais segun se le requiera.

DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Acuerdos Gubernativos, Acuerdos Ministeriales, Manuales Operativos, de
Procedimiento, de Funciones, Ayudas de Memorias, Providencias, Oficios,
Formularios, Boletas, Reportes, entre otros.
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5.7 Capacitador Técnico (Educacion)
INFORMACION DEL PUESTO No. Pagina 4
I.  IDENTIFICACION '
TITULO L ' HORARIO: ,
OFICIAL DEL | Asistente Profesional IV CODIGO: 9740 | $00am.a 17:30
PUESTO: _ ) p.m.
TITULO , , L cODIGO DE
FUNCIONAL: | Capacitador Tecnico ESPECIALIDAD: 0125
NUMERO DE _ _ _
PLAZAS: - ESPECIALIDAD: | FECHA:
. Educacion

: [ i _ |
JEFE INMEDIATO: Coordinador de Capacitaciones/ Subdireccion Capacitacion Productiva/ Director
de Promocion Social/Viceministro(a) de Proteccion Social

SUB-ALTERNOS: Ninguno.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: S%bdireccién de Capacitacion Productiva.

Il DESCRIPCION GENEI{AL DEL PUESTO

Planear y ejecutar el plan de capacitaciones segun el programa articulado con las distintas
entidades gubernamentales y no gubernamentales en las areas de intervencion, con el apoyo
del coordinador de capacitacion pgra la facilitacion de recursos en sitio.

. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar y ejecutar el plan dT capacitaciones con entidades gubernamentales y no
gubernamentales para la articulacion con los programas del MIDES; apoyar a la coordinacion
en la planeacién de los programas de capacitacion productiva segun areas de intervencion;
dar seguimiento a planes de accion para completar el programa de capacitaciones de la
Subdireccion; Asistir a reunionis con representantes de otros programas de apoyo
comunitario en las areas de intervpncién; entregar informes periédicamente a |la Subdireccién
cuando le sea requerido; velar por la utilizacion eficaz de los recursos materiales y financieros
puestos bajo su responsabilidad; ¢ualesquiera ofras actividades que le sean requeridas por la
Autoridad Superior.
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IV.  CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a. UBICACION ADMINISTRATIVA
El puesto se ubica en la Subdireccion de Capacitacion Productiva.

b. SUPERVISION
En el desempefio de este puesto, no ejerce supervisién sobre el personal que
integra la Subdireccién de Capacitacion Productiva.

c. RESPONSABILIDAD
i. ATRIBUCIONES
Es responsaHIe por todas las atribuciones asignadas al puesto y de velar
porque se cumplan las atribuciones asignadas.

ii. 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 de la Oficina.

V. CONDICIONES DE TRABAJO
a. LUGAR DE TRABAJO
El trabajo se realiza en oficina compartida en la Subdireccién de Capacitacion
Productiva. Asi como las capacitaciones en las diferentes Sedes del Ministerio
de Desarrollo Social.

b. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajq del puesto es de 9:00 a 17:30 horas, de lungs a viernes.

c. RIESGOS

Los que se derivan del cumplimiento de las atribuciones que Ie son asignadas al
|
puesto
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d. CONSECUENCIAS
Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas
legales vigentes, para ejecutar el proceso que lleva a cabo la Subdireccion de
Capacitacion Productiva, asi como también la elaboraciéon y cumplimiento de
planes establecidos dentro del plan de trabajo anual de| la Direccion y
Subdireccion.

e. ESFUERZOS

ESFUERZO MENTAL

El tipo de trabajo que realiza, requiere de un esfuerzo mental en un 50%,
por la exigenqia y concentracion que se requiere, ademas se debe utilizar
conocimientos técnicos, para aplicarlos en el proceso de ¢apacitacion que
se realiza.

ESFUERZO FISICO

Se requiere de un 50%, en lo que respecta a las capacitaciones para el
desempefio de las actividades del puesto en funcion.

f. RELACIONES DE TRABAJO
A nivel interno con todo el personal que integra el Viceministerio de Proteccion
Social y Ministerio de Desarrollo Social. A nivel externo con las familias usuarias

que son beneficiadas con los programas sociales, asi como con Ias delegaciones
departamentales y autoridades.

VI.  ESPECIFICACIONES (EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y
DESTREZAS)

a. NIVEL ACADEMICO

7° semestre aprobadp de la Universidad, en Carreras de Pedagogia, Psicologia
o Licenciatura en Edqcacién.
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b. EXPERIENCIA LABORAL _
Como minimo un afo de experiencia en organizacion, gestion y seguimiento de
actividades de capacitacion en comunidades rurales o urbanas. Haber trabajado
en programas inter institucionales del gobierno, privadas o| de cooperacion
internacional.

c. HABILIDADES Y DESTREZAS
Motivador, enérgico, habilidad de comunicacion oral y escrita, pensamiento
estratégico para trabajar en equipo, pragmatico, buenas relaciones
interpersonales. '

d. CONDICIONES ESFECIALES
Disponibilidad de horario y de salir al interior del pais segun se le requiera.

DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Acuerdos Gubernativps, Acuerdos Ministeriales, Manuales Operativos, de
Procedimiento, de Fﬂmciones, Ayudas de Memorias, Providencias, Oficios,
Formularios, Boletas, Reportes, entre otros. | '
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5.8 Capacitador Técnico (Administracion)

INFORMACION DEL PUESTO No. Paginas 4
! IDENTIFICACION
| TITULO ) HORARIO:
OFICIAL DEL | Técnico llI CcODIGO: 3030 |9:00a.m.a 17:30.
PUESTO: - - p.m.
TiTULO . e CODIGO DE
FUNCIONAL: | C@pacitador Tecnico ESPECIALIDAD: ooy
NUMERO DE _ 1 _
PLAZAS: 04 ESPECIALIDAD: FECHA:
Administracion

JEFE INMEDIATO: Coordinador de Capacitaciones/ Subdireccion Capacitacién Productiva/ Director
de Promocién Social/Viceministro(a) de Proteccion Social

SUB-ALTERNOS: Ninguno.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion de Capacitacion Productiva. |

il DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Planear y ejecutar el plan de capacitaciones segun el programa articulado con las distintas
entidades gubernamentales y no gubernamentales en las areas de intervencion, con el apoyo
del coordinador de capacitacion para la facilitacion de recursos en sitio.

M. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar y ejecutar el plan de capacitaciones con entidades gubernamentales y no
gubernamentales para la articulacion con los programas del MIDES; apoyar a la coordinacion
en la planeacion de los programas de capacitacion productiva segun areas de intervencion;
dar seguimiento a planes de accién para completar el programa de capacitaciones de la
Subdireccion; Asistir a reuniones con representantes de otros progrgmas de apoyo
comunitario en las areas de intervencion; entregar informes peridédicamente a la Subdireccion
cuando le sea requerido; velar por la utilizacion eficaz de los recursos materiales y financieros
puestos bajo su responsabilidad; Cualesquiera otras actividades que le sean requeridas por la
Autoridad Superior.
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IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a. UBICACION ADMINISTRATIVA
El puesto se ubica en la Subdireccion de Capacitacion Productiva.

b. SUPERVISION
En el desempeno de este puesto, no ejerce supervision scbre el personal que
integra la Subdireccion de Capacitacion Productiva.

c. RESPONSABILIDAD
i. ATRIBUCIONES
Es responsable por todas las atribuciones asignadas al puesto y de velar
porgue se cumplan las atribuciones asignadas.

ii. 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 de la Oficina.

V. CONDICIONES DE TRABAJO
a. LUGAR DE TRABAJO
El trabajo se realiza en oficina compartida en la Subdireccion de Capacitacion
Productiva. Asi como las capacitaciones en las diferentes Sedes del Ministerio
de Desarrollo Social.

b. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo del puesto es de 9:00 a 17:30 horas, de lunes a viernes.

c. RIESGOS
Los que se derivan del cumplimiento de las atribuciones que le son asignadas al
puesto

G . G
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d. CONSECUENCIAS
Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas
legales vigentes, para ejecutar el proceso que lleva a cabo Ia Subdireccion de
Capacitacion Productiva, asi como también la elaboracion y icumplimiento de
planes establecidqs dentro del plan de trabajo anual de la Direccién y
Subdireccion.

e. ESFUERZOS

ESFUERZO MENTAL

El tipo de trabajo que realiza, requiere de un esfuerzo mental en un 50%,
por la exigenbia y concentracion que se requiere, ademas se debe utilizar
conocimientos técnicos, para aplicarlos en el proceso de capacitacion que
se realiza.

. ESFUERZO FISICO

Se requiere de un 50%, en lo que respecta a las capacitaciones para el
desempefio de las actividades del puesto en funcion.

f. RELACIONES DE TRABAJO

A nivel interno con todo el personal que integra el Viceministerio de Proteccion
Social y Ministerio de Desarrollo Social. A nivel externo con las familias usuarias
que son beneficiadas con los programas sociales, asi como con las delegaciones
departamentales y autoridades. '

VI. ESPECIFICACIONES (EDUCACI()N, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y
DESTREZAS)
a. NIVEL ACADEMICO
Graduado a nivel medio de las carreras administrativas, tales como: Bachiller en
Computacion, Bachiller en Ciencias y Letras, Perito en Administracion, Perito en
Agronomia y Perito en Electrénica.
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. EXPERIENCIA LABORAL

De Preferencia qu‘p tenga un afio en experiencia de organizacion, gestion y
seguimiento de actjvidades de capacitacion.

. HABILIDADES Y DESTREZAS

Motivador, enérgic#), habilidad de comunicacién oral y escrita, pensamiento
estratégico para trabajar en equipo, pragmatico, buenas relaciones
interpersonales.

. CONDICIONES ESPECIALES

Disponibilidad de hc‘?rario y de salir al interior del pais segln se le requiera.

DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Acuerdos Gubernativos, Acuerdos Ministeriales, Manuales |Operativos, de
Procedimiento, de Funciones, Ayudas de Memorias, Providencias, Oficios,
Formularios, Boletas, Reportes, entre otros. '
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5.9 Capacitador Técnico (Educacion)

INFORMACION DEL PUESTO No. Paginas 4
I IDENTIFICACION |

TITULO HORARIO:
OFICIAL DEL Técnico Il cODIGO: 3030 9:00 a.m.a 17:30
PUESTO: ] p.m.

TITULO . L cODIGO DE

FUNCIONAL: Capacitador Técnico 'ESPECIALIDAD: | _“9125
NUMERO DE _ ' :

PLAZAS- 02 ESPECIALIDAD: FECHA: |

Education

' JEFE INMEDIATO: Coordinador de Capacitaciones/ Subdireccién Capacitacién Productival/ Director

de Promocion Social/Viceministro(a) de Proteccion Social |

SUB-ALTERNOS: Ninguno.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion de Capacitacion Productiva.

IL. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO |
Planear y ejecutar el plan de capacitaciones segln el programa articulado con las distintas
entidades gubernamentales y no gubernamentales en las areas de intervencion, con el apoyo
del coordinador de capacitacién para la facilitacion de recursos en sitio.

li. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar y ejecutar el plan de capacitaciones con entidades gubernamentales y no
gubernamentales para la articulacion con los programas del MIDES; apoyar a la coordinacion
en la planeaciéon de ios programas de capacitacion productiva segun areas |de intervencion;
dar seguimiento a planes de accién para completar el programa de capacitaciones de la
Subdireccion; Asistir a reuniones con representantes de otros programas de apoyo
comunitario en las areas de intervencion; entregar informes periédicamente a la Subdireccion
cuando le sea requerido; velar por la utilizacion eficaz de los recursos materiales y financieros
puestos bajo su responsabilidad; Cualesquiera otras actividades que le sean requeridas por la
Autoridad Superior.
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IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a. UBICACION ADMINISTRATIVA
El puesto se ubica en la Subdirecciéon de Capacitacion Productiva.

b. SUPERVISION
En el desempefio de este puesto, no ejerce supervision sobre el personal que
integra la Subdireccion de Capacitacion Productiva.

c. RESPONSABILIDAD
i. ATRIBUCIONES
Es responsadle por todas las atribuciones asignadas al puesto y de velar
porque se cumplan las atribuciones asignadas. '

ii. 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
responsabilidfad registrada, en el inventario de la Oficina.

V. CONDICIONES DE TRABAJO
a. LUGAR DE TRABAJO
El trabajo se realiza en oficina compartida en la Subdireccion de Capacitacion
Productiva. Asi como las capacitaciones en las diferentes Sedes del Ministerio
de Desarrollo Social

b. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo del puesto es de 9:00 a 17:30 horas, de lunes a viernes.

c. RIESGOS

Los que se derivan del cumplimiento de las atribuciones que le son asignadas al
puesto
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d. CONSECUENCIAS
Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas
legales vigentes, para ejecutar el proceso que lleva a cabo la Subdireccion de
Capacitacion Productiva, asi como también la elaboracion y cumplimiento de
planes establecidos dentro del plan de trabajo anual de la Direccion y
Subdireccion.

e. ESFUERZOS
i. ESFUERZO MENTAL
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un esfuerzo mental en un 50%,
por la exigencia y concentracion que se requiere, ademas se debe utilizar
conocimientos técnicos, para aplicarlos en el proceso de capacitacion que
se realiza.

ii. ESFUERZO FISICO

Se requiere de un 50%, en lo que respecta a las capacitaciones para el
desempeno de las actividades del puesto en funcién.

f. RELACIONES Dq TRABAJO

A nivel interno con todo el personal que integra el Viceministerio de Proteccién
Social y Ministerio de Desarrollo Social. A nivel externo con las familias usuarias
que son beneficiadas con los programas sociales, asi como corl las delegaciones
departamentales y autoridades.

VI. ESPECIFICACIONES (EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y
DESTREZAS)
a. NIVEL ACADEMICO
Graduado a nivel medio de la carrera de Magisterio.
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b. EXPERIENCIA LABORAL
Debera tener como minimo un afio de experiencia en organizacion, gestion y
seguimiento de actividades de capacitacion en comunidades rurales o urbanas.
Haber trabajado en programas inter institucionales del gobierno, privadas o de
cooperacion internLcional.

c. HABILIDADES Y DESTREZAS
Motivador, enérgico, habilidad de comunicacion oral y escrita, pensamiento
estratégico para trabajar en equipo, pragmatico, buenas relaciones
interpersonales.

d. CONDICIONES ESPECIALES
Disponibilidad de horario y de salir al interior del pais segun se le requiera.
Vil. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO
Acuerdos Gubernativos, Acuerdos Ministeriales, Manuales | Operativos, de
Procedimiento, de Funciones, Ayudas de Memorias, Providencias, Oficios,
Formularios, Boletas, IReportes, entre otros.
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510 Capacuador Técnico (Contabilidad)

TITULO:

INFORMACION DEL PUESTO No. Paginas 4

1. IDENTIFICACION N
TITULO , HORARIO:
OFICIAL  DEL | Técnico lli CODIGO: 3030 9:00 am.a 17:30
PUESTO: _ ' pm. i
TITULO | — 1 CODIGO DE
FUNCIONAL; | Capacitador Técnico ESPECIALIDAD: 0082
Sne O ESPECIALIDAD: FECHA:

' 01 | Contabilidad

JEFE INMEDIATO: Coordinador de Capacitaciones/ Subdireccion Capacitacion Productiva/ Director
de Promocion Social/Viceministro(a) de Proteccion Social

SUB-ALTERNOS: Ninguno.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion de Capacitacion Productiva.

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO I
Planear y ejecutar el plan de capamtacnones segun el programa articulado J:on las distintas
entidades gubernamentales y no gubernamentales en las areas de intervencion, con el apoyo
del! coordinador de capacitacion para la facilitacién de recursos en sitio.

il DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar y ejecutar el plan de capacitaciones con entidades gubernamentales y no
gubernamentales para la articulacién con los programas del MIDES; apoyar a la coordinacién
en la planeacion de los programas de capacitacion productiva segun areas de intervencion;
dar seguimiento a planes de acciébn para completar el programa de capacitaciones de la
Subdireccion; Asistir a reuniongs con representantes de otros programas de apoyo
comunitario en las areas de intervencion; entregar informes periédicamente a la Subdireccién
cuando le sea requerido; velar por la utilizacién eficaz de los recursos materiales y financieros
puestos bajo su responsabilidad; Cualesquiera otras actividades que le sean requeridas por la
Autoridad Superior.

J\—“bt‘.x,l

C‘;,O t",\&Q
“3ty mala




L = — i

SUB DIRECCION DE
CAPACITACION PRODUCTIVA

No. MIDES-SDCP-001
Fecha: Noviembre 2013

MANUAL DE FUNCIONES DEL _P_é\gina; 44 de 66
PERSONAL Version: 1

=l Gobinrog da Guilmmnle
T i IR s A 4 s A, b 5.

TITULO:

IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a. UBICACION ADMINISTRATIVA
El puesto se ubica en la Subdireccion de Capacitacion Productiva.

b. SUPERVISION
En el desempefio qe este puesto, no ejerce supervision sobre| el personal que
integra la Subdirecc‘ién de Capacitacién Productiva.

c. RESPONSABILIDAD
i. ATRIBUCIONES
Es responsable por todas las atribuciones asignadas al puesto y de velar
porque se cumplan las atribuciones asignadas.

ii. 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 de la Oficina.
V. CONDICIONES DE TRABAJO |
a. LUGAR DE TRABAJO |
El trabajo se realiza en oficina compartida en la Subdireccién de Capacitacion
Productiva. Asi como las capacitaciones en las diferentes Sedes del Ministerio
de Desarrollo Social.

b. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo del puesto es de 9:00 a 17:30 horas, de lunes a viernes.
|

c. RIESGOS
Los que se derivan del cumplimiento de las atribuciones que le son asignadas al
puesto
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d. CONSECUENCIAS
Las que se produz‘can por el incumplimiento de los procedimientos y normas
legales vigentes, para ejecutar el proceso que lleva a cabo la Subdireccion de
Capacitacion Productiva, asi como también la elaboracion y cumplimiento de
planes establecidos dentro del plan de trabajo anual de la Direccion y
Subdireccion.

e. ESFUERZOS

ESFUERZO MENTAL

El tipo de trabajo que realiza, requiere de un esfuerzo mental en un 50%,
por la exigenpia y concentracion que se requiere, ademas se debe utilizar
conocimientos técnicos, para aplicarlos en el proceso de capacitacion que

se realiza.

ESFUERZO FISICO

Se requiere de un 50%, en lo que respecta a las capacijtaciones para el
desempeno qe las actividades del puesto en funcion.

f. RELACIONES DE TRABAJO
A nivel interno con todo el personal que integra el Viceministerio de Proteccién

Social y Ministerio de Desarrollo Social.

A nivel externo con las familias usuarias

que son beneficiadas con los programas sociales, asi como con las delegaciones
departamentales y autoridades.

ESPECIFICACIONES (EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y
DESTREZAS)
a. NIVEL ACADEMICO

Graduado a nivel medio de la carrera de Perito Contador o Perito en Perito en
Administracion.
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b. EXPERIENCIA LABORAL
Debera tener comp minimo un afio de Preferencia que tenga experiencia en
organizacion, gestion y seguimiento de actividades de capacitacion.

c. HABILIDADES Y DESTREZAS
Motivador, enérgico, habilidad de comunicacion oral y escrita, pensamiento
estratégico para trabajar en equipo, pragmatico, buenas relaciones
interpersonales.

d. CONDICIONES ESPECIALES
Disponibilidad de horario y de salir al interior del pais segun se le requiera.

DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Acuerdos Gubernativps, Acuerdos Ministeriales, Manuales |Operativos, de
Procedimiento, de Funciones, Ayudas de Memorias, Providencias, Oficios,
Formularios, Boletas, Reportes, entre otros.
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5.11 Asesor de Material Educativo (Asesoria)

INFORMACION DEL PUESTO No. Paginas 4
l. IDENTIFICACION ’
TITULO | _ HORARIO:
| OFICIAL DEL Asesor Profesional Especializado Il | CODIGO: 9820 9:00 a.m. a
| PUESTO: ) 17:30 p.m.
TITULO . . CODIGO DE
FUNCIONAL: | AAsesor de Material Educativo ESPECIALIDAD: | 05
NUMERO DE _ ,
PLAZAS: o1 ESPECIALIDAD: FECHA:
Asesoria

JEFE INMEDIATO: Encargado de Material Educativo / Subdirector de Organizacion Social

SUB-ALTERNOS: Ninguno

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion de Capacitacion Productiva.

I DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Asesorar y planear la ejecucion del material didactico que deberia proporcionar a las usuarias
en los planes de capacitaciones, esto con la finalidad de ampliar los conocimientos y
retroalimentar visualmente lo que deban implementar en la practica.

. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar la ejecucion del plan de material didactico e insumos que se requiera en las
capacitaciones; apoyar al encargado de material didactico en la planeacion del material
didactico segun sea el proyecto en las areas de intervencion;; dar seguimiento a planes de
accion para completar el programa de materiales didacticos de la Subdireccion; entregar
informes peridédicamente a la Subdireccion cuando le sea requerido; velar por la utilizacion
eficaz de los recursos materiales y financieros puestos bajo su responsabilidad; cualesquiera
otras actividades que le sean requeridas por la Autoridad Superior
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IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES

a.

UBICACION ADMINISTRATIVA
El puesto se ubica en la Subdireccién de Capacitacion Productiva.

SUPERVISION :
En el desempefio de este puesto, no ejerce supervision sobre el personal que
integra la Subdireccjon de Capacitacion Productiva.

RESPONSABILIDAD
i. ATRIBUCIONES
Es responsable por todas las atribuciones asignadas al puesto y de velar
porque se cumplan las atribuciones asignadas.

ii. 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 de la Oficina.

V. CONDICIONES DE TRABAJO

a.

b.

LUGAR DE TRABAJO
El trabajo se realiza en oficina compartida en la Subdireccion de Capacitacion
Productiva.

JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo del puesto es de 9:00 a 17:30 horas, de lunes a viernes.

. RIESGOS

Los que se derivan del cumplimiento de las atribuciones que le spn asignadas al
puesto
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VI.

d. CONSECUENCIAS
Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas
legales vigentes, para ejecutar el proceso que lleva a cabo la| Subdireccion de
Capacitacién Productiva, asi como también la elaboracion y cumplimiento de
planes establecidos dentro del plan de trabajo anual de la Direccion y
Subdireccion.

e. ESFUERZOQOS
i. ESFUERZO MENTAL
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un esfuerzo mental en un 80%,
por la exigencia y concentracion que se requiere, ademas se debe utilizar
conocimientos técnicos cientificos y didacticos, para aplicarlos en el
proceso de elaboracion de los materiales.

ii. ESFUERZO FISICO
Se requiere de un 20%, en lo que respecta a supervision de campo para
el desempeno de las actividades del puesto.

f. RELACIONES DE TRABAJO

A nivel interno con todo el personal que integra el Viceministerio de Proteccion
Social y Ministerio de Desarrollo Social. A nivel externo con las familias usuarias
que son beneficiadas con los programas sociales, asi como con las delegaciones
departamentales y autoridades.

ESPECIFICACIONES (EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y

DESTREZAS)

a. NIVEL ACADEMICO
Profesional Universitario con Colegiado Activo, de las ramas de Ingenieria,
Politicas, Pedagogia, Psicologia, Ciencias Sociales o Humanidades,
Psicopedagogia.
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b. EXPERIENCIA LABORAL
Debera tener como minimo cinco afios de experiencia en organizacion, gestion y
seguimiento de implementacién de actividades de ensefianza |a comunidades
rurales o urbanas. Haber trabajado en programas inter institucionales del
gobierno, privadas o de cooperacion internacional.

c. HABILIDADES Y DESTREZAS
Motivador, enérgico, habilidad de comunicacion visual, oral y escrita,
pensamiento estratégico para trabajar en equipo, pragmatico, buenas relaciones
Interpersonales, manejo de paquetes de computacion en ambiente Windows, etc.

d. CONDICIONES ESPECIALES
Disponibilidad de horario, motivador, alto espiritu de colaboracién y servicio,
sensibilidad social, efc.

VIl. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO
Acuerdos Gubernativos, Acuerdos Ministeriales, Manuales Operativos, de
Procedimiento, de Funciones, Ayudas de Memorias, Providencias, Oficios,
Formularios, Boletas, Reportes, entre otros.
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5.12 Asesor de Material Educativo (Planificacion) -

INFORMACION DEL PUESTO No. Paginas 4 i

I. _ IDENTIFICACION ,
TITULO _ ’ | HORARIO:
OFICIAL DEL Asesor Profesional Especializado I | CODIGO: | 9820 9:00 a.m. a 17:30
PUESTO: 5 | p.m. .
TITULO . , CODIGO DE
FQNCIONAL: Asesor de Material Educativo ESPECIALIDAD: 0309
N | ESPECIALIDAD: FECHA.
PLAZAS: 0 ey

01 PlanlflqaCIon

JEFE INMEDIATO: Encargado de Material Educativo / Subdirector de Organizacion Social

SUB-ALTERNOS: Ninguno

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion de Capacitacion Productiva.

L. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Asesorar y planear la ejecucion del material didactico que deberia proporcionar a las usuarias
en los planes de capacitacioneés, esto con la finalidad de ampliar los conocimientos y
retroalimentar visualmente lo que deban implementar en la practica.

M. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO
Elaborar la ejecucion del plan de material didactico e insumos que se requiera en las
capacitaciones; apoyar al encargado de material didactico en la planeacidn del material
didactico segun sea el proyecto en las areas de intervencion;; dar seguimiento a planes de
accion para completar el programa de materiales didacticos de la Subdireccién; entregar
informes periédicamente a la Subdireccion cuando le sea requerido; velar por la utilizacion
eficaz de los recursos materiales y financieros puestos bajo su responsabilidad; cualesquiera

otras actividades que le sean requeridas por la Autoridad Superior.
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IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a. UBICACION ADMINISTRATIVA
El puesto se ubica en la Subdireccion de Capacitacion Productiva.

b. SUPERVISION
En el desempefio de este puesto, no ejerce supervision sobre el personal que
integra la Subdireccién de Capacitacion Productiva.

c. RESPONSABILIDAD
i. ATRIBUCIONES
Es responsable por todas las atribuciones asignadas al puesto y de velar
porque se curhplan las atribuciones asignadas.

ii. BIENES Y EQUIPO DE OFICINA
Debe velar pdr el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza,
para realizar su trabajo y que tiene a su cargo ern la tarjeta de
responsabilidad registrada, en el inventario de la Oficina.

V. CONDICIONES DE TRABAJO
a. LUGAR DE TRABAJO
El trabajo se realiza en oficina compartida en la Subdireccion de Capacitacion
Productiva.

b. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo del puesto es de 9:00 a 17:30 horas, de lunes a viernes.

c. RIESGOS
Los que se derivan del cumplimiento de las atribuciones que le son asignadas al
puesto




SUB DIRECCION DE
CAPACITACION PRODUCTIVA

No. MIDES-SDCP-001

Fecha: Noviembre' 2013 |

VL.

| PERSONAL

MANUAL DE FUNCIONES DEL | Pagina: 53 de 66

Version: 1

d. CONSECUENCIAS

N

Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas
legales vigentes, péra ejecutar el proceso que lleva a cabo la Subdireccién de
Capacitacion Productiva, asi como también la elaboracion y cumplimiento de
planes establecidos dentro del plan de trabajo anual de la Direccion y

Subdireccion.

e. ESFUERZOS
i. ESFUERZO MENTAL

El tipo de trabajo que realiza, requiere de un esfuerzo mental en un 80%,
por la exigencia y concentracion que se requiere, ademas se debe utilizar
conocimientos técnicos cientificos y didacticos, para aplicarlos en el

proceso de elaboracion de los materiales.

ii. ESFUERZO FISICO

Se requiere de un 20%, en lo que respecta a supervisior) de campo para
el desempeﬁ? de las actividades del puesto.

f. RELACIONES DE TRABAJO

A nivel interno con todo el personal que integra el Viceministerio de Proteccion
Social y Ministerio de Desarrollo Social. A nivel externo con las familias usuarias
que son beneficiadas con los programas sociales, asi como con las delegaciones

departamentales y autoridades.

ESPECIFICACIONES (EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y

DESTREZAS)
a. NIVEL ACADEMICO

Profesional Universitario con Colegiado Activo, de las ramas' de Ingenieria,
Sociales o | Humanidades,

Politicas, Pedagogia, Psicologia, Ciencias
Psicopedagogia.

b. EXPERIENCIA LABORAL

Debera tener como minimo cinco afios de experiencia en orgarizacion, gestion

y seguimiento de implementacion de actividades de ensefianza a comunidades

rurales o urbanas. Haber trabajado en programas IntQL_J[lSTItUCIOI‘IaleS del
~ 0

gobierno, privadas o de cooperacion internacional.




SUB DIRECCION DE No. MIDES-SDCP-001
CAPACITACION PRODUCTIVA Fecha: Noviembre 2013

MANUAL DE FUNCIONES DEL | Pagina: 54 de 66
PERSONAL Version:| 1

—— .

TITULO:

c. HABILIDADES Y DESTREZAS _
Motivador, enérgico, habilidad de comunicaciéon visual, oral y escrita,
pensamiento estratégico para trabajar en equipo, pragmatico, buenas relaciones
interpersonales, manejo de paquetes de computacion en ambiente Windows, etc.

d. CONDICIONES ESPECIALES
Disponibilidad de hPrario, motivador, alto espiritu de colaboracion y servicio,
sensibilidad social, etc.

Vil. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO
Acuerdos Gubernativds, Acuerdos Ministeriales, Manuales Operativos, de
Procedimiento, de Funciones, Ayudas de Memorias, Providencias, Oficios,
Formularios, Boletas, Reportes, entre otros.
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5.13 Supervisor Operativo (Derecho)

INFORMACION DEL PUESTO No. Paginas 4

l. __ IDENTIFICACION |
TITULO ] HORARIO:
OFICIAL DEL Asesor Profesional Especializado Il | CODIGO: 9820 9:00 a.m. a 17:30
PUESTO: ) p.m.
TITULO \ ; CODIGO DE
FUNCIONAL: Supervisor Ope:atlvo B ESPECIALIDAD: | B 0096
NUMERO DE ) .
PLAZAS: 01 ESPECIALIDAD: FECHA:

Derecho

JEFE INMEDIATO: Subdirector de Capacitacion Productiva

| SUB-ALTERNOS: Ninguno.

"UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion de Capacitacion Productiva.

. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Asesorar y planear en conjunto con la coordinacion la supervision de capacitaciones segun el
programa articulado con la Subdireccion de Capacitacion Productiva.

. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTOel

Ejecutar la supervisién del plan de capacitaciones: apoyar a la Subdireccion en la planeacion
de los programas de supervision operativa de los proyectos productivos enﬂnarcados en el
plan de capacitaciones seguin areas de intervencion; dar seguimiento a planes de accién para
completar el programa de supervisiones de los proyectos productivos en el marco de
capacitaciones; asistir a reuniones con representantes de otros programas de apoyo
comunitario en las areas de intervencion; entregar informes periédicamente a la Subdireccion
cuando le sea requerido; velar por la utilizacién eficaz de los recursos materiales y financieros
puestos bajo su responsabilidad; cualesquiera otras actividades que le sean rerueridas por la
Autoridad Superior




GG012C

| SUB DIRECCION DE No. MIDES-SDCP-001 ‘
CAPACITACION PRODUCTIVA [ Focha: Noviembre 2013

TITULO:

MANUAL DE FUNCIONES DEL | Pagina: |56 de 66
PERSONAL ‘Versic’m: 1

IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES

a.

b.

C.

UBICACION ADMINISTRATIVA
El puesto se ubica en la Subdireccion de Capacitacion Productiva.

SUPERVISION
En el desempefio dé este puesto, no ejerce supervision sobre el personal que
integra la Subdireccion de Capacitacion Productiva.

RESPONSABILIDAD
i. ATRIBUCIONES
Es responsable por todas las atribuciones asignadas al puesto y de velar
porque se cumplan las atribuciones asignadas.

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

V. CONDICIONES DE TRABAJO

a.

b.

LUGAR DE TRABAJO
El trabajo se realiza en oficina compartida en la Subdireccion de Capacitacion
Productiva. :

JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo del puesto es de 9:00 a 17:30 horas, de lungs a viernes.

RIESGOS
Los que se derivan del cumplimiento de las atribuciones que le son asignadas al
puesto
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d. CONSECUENCIAS
Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas
legales vigentes, para ejecutar el proceso que lleva a cabo Ia Subdireccién de
Capacitacion Productiva, asi como también la elaboracion y cumplimiento de
planes establecidos dentro del plan de trabajo anual de la Direccion y
Subdireccion.

e. ESFUERZOS
i. ESFUERZO MENTAL
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un esfuerzo mental en un 50%,
por la exigencia y concentracion que se requiere, ademas se debe utilizar
conocimientos técnicos cientificos, para aplicarlos en el proceso de
supervision que se realiza en la Subdireccion.

ii. ESFUERZO FISICO
Se requiere de un 50%, en lo que respecta a supervision de campo para
el desemperip de las actividades del puesto en funcion a la planificacion
anual de actividades. '

f. RELACIONES DE TRABAJO
A nivel interno con todo el personal que integra el Viceministerio de Proteccion
Social y Ministerio dg Desarrollo Social. A nivel externo con las familias usuarias
que son beneficiadas con los programas sociales, asi como con las delegaciones
departamentales y aptoridades.

VI.  ESPECIFICACIONES (EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y
DESTREZAS)
a. NIVEL ACADEMICO
Profesional universitario con colegiado activo de la carrera de Ciencias Juridicas
y Sociales.
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b. EXPERIENCIA LABORAL
Debera tener como minimo cinco afios de experiencia en organizacion, gestion y
seguimiento de implementacion de actividades de supervisién eén comunidades o
grupos de capacitacion. Haber trabajado en programas inter institucionales del
gobierno, privadas o de cooperacién internacional. |

|
c. HABILIDADES Y DESTREZAS

Motivador, enérgico, habilidad de comunicacion oral y escnta, pensamiento
estratégico para trabajar en equipo, pragmatico, buenas relaciones
interpersonales, manejo de paquetes de computacion en ambiente Windows, etc,

d. CONDICIONES ESPECIALES
Disponibilidad de horario y de salir al interior del pais segln se le requiera.

DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO |

Acuerdos Gubernativos, Acuerdos Ministeriales, Manuales Operativos, de
Procedimiento, de Funciones, Ayudas de Memorias, Providencias, Oficios,
Formularios, Boletas, Reportes, entre otros.
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5.14 Supervisor Operativo (Conservacion del Medio Ambiente).

INFORMACION DEL PUESTO No. Paginas 4
. IDENTIFICACION

TITULO ' HORARIO:
OFICIAL DEL Asesor Profesional Especializado Il | CODIGO: 9820 9:00 a.m. a

| PUESTO: 1 17:30 p.m.
TITULO : . CODIGO DE
FUNCIONAL: | Dupenvisor Opergiivo ESPECIALIDAD: Dats
NUMERO DE ' _
PLAZAS: o1 \ ESPECIALIDAD: FECHA:

| Conservacion del Medio Ambiente
JEFE INMEDIATO: Subdirector de Capacitacion Productiva

SUB-ALTERNOS: Ninguno.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccidén de Capacitacion Productiva.

L. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Asesorar y planear en conjunto ¢con la coordinacion la supervision de capacitaciones segun el
programa articulado con la Subdireccién de Capacitacion Productiva.

M. DESCRIPCION ESPE¢|FICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO
Ejecutar la supervision del plan de capacitaciones; apoyar a la Subdireccion en la planeacion
de los programas de supervision operativa de los proyectos productivos enmarcados en el
plan de capacitaciones segtlin aréas de intervencion; dar seguimiento a planes de accion para
completar el programa de supéwisiones de los proyectos productivos en el marco de
capacitaciones; asistir a reuniones con representantes de otros programas de apoyo
comunitario en las areas de intervencion; entregar informes periédicamente a la Subdireccion
cuando le sea requerido; velar por la utilizacion eficaz de los recursos materiales y financieros
puestos bajo su responsabilidad; cualesquiera otras actividades que le sean requeridas por la

Autoridad Superior | '




‘.‘..
—
N

GG
— o S _ ) =

SUB DIRECCION DE No. MIDES-SDCP-001
CAPACITACION PRODUCTIVA Fécha: N_oviembre 2013

MANUAL DE FUNCIONES DEL Pagina: 60 de 66
PERSONAL Versic'm:' 1

—, —ex

. TITULO:

IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a. UBICACION ADMINISTRATIVA
El puesto se ubica en la Subdireccién de Capacitacion Productiva.

b. SUPERVISION
En el desempefio d¢ este puesto, no ejerce supervision sobre el personal que
integra la Subdireccion de Capacitacion Productiva.

c. RESPONSABILIDAD
i. ATRIBUCIONES
Es responsabie por todas las atribuciones asignadas al puesto y de velar
porque se cumplan las atribuciones asignadas.

ii. BIENES Y EQUIPO DE OFICINA
Debe velar pdr 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 de la Oficina.

V.  CONDICIONES DE TRABAJO
a. LUGAR DE TRABAJO
El trabajo se realiza en oficina compartida y en algunas ocasiones lo reallzara
en campo de acuerdo al trabajo que realice en la Subdireccion de Capacitacion
Productiva.

b. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo del puesto es de 9:00 a 17:30 horas, de lunes a viernes.

c. RIESGOS
Los que se derivan d¢| cumplimiento de las atribuciones que le san asignadas al
puesto
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d. CONSECUENCIAS
Las que se produgcan por el incumplimiento de los procedirientos y normas
legales vigentes, para ejecutar el proceso que lleva a cabo la Subdireccion de
Capacitacion Productiva, asi como también la elaboracién y cumplimiento de
planes establecidos dentro del plan de trabajo anual de la Direccién y
Subdireccion.

e. ESFUERZOS
i. ESFUERZO MENTAL
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un esfuerzo mental en un 50%,
por la exigencia y concentracion que se requiere, ademds se debe utilizar
conocimientos técnicos cientificos, para aplicarlos en el proceso de
supervision due se realiza en la Subdireccion.

ii. ESFUERZO FISICO
Se requiere de un 50%, en lo que respecta a supervisioh de campo para
el desempefio de las actividades del puesto en funciéon a la planificacion
anual de acti‘vidades.

f. RELACIONES DE TRABAJO
A nivel interno con todo el personal que integra el Viceministerio de Proteccion
Social y Ministerio de Desarrollo Social. A nivel externo con las familias usuarias
gue son beneficiadas con los programas sociales, asi como con |as delegaciones
departamentales y autoridades.

VI. ESPECIFICACIONES {EDUCACIC’)N, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y
DESTREZAS)
a. NIVEL ACADEMICO
Profesional universitario con colegiado activo de la carrera de Ingeniera
Ambiental o a fin, de preferencia con estudios de postgrado o diplomado con
énfasis en el cuidado de los recursos naturales.
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b. EXPERIENCIA LABORAL
Debera tener como minimo cinco afios de experiencia en organizacion, gestion y
seguimiento de |mplementa0|on de actividades de supervision en comunidades o
grupos de capaC|taC|on Haber trabajado en programas inter institucionales del
gobierno, privadas o de cooperacion internacional.

c. HABILIDADES Y DESTREZAS
Motivador, enérgico, habilidad de comunicacion oral y escrila, pensamiento
estratégico para trabajar en equipo, pragmatico, buenas relaciones
interpersonales, manejo de paquetes de computacion en ambiente Windows, etc.

d. CONDICIONES ESPECIALES
Disponibilidad de horario y de salir al interior del pais segun se le requiera.

VI. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO
Acuerdos Gubernativos, Acuerdos Ministeriales, Manuales Operativos, de
Procedimiento, de Funaones Ayudas de Memorias, Providencias, Oficios,
Formularios, Boletas, Reportes entre otros.
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5.15 Asistente de Subdireccion (Administracién)

INFORMACION DEL PUESTO No. Paginas 4
I. IDENTIFICACION
TITULO ] HORARIO:
OFICIAL DEL Asistente Profesional IV CODIGO: 9740 0:00 a.m.a 17:30
| PUESTO: p.m.
'TiTULO . 1 . CODIGO DE '
| FUNCIONAL: Asistente de Subdireccidn | ESPECIALIDAD: 0007
L LSO 0] ESPECIALIDAD: FECHA:
PLAZAS: 01 ) ~
Administracion

| JEFE INMEDIATO: Subdirector de Qrganizacion Social

SUB-ALTERNOS: Ninguno

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccidn de Organizacion Social.

. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Apoyar a la Subdireccion de Organizacion Social en las actividades secretariales dentro de
un marco de honestidad, eflprenua y exactitud que permitan administrar los archivos
fisicos de los programas, facilitar el flujo de comunicacién interdepartamental e
interinstitucional y control de recursos de oficina para dar cumplimiento| a las politicas,
normas y procedimientos que le competan a la Subdireccion. Brindar atencién al cliente
interno y externo cuando le sea requerido.

fr. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar actividades secretariales del area asignada; recibir, llevar control y trasladar la
correspondencia que ingresa a la Subdireccion: clasificar la correspondencia revisada y
marginada para distribuirla a quien corresponda; archivar toda la correspondencia recibida
y enviada, de acuerdo al sistema y los procedimientos establecidos: coordinar el envio de
la correspondencia que le sea requenda por la Subdireccion; tomar dictado para elaborar
la correspondencia, mensaJes memoranda y otros documentos que requiera la
Subdireccion; realizar la trascripcion de los documentos que lo requieran y le sean
solicitados el jefe inmediato; atender llamadas via telefonica y filtrar para e| personal de la

Subdireccion; atender a personal del Ministerio ylo visitantes eJ(IQFﬁﬂS aen agenda gorg Ia
< y J ot 2 54

L
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Subdireccion; recibir y enviar fax de la Subdireccion; revisar y dar seguimiento a la
comunicacion recibida en la direccion de correo electronico de la Subdireccion; reproducir
fotocopias que le sean requeridas por la Subdireccion; elaborar requisicion de (tiles,
materiales u otros suministros de oficina que se requieran en la Subdireccién; velar por la
integridad y confidencialidad de la informacion de la Subdireccién; cualesquiera otras
actividades que le sean asignadas por la Autoridad Superior.

IV.  CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a. UBICACION ADMINISTRATIVA
El puesto se ubica en la Subdirecciéon de Organizacion Social.

b. SUPERVISION
Ninguna.

c. RESPONSABILIDAD
i. ATRIBUCIONES
Es responsable de todas las atribuciones asignadas al puesto, asi como
las que indique la autoridad superior.

ii. BIENESY EQUIPO DE OFICINA
Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza,
para realizar su trabajo y que tiene a su cargo en la tarieta de
responsabilidéd registrada, en el inventario de la Oficina.

V.  CONDICIONES DE TRABAJO
a. LUGAR DE TRABAUJO _
El trabajo se realiza en oficina compartida en la Subdireccion de Organizacion
Social.

b. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo del puesto es de 9:00 a 17:30 horas, de lunes a viernes.

c. RIESGOS
No existe riesgo alguno.
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d. CONSECUENCIAS
Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas
legales vigentes, para ejecutar el proceso que lleva a cabo la|Subdireccién de
Organizacion Social.

e. ESFUERZOS |
i. ESFUERZO MENTAL '
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un esfuerzo mental en un 80%,
por la exigencia y concentracion que se requiere, ademas se debe utilizar
conocimientos técnicos, para aplicarlos en el proceso aqministrativo que
se realiza.

ii. ESFUERZO FISICO
Se requiere de un 20% en lo que respecta a las actividades de asistencia
del puesto en funcion.

f. RELACIONES DE TRABAJO |
A nivel interno con todo el personal que integra las otras Subdirecciones,

Viceministerio de Proteccion Social y Ministerio de Desarrollo Sogial.

VL ESPECIFICACIONES (EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y
DESTREZAS)
a. NIVEL ACADEMICO
7° semestre aprobado de la Universidad, en Carreras de Administracion.
Ingenieria, Psicologia, Ciencias Sociales, Arquitectura, Trabajo SFcial 0 carreras

afines.
|

b. EXPERIENCIA LABORAL
Debera tener como minimo un afo de experiencia en trabajos de organizacion,
gestién en entidades gubernamentales y no gubernamentales, asi como de
asistencia administrativa.
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c. HABILIDADES Y DESTREZAS
Alto espiritu de atencion al cliente, facilidad de comunicacién oral y escrita,
buena ortografia, preparacion de informes y presentaciones, trabajo en equipo,
manejo de agendas de reuniones, mentalidad practica, buenas relaciones
interpersonales, manejo de equipo de oficina (teléfono, fax, fotocopiadora, etc.)y
manejo de paquetes de computacion en ambiente Windows.

d. CONDICIONES ESPECIALES
Confidencialidad en manejo de la informacion.

VIl. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO
Acuerdos Gubernativds, Acuerdos Ministeriales, Manuales Operativos, de
Procedimiento, de Fdnciones, Ayudas de Memorias, Providencias, Oficios,
Formularios, Boletas, Réportes, entre otros.
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Presentacion

La Direccidn de Promocién Social a través de la Subdireccion de Promacion Social esta
obligada a cumplir con todas las funciones y atribuciones seraladas en el Capitulo H,
Articulo 24 del Reglamento Interno del Ministerio de Desarrollo Social, Acuerdo Ministerial 07-
2012.

Como parte de la normativa vigente, es mandatorio cumplir con todos los pracedimientos que
demanda el control interno gubernamental a través de la Contraloria General de (CGC), y por
lo tanto, es preciso que se cumpla con los procedimientos administrativos|y operativos de
cada organo ejecutante de fondos publicos.

La definicién de roles y responsabilidades de cada uno de los funcionarios y colaboradores del
personal de la Subdireccion de Promocién Social, es indispensable para la articulacién de
actividades en busca de la consecucion de los objetivos y metas trazadas por la unidad de
trabajo.

Es indispensable, por tanto, que cada uno de los funcionarios y coIaboradl_ores tenga una
descripcion clara de las actividades, atribuciones y lineas de reporte pertinentes al puesto
para el cual se le ha contratado éegﬂn los diferentes renglones presupuestarios de la Oficina
Nacional de Servicio Civil (ONSEQC).
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1. Introduccion

El Manual de Funciones del Personal del la Subdireccién de Promocion Social tiene como
finalidad proveer una guia general de informacion sobre las funciones, perfiles y atribuciones
inherentes a cada uno de los puestos identificados en los distintos niveles de esta unidad de
trabajo.

El contenido de este documento da a conocer las funciones que por Acuerdo Ministerial le
fueron dadas a la Subdireccion de Promocion Social, las cuales necesariamente deben ser
delegadas en los diferentes niveles que la componen para la consecucién |de los objetivos
propios y del Ministerio. |

El organigrama de la unidad de trabajo ilustra la estructura administrativa y lineas de reporte
que integran la Subdireccién mencionada. Asimismo se da una descripcidn especifica de
cada puesto tomando en consideracion la funcién principal, el perfil requerido y las
atribuciones de cada funcionario aspirante al puesto.

Para la Subdireccion de Promocion Social es importante la integracion del personal contratado
para conformar un equipo de trabajo que esté regido por los Iineamiento? generales del
liderazgo de la unidad, para la sincronizacion de las actividades que |conllevan a la
consecucion de los objetivos, que a la larga seran de beneficio para los usuarios de este y los
otros programas del Ministerio.
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2. Funciones de la Sub Direccién de Promocidén Social

El Reglamento Interno del Ministerio de Desarrollo Social, Capitulo I, Articulo 25, Acuerdo
Ministerial 07-2012, textualmente reza lo siguiente: La Sub Direccién de Promocién Social es
la dependencia encargada de velar por el cumplimiento de la implementacion eficiente de los
programas y proyectos dirigidos a que la poblacién que vive en pobreza extrema, pobreza,
exclusion y vulnerabilidad pueda mejorar sus ingresos y egresar de log programas de
asistencia social, y tiene las siguientes atribuciones:

a. Implementar los mecanismos que faciliten la incorporacién de la poblacion que vive en
pobreza extrema, pobreza, exclusion y vuinerabilidad a programas productivos.

b. Administrar la cobertura de las intervenciones del programa de pronjocion social, de
conformidad con los planes y presupuestos aprobados.

c. Velar porque los usuarios del programa de promocién social llenen los criterios
establecidos. |

d. Implementar los mecanismos de logistica para la entrega de los beneficios sociales.

e. Actualizar el registro de usuarios del programa de promocion social.

f. Todas aquellas que le sean asignadas por las autoridades superiores.

3. Objetivo

Tener una normativa que identifique los perfiles académicos, destrezas y habilidades
requeridas de cada uno de los puestos definidos en Ia unidad de trabajo, para asegurar el
cumplimiento de las atribuciones individuales establecidas por la Subdireccién de Promacion
Social encomendadas por el Ministerio.

4.0Organigrama

Las atribuciones de cada uno de los puestos de la estructura administrativa de la Subdireccion
de Promocion Social, se definen segun los requerimientos del rol especifico asignado para la
consecucion de los objetivos y metas. Cada uno de los funcionarios o contratistas debe lienar
el perfil general minimo requerido para desempefiar el cargo postulado dentro de la unidad de
trabajo correspondiente.
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Subdirector de |
Promaocion Social

Asistente Profesional IV |
(Asistente de
Subdireccion)

|
) i | | 1 !
. l [
[CO:?S?:;J:?L?:S‘Z?IJ;M Asesor Profesional I | Asesor Profesional 1| Asesor Profetonal rl
it (Coordinador de Logistica) (Auditoria) (Asesoria Juridica)
y Evaluacidn) [
Asesar Profesional Il | JAsistente Profesional IV | Asesor Profesional Il
(Evaluador Técnica) (Téenico de Campo) {Asesor)
(P s
Asesor Profesional 1| |__JAsistente Profesional IV | Asesor Profesional It |
(Evaluador Técnico) (Técnico de Campo) (Asesor} |
|
s e |
Asistente Profesional v

(Técnico de Campo)

R |

5.Descripcion de Puestos

De acuerdo al organigrama, se describe la funcion principal, linea de reporte, perfil académico
y laboral, destrezas y habilidades requendas para cada puesto. Ademas se describe un listado

de atribuciones que le son lnherentes a cada uno de los puestos descritos dentro de la unidad
de trabajo de la Subdireccion de Prpmocmn Social. |
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5.1 Sub Director(a) de Promocion Social

INFORMACION DEL PUESTO Np. Paginas 5
I. IDENTIFICACION
TITULO ' HORARIO: .
OFICIAL DEL Subdirector Ejec#ltivo ] CODIGO: 9:00 a.m. a 17:30
PUESTO: p.m.
TITULO . . . CODIGO DE :
FUNCIONAL: Subdirector(a) dé Promocion Social | EepEciALIDAD:
NUMERO DE , )
PLAZAS: 01 ESPECIALIDAD: ! FECHA:
|

JEFE INMEDIATO: Director de Promocién Social, Viceministro(a) de Proteccion Social

SUB-ALTERNOS: Asistente de Subdireccion, Coordinador(a) de Monitoreo y Evaluacion,
Coordinador(a) de Logistica, Auditor‘a, Asesoria Juridica.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Promocion Social

i DESCRIPCION GENEI#AL DEL PUESTO

Trabajo profesional que con3|ste‘ en dar soporte a las actividades derivadas de un analisis
integral, de organizacion, asi comp sistemas y procedimientos se implementen de una manera
eficiente y eficaz. En temas de monitoreo, seguimiento, auditoria, evaluaciones, logistica y
asesoria juridica de los programas y proyectos productivos, enlazando programas con
instituciones del estado y organlzacmnes no gubernamentales, asi como disenar y definir las
politicas y estrategias que se han de ejecutar en la Subdireccidén de Promoucnon Social, asi
como asistir a la autoridad superior.

. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO
Dirige y coordina las actividades que se realizan en la Subdireccién a su cargo; asesora a la
autoridad superior en asuntos de éTu competencia; evalua el desarrollo de las funciones que le
corresponde realizar a dicha Subdireccién, atendiendo los objetivos institucionales; ejecuta los
planes y politicas dictadas por Iasl‘ autoridades superiores; realiza y disefia el plan operativo
anual de la Subdireccion a su cargo; rinde informe de los avances vy resultados de su
administracion a las autoridades correspondientes; participa en reuniones con otras
autoridades para tratar diferentes asuntos de importancia para la Institucion; administra con
ef|C|enC|a los recursos flnanc1ero§ humanos y materlales a5|gnados a la Subdirecci pr}-de
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del mismo se realice con apego a las politicas del gobierno y a las leyes que rigen su
ejecucion; propone estudios de reestructuracion de la Subdireccién a su cargo, encaminados
al logro de los objetivos institu“cionales; disefia y organiza a grupos comunitarios en los
diferentes departamentos de la Republica.

V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a. UBICACION ADMINISTRATIVA
El puesto se ubica én la Subdireccion de Promocion Social.

b. SUPERVISION
En el desempefio de este puesto, ejerce supervision sobre el personal que
integra la Subdireccic')n a su cargo: Coordinadores del drea de Promocién Social,
Técnicos de Campo, Evaluadores Técnicos y Asesores.

c. RESPONSABILIDAD
i. ATRIBUCIONES
Es responsable de todas las atribuciones asignadas al puesto y de velar
porque se cumplan las atribuciones asignadas al personal a su cargo, asi
como las que Fndique la autoridad superior, entre ellas: '

Dirigir al personal a su cargo en busca de los objetivos y metas de la
Subdireccidn.

Elaborar un plan de trabajo congruente con los planes y proyectos
atribuidos a la Direccion de Promocion Social y a los objetivos del
Ministerio. |

Definir la estructura administrativa y operacional de su unidad de
trabajo.

Definir claramente los roles, responsabilidades y lineas de reporte de
sus subalternos dentro de la Subdireccion.

Coordinar el funcionamiento de su unidad de trabajo para sincronizar
su participaciéon dentro de los otros departamentos o unidades de
trabajo del MIDES.

Delegar responsabilidades administrativas y operativas a sus
coordinadores.

Consolidar la informacién de resultados de la Subdireccion  para la
presentacion de reportes requeridos.
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e Elaborar, revisar e implementar instrumentos técnicos para evaluar la
ejecucion de los planes y estrategias que fortalezcan |a gestion técnica
y administrativa.

. Formular‘ instrumentos y mecanismos que | garanticen el
funcionamiento eficiente y eficaz de los programas de apoyo, con
calidad y transparencia.

e Dar seguimiento a los procesos correspondientes a la Subdireccion a
Su cargo. |

» Dar seguimiento a las necesidades, quejas o dudas planteadas por los
usuarios, o alguna otra persona o instancia para identificar
problematicas especificas y establecer las acciones preventivas o
correctivas correspondientes.

e Establecer bases y acortar las acciones de los apoyos locales-
municipalés delimitando claramente su radio de accion.

o Actualizar en forma permanente las formas de| informacion y
orientacién sobre las operaciones realizadas, hacia los sectores y los
enlaces mun|0|pales

e Coordinar las actividades de los delegados y facilitadores, a fin de
brindar el apoyo a las familias usuarias.

* Realizar ofras tareas asignadas por la autoridad superior y/o tareas de
caracter eventual que no entorpezcan el cumplimiento del propésito
principal del puesto y para los cuales la persona posea la competencia
y cumpla con los requisitos legales.

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

V. CONDICIONES DE TRABAJO

a. LUGAR DE TRABAJO
El trabajo se realiza en oficina privada en Subdireccién de Promocion Social.

b. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo del puesto es de 9:00 a 17:30 horas, de lunes a viernes.
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c. RIESGOS
Los que se derivan del cumplimiento de las atribuciones que le son asignadas al
puesto

d. CONSECUENCIAS
Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedintientos y normas
legales vigentes, para ejecutar el proceso que lleva a cabo  la Direccion de
Promocién Social, asi como también la elaboracion y cumplimiento de planes
establecidos dentro del plan de trabajo anual de la Direccion y Subdireccion.

e. ESFUERZOS
i. ESFUERZO MENTAL
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un esfuerzo mental en un 70%,
por la exigencia y concentracion que se requiere, ademas se debe utilizar
conocimientos técnicos cientificos, para aplicarlos len el proceso
administrativo que se realiza en la Subdireccion.

ii. ESFUERZO FISICO
Se requiere de un 30%, en lo que respecta a supervision de campo para
el desempefio de las actividades del puesto en funcion a la planificacion
anual de actividades de la Subdireccion a su cargo.

f. RELACIONES DE TRABAJO
A nivel interno con todo el personal que integra el Viceministerio de Proteccion
Social y Ministerio de Desarrollo Social. A nivel externo con las familias usuarias
que son beneficiadas con los programas sociales, asi como con las
delegaciones departamentales y autoridades.
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VL.

VII.

|
|
(
|

ESPECIFICACIONES (EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y
DESTREZAS)

a.

NIVEL ACADEMICO

En base a la resolucion conjunta de la direccion técnica del presupuesto del
Ministerio de Finar‘;zas 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, colegfados activos.

EXPERIENCIA LABORAL .
Conocimientos en planificacién, gestion de programas de apoyo rural y urbano,
organizacion de grupos comunitarios, relaciones de trabajo con linstituciones del
estado, privadas y de cooperacion internacional, conocimiento general de la
problematica nacional en temas socioeconémicos, conocimiento del
funcionamiento de ' programas comunitarios estatales, manejo de fondos
publicos, gerencia y supervision de personal.

. HABILIDADES Y DESTREZAS

Capacidad gerencia. en diseno, planeacion, liderazgo, motivacion, fluidez de
procesos y administracion de recursos para la articulacion de su equipo de
trabajo para la consecucion de los objetivos y metas trazadas.

. CONDICIONES ESPECIALES

Conciencia social, don de mando, disponibilidad de horario, buenas relaciones
interpersonales y trabajo bajo presién para entrega de resultados.

DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Acuerdos Gubernativos, Acuerdos Ministeriales, Manuales Operativos, de
Procedimiento, de Funciones, Ayudas de Memorias, Providencias, Oficios,
Formularios, Boletas, Rebortes, entre otros.




SUB DIRECCION DE PROMOCION | No. MIDES-SDPS-001

I SOCIAL

| IONI Pagina: 12 de 43
TITULO: MANUAL DE FUNCIONES DEL | Pagina _

Fecha: ;Noviembre 2013 |

[

PERSONAL Version: 1

5.2 Coordinador (a) de Monitoreo y Evaluacion (Promocién Social)

INFORMACION DEL PUESTO No. Paginas 4

I IDENTIFICACION L ' |
TITULO ' HORARIO:
OFICIAL DEL Asesor Profesional Especializado IV | CODIGO: 9840 9:00a.m.a 17:30
PUESTO: ] i p.m.
TITULO Coordinador de Monitoreo y CODIGO DE 0317
FUNCIONAL: Evaluacion ESPECIALIDAD: ]
gBsziRso RDE 01 ESPECIALIDAD: FECHA:

) Promocion Social

' JEFE INMEDIATO: Subdirector de Promocion Social / Director de Promocion Social /|Viceministro de
Proteccién Social ‘

SUB-ALTERNOS: Evaluador de Proyectos.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion de Promocion Social.

L. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Asesorar, planear, monitorear, evaluar, retroalimentar, los diferentes proyectos productivos a
través de su ejecucion e implementacién segun el programa articulado con el equipo de
evaluadores y las distintas entidades gubernamentales Y no gubernamentales en las areas de
intervencion. Presentando normativas, nuevos disefios, y mejorando continuamente los
procesos.

M. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO
Disenar y aplicar un programa de monitoreo, evaluacion y sistematizacion de las acciones que
desarrolla la Direccion de Promocidn Social en sus diferentes proyectos productivos: brindar
capacitacion, asesoria y asistencia técnica a las Subdireccion de Promocion Social en
aspectos relacionados a la planificacion, seguimiento, monitoreo y evaluacidn: realizar el
seguimiento a los acuerdos y planes de trabajo coordinados con las diferentes instituciones
gubernamentales y no gubernamentales: asegurar el logro de los objetivos con Igs indicadores:
previstos, coordinando estrechamente con el equipo técnico; elaborar los Informes periodicos
de ejecucion del Proyecto, bajo los requerimientos de la Direccién de Promocion Social;
recopilar y procesar la informacién de contexto econdémico y laboral: asi como de la
normatividad vigente vinculada a la Formacion Profesional y la P{rgm_o_qon Espe%gmﬂm%]a
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relacionada con el cumplimiento de los supuestos basicos del Proyecto; orientar y coordinar la
sistematizacion de experiencias del Proyectos, y apoyar al equipo técnico, operadores locales
y socios en la aplicacibn de metodologias y herramientas concurrenies; coordinar la
realizacion de consultorias y estudios para los Proyectos, en conjunto con los responsables de
area respectivos. '

IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a. UBICACION ADMINISTRATIVA
El puesto se ubica én la Subdirecciéon de Promocion Social.

b. SUPERVISION
En el desemperio “de este puesto, ejerce supervision sobre el personal que
integra la Coordinacioén a su cargo: Evaluadores Técnicos. '

c. RESPONSABILIDAD
i. ATRIBUCIONES

Es responsable por todas las atribuciones asignadas al puesto y de velar

porgue se cuhplan las atribuciones asignadas al personal a su cargo, asi

como las que indique la autoridad superior, entre ellas;

o Dirigir al personal a su cargo en busca de los objetivaos y metas de la
Subdireccion. '

o Definir claramente los roles, responsabilidades y linegs de reporte de
sus subalternos dentro de la coordinacion.

e Formular instrumentos y mecanismos que garanticen e] funcionamiento
eficiente y eficaz de las supervisiones.

o Dar seguimiento a los procesos correspondientes a la coordinacion a su
cargo.

ii. BIENES Y EQUIPO DE OFICINA
Debe velar pdr 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 de la Oficina.
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V. CONDICIONES DE TlﬁABAJO
a. LUGAR DE TRABAJO
El trabajo se realiza en oficina compartida en la Subdireccion de Promocion
Social.

b. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trab:ijo del puesto es de 9:00 a 17:30 horas, de lunes a viernes.

c. RIESGOS
Los que se derivan del cumplimiento de las atribuciones que le son asignadas al
puesto

d. CONSECUENCIAS
Las que se produﬂcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas
legales vigentes, para ejecutar el proceso que lleva a cabo la Subdireccién de
Promocion Social, asi como también la elaboracion y cumplimiento de planes
establecidos dentro del plan de trabajo anual de la Direccién y Siubdireccibn,

e. ESFUERZOS
i. ESFUERZO MENTAL
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un esfuerzo mental en un 70%,
por la exigen?ia y concentracion que se requiere, ademas se debe utilizar
conocimientos técnicos, para aplicarlos en el proceso administrativo que
se realiza.

ii. ESFUERZO FISICO |
Se requiere de un 30%, en lo que respecta a supervision de campo para
el desempefio de las actividades del puesto en funcion a la planificacion
anual de actividades de la Coordinacion a su cargo.
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f. RELACIONES DE TTRABAJO '

A nivel interno con tado el personal que integra el Viceministerio de Proteccion
Social y Ministerio de Desarrollo Social. A nivel externo con las familias usuarias
que son beneficiadas con los programas sociales, asi como con Jas delegaciones
departamentales y autoridades.

VL. ESPECIFICACIONES (EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y
DESTREZAS)
a. NIVEL ACADEMICO
Profesional universitario con colegiado activo de la carrera de Trabajo Social.

b. EXPERIENCIA LABORAL
Debera tener como minimo siete afios de experiencia en organizacion, gestién,
planificacion, monitoreo y evaluacion de Proyectos de desarrollo social. Haber
trabajado en programas inter institucionales del gobierno, privadas o de
cooperacion internacional.

c. HABILIDADES Y DESTREZAS |
Motivador, enérgico, habilidad de comunicacion oral y escrita, pensamiento
estrategico para trabajar en equipo, pragmatico, buenas relaciones
iInterpersonales, manéjo de paquetes de computacién en ambiente Windows, etc.

d. CONDICIONES ESPECIALES
Disponibilidad de horgrio y de salir al interior del pais segun se le requiera.

Vil. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO
Acuerdos Gubernativos, Acuerdos Ministeriales, Manuales Operativos, de
Procedimiento, de Funciones, Ayudas de Memorias, Providencias, Oficios,
Formularios, Boletas, Reportes, entre otros.
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5.3 Coordinador (a) de Logistica (Promocion Social)

’—INFORMACI()N DEL PUESTO No. Paginas 4
L IDENTIFICACION j
| TITULO ) HORARIO:
OFICIAL DEL Asesor Profesional Especializado i1l | CODIGO: 9830 9:00 a.m. a 17:30
PUESTO: ‘ p.m. N
TITULO . . CODIGO DE .
 FUNCIONAL: Coordinador de Logistica ESPECIALIDAD: 0317 .
NUMERO DE ESPECIALIDAD: FECHA:
PLAZAS: 01 - .
Promocién Social [
|

JEFE INMEDIATO: Subdirector de Promocion Social / Director de Promocion Social / Viceministro de
Proteccion Social

| SUB-ALTERNOS: Técnicos de Campo.

|

]

' UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccién de Promocién Social.

Il.  DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar la logistica de los recffrsos humanos, materiales y financieros canforme tiempo,
lugar y espacio donde se realizaran las capacitaciones de las familias usuarias segun el
programa articulado con las distintas entidades gubernamentales y no gubernamentales en
las areas de intervencion para la facilitacion de recursos en sitio.

1. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO
Elaborar y ejecutar el plan de movFIizacién de recursos hacia los lugares donde se realizaran

las capacitaciones programadas; apoyar a la Subdireccion en la planeacién de los recursos
necesarios para cumplir con los programas de promocién social segln areas de intervencion;
representar a la Subdireccion en reuniones convocadas segun le sea encomendado; dar
seguimiento a planes de accién para facilitar los recursos en sitio segun reguerido por el
programa de capacitaciones de la Subdireccién: asistir a reuniones con representantes de
otros programas de apoyo comuhitario en las areas de intervencion; entregar informes
periédicamente a la Subdireccion cyando le sea requerido; velar por la utilizacion eficaz de los
recursos materiales y financieros puestos bajo su responsabilidad; cualesquiera otras
actividades que le sean requeridas por la Autoridad Superior.
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IV.  CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a. UBICACION ADMINISTRATIVA
El puesto se ubica en la Subdireccién de Promocion Social.

b. SUPERVISION
En el desempefio de este puesto, ejerce supervision sobre el personal que
integra la Coordinacion a su cargo: Técnicos de Campo.

c. RESPONSABILIDAD

i. ATRIBUCIONES
Es responsable por todas las atribuciones asignadas al puesto y de velar
porque se cumplan las atribuciones asignadas al personal a su cargo, asi
como las que indique la autoridad superior, entre ellas;

Dirigir al personal a su cargo en busca de los objetivas y metas de la
Subdireccipn.

Definir claqamente los roles, responsabilidades y lineas de reporte de
sus subaltqrnos dentro de la coordinacion.

Formular  instrumentos y  mecanismos que |garanticen el
funcionamignto eficiente y eficaz de las supervisiones.

Dar seguimiento a los procesos correspondientes a la| coordinacion 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 su trabajo y que tiene a su cargo en| la tarjeta de
responsabilidad registrada, en el inventario de la Oficina.

V. CONDICIONES DE TRABAJO
a. LUGAR DE TRABAJO
El trabajo se realiza en oficina compartida en la Subdireccion de Promocion

Social.
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b. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabé?jo del puesto es de 9:00 a 17:30 horas, de lunes a viernes.

c. RIESGOS

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

d. CONSECUENCIAS

Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas
legales vigentes, para ejecutar el proceso que lleva a cabo la Subdireccion de
Promocién Social, asi como también la elaboracion y cumplimiento de pianes

establecidos dentro del plan de trabajo anual de la Direccion y Subdireccion.

e. ESFUERZOS

ESFUERZO MENTAL

El tipo de trabajo que realiza, requiere de un esfuerzo mental en un 70%,
por la exigencia y concentracion que se requiere, ademas se debe utilizar
conocimientos técnicos, para aplicarlos en el proceso administrativo que

se realiza.

ESFUERZO FISICO

Se requiere de un 30%, en lo que respecta a supervisién de campo para
el desempeﬁb de las actividades del puesto en funcion a la planificacion

anual de actividades de la Coordinacién a su cargo.

f. RELACIONES DE TRABAJO
A nivel interno con todo el personal que integra el Viceministerio de Proteccion

Social y Ministerio de Desarrollo Social. A nivel externo con las familias usuarias

que son beneficiadas con los programas sociales, asi como con las delegaciones
departamentales y autoridades.

IS
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VL.

VII.

ESPECIFICACIONES (EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y
DESTREZAS)

a.

NIVEL ACADEMICO
Profesional universitario con colegiado activo de la carrera de Administracion de
Empresas, Trabajo Social, Ingenieria Industrial.

EXPERIENCIA LABORAL |

Debera tener como minimo cinco afos de experiencia en organjzacion, gestién y
seguimiento de implementacion de actividades en comunidades rurales o
urbanas, extension agricola o microempresas. Haber trabajado en programas
inter institucionales del gobierno, privadas o de cooperacion mternacmnal Tener
conocimientos de logistica de personal a nivel de departamentos y municipios.

. HABILIDADES Y DESTREZAS

Motivador, enérgico, habilidad de comunicacion oral y escrita, pensamiento
estratégico para trabajar en equipo, pragmatico, buenas relaciones
interpersonales, manejo de paquetes de computacion en ambiente Windows, etc.

. CONDICIONES ESPECIALES ‘

Disponibilidad de horario y de salir al interior del pais segin se Ie\ requiera.

DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO |

Acuerdos Gubernativos, Acuerdos Ministeriales, Manuales bperativos, de
Procedimiento, de Funciones, Ayudas de Memorias, Providencias, Oficios,
Formularios, Boletas, Reportes, entre otros.
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5.4 Auditoria (Planificacion)
| |
INFORMACION DEL PUESTO | No. Paginas 4
I IDENTIFICACION [ | |
TITULO ] HORARIO:
OFICIAL DEL Asesor Profesional Especializado Il | CODIGO: 9820 900 am. a
PUESTO: ) i 17:30 p.m.
TITULO L CODIGO DE
FUNCIONAL; | Auditoria ESPECIALIDAD: 0309
NUMERO DE . :
PLAZAS. 01 ESPECIALIDAD: FECHA:
Planificacion

JEFE INMEDIATO: Subdirector de Promocion Social / Director de Promocién Social { Viceministro de
Proteccién Social

'SUB-ALTERNOS: Asesores

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccién de Promocion Social.

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Auditoria Interna de la Direccién de Promocion Social, que se encarga de velar el
cumplimiento de objetivos, procedimientos, procesos, lineamientos, criterios, llenado de
boletas, registro de usuarios, determinando el grado de cumplimiento, financiero e
investigacion y prevencion de errores y fraudes en los proyectos productivos.

1. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO
Verificar el debido cumplimiento de las funciones y responsabilidades asignadas a cada

funcionario de la Direccién de Promocion Social: evaluar el logro de los objetivos y metas,
fijadas en los planes y programas, trazados por la Direccion; identificar y comunicar a las
autoridades competentes, las desviaciones importantes en la ejecucion de las actividades,
que impiden lograr los objetivos y las metas previamente establecidas; recomendar las
medidas correctivas para subsanar dichas desviaciones y cumplir ia finalidad; garantizar la
calidad de la informacién financiera, administrativa o de cualquier otro tipo, de modo que
permita a todos los niveles jerarquicos, tomar decisiones acertadas sobre una base firme y
segura; verificar el cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias, contractuales y
normativas aplicables; ejercer revisién en forma preventiva a los egresos ejecutados por cada
una de las subdirecciones; evaluar los procesos informaticos de _la_empresa; contiolar,
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supervisar y dar seguimiento a los proyectos a nivel nacional; cualesquiera otras actividades
que le sean requeridas por la Autoridad Superior.

IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a. UBICACION ADMINISTRATIVA
El puesto se ubica 'a Subdireccién de Promocion Social.

b. SUPERVISION
En el desempefo de este puesto, ejerce supervision sobre el personal que
integra la Coordinacion a su cargo: asesores.

c. RESPONSABILIDAD
i. ATRIBUCIONES

Es responsable por todas las atribuciones asignadas al puesto y de velar

porque se cqmplan las atribuciones asignadas al personal a su cargo, asi

como las que indique la autoridad superior, entre ellas:

o Dirigir al personal a su cargo en busca de los objetivos y metas.

 Definir claramente los roles, responsabilidades y lineas de reporte de
sus subalternos dentro de la coordinacion.

e Formular ipstrumentos y mecanismos que garanticen el funcionamiento
eficiente y eficaz de las auditorias.

e Dar seguimiento a los procesos correspondientes a la coordinacién a su
cargo.

ii. BIENES Y EQUIPO DE OFICINA
Debe velar pé)r 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 de la Oficina.

V. CONDICIONES DE TRABAJO
a. LUGAR DE TRABAJO
El trabajo se realiza en oficina compartida en la Subdireccién de Promocion
Social.

b. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo del puesto es de 9:00 a 17:30 horasde kunes a viernes,
ZOACTYTEIN L
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c. RIESGOS
Los que se derivan del cumplimiento de las atribuciones que le son asignadas al
puesto

d. CONSECUENCIAS
Las que se produz<“:an por el incumplimiento de los procedimientos y normas
legales vigentes, para ejecutar el proceso que lleva a cabo |a Subdireccién de
Promocion Social, asi como también la elaboracion y cumplimiento de planes
establecidos dentro del plan de trabajo anual de la Direccion y Subdireccion.

e. ESFUERZOS
i. ESFUERZO MENTAL
El tipo de trab‘éjo que realiza, requiere de un esfuerzo mental en un 85%,
por la exigenci@ y concentracion que se requiere, ademas |se debe utilizar
conocimientos técnicos, cientificos, juridicos, para aplicarlos en el proceso

administrativo y de auditoria que se realiza.

ii. ESFUERZO FISICO

Se requiere de un 15%, en lo que respecta a auditorias de campo para el
desempefio de las actividades.

f. RELACIONES DE TRABAJO

A nivel interno con todo el personal que integra el Viceministerio de Proteccion
Social y Ministerio de Desarrollo Social. A nivel externo con las familias usuarias
que son beneficiadas con los programas sociales, asi como con las delegaciones
departamentales y autoridades.
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|
VI. ESPECIFICACIONES (EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y

DESTREZAS)

a. NIVEL ACADEMICO
Profesional universitario con colegiado activo de las ramas de las ciencias
econdmicas y politicas.

b. EXPERIENCIA LABORAL
Como minimo cinco afios de experiencia en auditorias internas y externas de
empresas privadas o entidades publicas. Haber trabajado en programas inter
institucionales del gobierno, privadas o de cooperacion internacional.

c. HABILIDADES Y DFSTREZAS
Motivador, liderazgo, habilidad de comunicacién oral y escrita, pensamiento
estrategico para trabajar en equipo, pragmatico, buenas relaciones
interpersonales, manejo de paquetes de computacion en ambiente Windows, etc.

d. CONDICIONES ESPECIALES
Disponibilidad de hofario y de salir al interior del pais segun se le requiera.

Vil. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO
Acuerdos Gubernativqs, Acuerdos Ministeriales, Manuales Operativos, de
Procedimiento, de Funciones, Ayudas de Memorias, Providencias, Oficios,
Formularios, Boletas, Réportes, entre otros.
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5.5 Asesoria Juridica (Planificacion)

INFORMACION DEL PUESTO No. Paginas 4

1. IDENTIFICACION B |

TITULO , HORARIO:

OFICIAL DEL Asesor Profesional Especializado Il | CODIGO: 9820 9:00a.m.a 17:30 |

PUESTO: p.m. ‘

TITULO . N CODIGO DE

'FUNCIONAL: | AAsesoria Juridica ESPECIALIDAD: eds

NUMERO DE , -

PLAZAS: 01 ESPECIALIDAD: FECHA: _
Planificacion |

| JEFE INMEDIATO: Subdirector de Promocion Social / Director de Promocién Social | Viceministro de

Proteccion Social

SUB-ALTERNOS: Asesores.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdiré;ccién de Promocion Social.

i DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO |
|

Es una unidad que esta adscritd a la Subdireccion de Promocion Social. Le corresponde
asesorar y asistir a la Direccion de Promocién social en asuntos de caracter legal; aconsejar
oportunamente a las autoridades con respecto a las consideraciones legales que pudieran
afectar el funcionamiento de la Direccion y garantizar su proyeccion legal.

IIl.  DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Suministrar asistencia a la Subdiréccién de Promocién Social en asuntos de caracter legal:
asesorar a la Subdireccion sobre las soluciones legales a los problemas y demas asuntos que
se presenten en la gestion diaria, especiaimente en materia financiera, fiscal, administrativa y
laboral; asesorar a la Direccion de Promocion Social en los procedimientos, en concordancia
con la normativa vigente y demas fuentes legales y doctrinarias; asesorar a la Direccion de
Promocién Social sobre la interpretacion de textos legales y contractuales, y sobre la
elaboracion de normativas internas; evaluar las consultas gue no le sean formuladas en
materia juridica; mantener relacion con la con el resto de las dependencias de la Direccién de
Promocién Social; emitir opiniones y dictdmenes de naturaleza Jundlca requeridos poc.las
autoridades de la Direccién. “OESARR SN
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IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a. UBICACION ADMINISTRATIVA

El puesto se ubica ?n ta Subdirecciéon de Promocioén Social.

b. SUPERVISION

0 " oo . . .y .
No existe supervision, solo asistencia a reunién con |otras entidades

gubernamentales y no gubernamentales.

c. RESPONSABILIDAD
i. ATRIBUCIONES

Es responsable por todas las atribuciones asignadas al puesto y de velar
porque se chplan las atribuciones asignadas al personal a su cargo, asi
como las que indique la autoridad superior, entre elias;

o Dirigir al personal a su cargo en busca de los objetivos y metas de la

Subdireccion.

o Definir claramente los roles, responsabilidades y lineas de reporte de

sus subalternos dentro de la coordinacién.

e Dar seguiﬁniento a los procesos correspondientes a la coordinacion a

su cargo.

ii. 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 de la Oficina.

V. CONDICIONES DE TRABAJO
a. LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en oficina compartida en la Subdireccion de Promocién

Social.

b. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo del puesto es de 9:00 a 17:30 horas, de lunes a viernes.
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c. RIESGOS
Los que se derivan del cumplimiento de las atribuciones que le son asignadas al
puesto

d. CONSECUENCIAS
Las que se produ?can por el incumplimiento de los procedimientos y normas
legales vigentes, para ejecutar el proceso que lleva a cabo la Subdireccion de
Promocién Social, asi como también la elaboracion y cumplimiento de planes
establecidos dentro del plan de trabajo anual de la Direccion y Subdireccion.

e. ESFUERZOS
i. ESFUERZO MENTAL
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un esfuerzo mental en un 85%,
por la exigencia y concentracion que se requiere, ademas se debe utilizar
conocimientos juridicos, para aplicarlos en el proceso administrativo que
se realiza.

ii. ESFUERZO FISICO
Se requiere de un 15%, en lo que respecta a auditorias de campo para el
desempefio de las actividades del puesto en funcion a la planificacion

i L
anual de actividades de la Coordinacion a su cargo.

f. RELACIONES DE TRABAJO _
A nivel interno con to#o el personal que integra el Viceministerio de Proteccion
Social y Ministerio de Desarrollo Social. A nivel externo | con entidades
gubernamentales y no gubernamentales.

ESPECIFICACIONES (EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y
DESTREZAS)
a. NIVEL ACADEMICO
Profesional universi#ario con Colegiado Activo, de las ramas de Ciencias
Juridicas, Politicas, Cooperacion Internacional, Sociales o Humanidades.

b. EXPERIENCIA LABORAL
Debera tener como minimo cinco afios de experiencia en asuntos de caracter
legal; con respecto a las consideraciones legales que pudieran afectar el
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funcionamiento y desenvolvimiento de instituciones gubernamentales, conocedor
de procedimientos y normas del estado.

c. HABILIDADES Y DESTREZAS
Motivador, enérgico, habilidad de comunicacién oral y escrita, pensamiento
estratégico para trabajar en equipo, pragmatico, buenas relaciones
interpersonales, manejo de paquetes de computacion en ambiente Windows, etc.

d. CONDICIONES ESPECIALES
Disponibilidad de horario y de salir al interior del pais segtin se le requiera.

VIl. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO
Acuerdos Gubernativas, Acuerdos Ministeriales, Manuales Operativos, de
Procedimiento, de Fdnciones, Ayudas de Memorias, Providencias, Oficios,
Formuiarios, Boletas, Ré;portes, entre otros.
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5.6 Evaluador Técnico (Planificacion)

INFORMACION DEL PUESTO No. Paginas 4

I IDENTIFICACION
TITULO ) HORARIO:
OFICIAL DEL Asesor Profesional Especializado ! | CODIGO: 9820 P:00am.a 17:30
PUESTO: ! _ ' ___lpm
TITULO . CODIGO DE '
FUNCIONAL: | Evaluador Técnico ESPECIALIDAD: | 0309
NUMERO DE , _
PLAZAS: 02 ESP_E.ClA.L’IDAD. FECHA:

Planificacion

JEFE INMEDIATO: Coordinador de Monitoreo y Evaluacion / Subdirector de Promocion Social /
Director de Promocién Social / Viceministro de Proteccién Social

| SUB-ALTERNOS: No Tiene

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion de Promocion Social.

. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO ‘

Monitorear, evaluar, retroalimentar, los diferentes proyectos productivos a través de su
ejecucion e implementacioén segun el programa articulado con el equipo de evaluadores y las
distintas entidades gubernament#ales y no gubernamentales en las areas de intervencion.
Presentando normativas, nuevos disefios, y mejorando continuamente los procesos.

Hi. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Aplicar un programa de monltdreo evaluaciéon y sistematizacion de las acciones que
desarrolla la Direccion de Promomon Social en sus diferentes proyectos productivos; brindar
asistencia técnica a las Subdirecciébn de Promocion Social en aspectos relacionados al
seguimiento, monitoreo y evaluacubn realizar el seguimiento a planes de trabajo coordinados
con las diferentes instituciones gubernamentales y no gubernamentales; elaborar los Informes
periddicos de ejecucion del Proyecto, bajo los requerimientos de la Direccién de Promocion
Social; recopilar y procesar la informacion de contexto econdémico y laboral.
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CONDICIONES ORGANIZACIONALES

UBICACION ADMINISTRATIVA
El puesto se ubica en la Subdirecciéon de Promocién Social.

SUPERVISION

En el desempeno ¢e este puesto, no ejerce supervisién sobre el personal que
integra la Subdireccion de Promocion Social. Unicamente se encarga de velar
por el cumplimiento de criterios e indicadores del Programa.

RESPONSABILIDAD
i. ATRIBUCIONES
Es responsable por todas las atribuciones asignadas al puesto y de velar
porque se cumplan las atribuciones asignadas, asi coma las que indique
la autoridad superior, entre ellas.

ii. BIENESY Ed)UIPO 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 de la Oficina.

CONDICIONES DE TRABAJO

a.

LUGAR DE TRABAJO
El trabajo se realiza en oficina compartida en la Subdireccién de Promocién
Social.

JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo del puesto es de 9:00 a 17:30 horas, de lunés a viernes.

RIESGOS

Los que se derivan d¢| cumplimiento de las atribuciones que le son asignadas al
puesto.
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d. CONSECUENCIAS |
Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas
legales vigentes, para ejecutar el proceso que lleva a cabo lal Subdireccion de
Promocion Social, asi como también la elaboracién y cumplimiento de planes
establecidos dentro del plan de trabajo anual de la Direccion y Subdireccién.

e. ESFUERZOS
i. ESFUERZO MENTAL
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un esfuerzo mental en un 50%,
por la eXIgengla y concentracion que se requiere, ademas se debe utilizar
conocimientos técnicos, para aplicarlos en el proceso |de monitoreo y
evaluacion que se realiza.

ii. ESFUERZO FISICO
Se requiere de un 50%, en lo que respecta a monitoreo de campo para el
desemperio de las actividades del puesto en funcion a la planificacion.

f. RELACIONES DE TBABAJO

A nivel interno con todo el personal que integra el Viceministerio de Proteccion
Social y Ministerio de Desarrollo Social. A nivel externo con las familias usuarias
que son beneficiadas con los programas sociales, asi como con las delegacmnes

departamentales y autoridades.

VL.  ESPECIFICACIONES (EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y
DESTREZAS)
a. NIVEL ACADEMICO
Profesional universitério con Colegiado Activo, de las ramas de Ingenieria
Industrial, Ciencias Economicas, Farmacia, Agricolas, Politicas, Sociales o
Humanidades.

b. EXPERIENCIA LABQRAL
Debera tener como minimo cinco afios de experiencia en organizacion, gestion,
planificacién, monitoreo y evaluacién de proyectos de desarrollo social. Haber
trabajado en programas inter institucionales del gobierno, privadas _ 0 de
cooperacién mternacuonal
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c. HABILIDADES Y DESTREZAS
Motivador, enérgico, habilidad de comunicacién oral y escrita, pensamiento
estratégico para, trabajar en equipo, pragmético, buenas relaciones
interpersonales, manejo de paquetes de computacién en ambiente Windows, etc.

d. CONDICIONES ESPECIALES
Disponibilidad de hprario y de salir al interior del pais segun se le requiera.

VIl. DOCUMENTOS QUE pTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO
Acuerdos Gubernativos, Acuerdos Ministeriales, Manuales Operativos, de
Procedimiento, de Funciones, Ayudas de Memorias, Providencias, Oficios,
Formularios, Boletas, Reportes, entre otros.
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5.7 Técnico de Campo (Promocién Social)

INFORMACION DEL PUESTO No. Paginas 4
I IDENTIFICACION ' '_

TITULO , HORARIO:
OFICIAL DEL | Asistente Profesional IV CODIGO: 9740 900 am. a:
PUESTO: _ _ _ o 17:30 p.m.
TITULO . CODIGO DE . 0317
FUNCIONAL: | Tecnico de Campo ESPECIALIDAD:

NUMERO DE ESPECIALIDAD: | FECHA:

PLAZAS: 03 e :

Promocién Social

JEFE INMEDIATO: Coordinador de Logistica/ Subdireccion Promocion Social/ Direcior de
Promocion Social/Viceministro(a) de Proteccién Social

SUB-ALTERNOS: Ninguno.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccidn Promocion Social

I DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar la logistica de los rechrsos humanos, materiales y financieros conforme tiempo,
lugar y espacio donde se realizaran las capacitaciones de las familias usluiarias segun el
programa articulado con las distintas entidades gubernamentales y no gubernamentales en
las areas de intervencion para la facilitacion de recursos en sitio.

lni. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar y ejecutar el plan de capacitaciones con entidades gubernamentales y no
gubernamentales para la articulacion con los programas de! MIDES: apoyar a la coordinacion
en la planeacién de los programas de capacitacion productiva segun areas de intervencion:
dar seguimiento a planes de acc“ién para completar el programa de capacitaciones de la
Subdireccién; Asistir a reuniones con representantes de otros programas de apoyo
comunitario en las areas de intervéncic')n; entregar informes periédicamente a la Subdireccion
cuando le sea requerido; velar por la utilizacion eficaz de los recursos materiales y financieros
puestos bajo su responsabilidad; Cualesquiera otras actividades que le sean requeridas por la
Autoridad Superior.
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V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a. UBICACION ADMINISTRATIVA
El puesto se ubica en la Subdireccion de Promocién Social.

b. SUPERVISION

En el desempero de este puesto, no ejerce supervision sobre el personal que
integra la Subdireccion de Promocién Social.

c. RESPONSABILIDAD
i. ATRIBUCIONES
Es responsable por todas las atribuciones asignadas al puesto y de velar
porque se cqmplan las atribuciones asignadas.

ii. BIENESY IﬂQUIPO 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 de la Oficina.

V.  CONDICIONES DE TRABAJO
a. LUGAR DE TRABAJO
El trabajo se realii‘a en oficina compartida en la Subdireccion de Promocion

Social. Asi como las capacitaciones en las diferentes Sedes del Ministerio de
Desarrollo Social.

b. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajb del puesto es de 9:00 a 17:30 horas, de lunes a viernes.

c. RIESGOS

Los que se derivan del cumplimiento de las atribuciones que le son asignadas al
puesto.
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d. CONSECUENCIAS
Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas
legales vigentes, dara ejecutar el proceso que lleva a cabo la Subdireccién de
Capacitacion Productiva, asi como también la elaboracion y| cumplimiento de
planes establecidos dentro del plan de trabajo anual de la Direccion y
Subdireccion.

e. ESFUERZOS
i. ESFUERZO MENTAL

El tipo de trabajo que realiza, requiere de un esfuerzo mental en un 50%,
por la exigencia y concentracion que se requiere, ademas se debe utilizar
conocimiento$ técnicos, para aplicarlos en el proceso de capacitacion que
se realiza.

. ESFUERZO FISICO
Se requiere de un 50%, en lo que respecta a las capacitaciones para el
desempeiio de las actividades del puesto en funcién.

f. RELACIONES DE TRABAJO

A nivel interno con todo el personal que integra el Viceministeria de Proteccion.
Social y Ministerio de Desarrollo Social. A nivel externo con las familias usuarias
que son beneficiadas con los programas sociales, asi como con las delegaciones
departamentales y autoridades.

ESPECIFICACIONES (EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y

DESTREZAS)

a. NIVEL ACADEMICO

7° semestre aprobado de la Universidad, en Carreras de Pedagogia, Psicologia
o Licenciatura en Educacion.
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b. EXPERIENCIA LABORAL
Debera tener como minimo un afo de experiencia en organizacion, gestién vy
seguimiento de actlwdades de capacitaciéon en comunidades rurales o urbanas.
Haber trabajado en programas inter institucionales del gobierno, privadas o de
cooperacion internacional.

c. HABILIDADES Y DESTREZAS
Motivador, enérgico, habilidad de comunicacién oral y escrita, pensamiento
estratégico para trabajar en equipo, pragmatico, buenas relaciones
interpersonales.

d. CONDICIONES ES“PECIALES
Disponibilidad de herario y de salir al interior del pais segun se le requiera.

VII. DOCUMENTOS QUE QTILlZA PARA REALIZAR SU TRABAJO :
Acuerdos Gubernativos, Acuerdos Ministeriales, Manuales Operativos, de
Procedimiento, de FUnCIones Ayudas de Memorias, Providencias, Oficios,
Formularios, Boletas, Reportes entre otros.




GEG168

P SUB DIRECCION DE PROMOCION | No. MIDES-SDPS-001 |
Gobinmo dn Gualumale i
H— SOCIAL _ Fecha: Noviembre 2013 |
TITULO: MANUAL DE FUNCIONES DEL |Pagina: 36 de 43
' PERSONAL Version: 1
5.8 Asesor(a) (Planificacion)
INFORMACION DEL PUESTO No. Paginas 4
I IDENTIFICACION '
TITULO | ] | HORARIO:
OFICIAL DEL Asesor Profesional Especializado Il | CODIGO: 9820 9:00 am.a 17:30
PUESTO: _ ‘ ) p.m.
TITULO CODIGO DE
FUNCIONAL: | AAsesor ESPECIALIDAD: e
NUMERO DE |
. ESPECIALIDAD: FECHA:
PLAZAS: 02 Planificacion

JEFE INMEDIATO: Subdirector de Promocién Social / Director de Promocion Social / Viceministro de
Proteccion Social

SUB-ALTERNOS: Ninguno

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion de Promocion Social

. |
. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Le corresponde asesorar y asistir a la Unidad de Auditoria de la Subdireccion de Promocién
Social en asuntos de caracter legal; aconsejar oportunamente a las autoridades con respecto
a las consideraciones legales que pudieran afectar el funcionamiento de la Direccion y
garantizar su proyeccion legal.

i. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Suministrar asistencia a la Subdireccién de Promocion Social en asuntos de caracter legal,
asesorar a la Subdireccion sobre las soluciones legales a los problemas y deliés asuntos que
se presenten en la gestion diaria, especialmente en materia financiera, fiscal, administrativa y
laboral; asesorar a ila Unidad de Auditoria sobre la interpretacion de textos legales y
contractuales, y sobre la elaboracion de normativas internas: evaluar las consultas que no le
sean formuladas en materia ju‘ridica; mantener relacion con la con el resto de las
dependencias de la Direccion de Promocion Social: emitir opiniones y dictimenes de
naturaleza juridica, requeridos por las autoridades de la Direccion.
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IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES |
a. UBICACION ADMINISTRATIVA |
El puesto se ubica en la Subdireccion de Promocién Social.

TITULO:

b. SUPERVISION
No existe supervision.

c. RESPONSABILIDAD
i. ATRIBUCIONES
Es responsable por todas las atribuciones asignadas al puesto y de velar
porque se cm‘gmplan las atribuciones asignadas.

ii. BIENESY E@UIPO DE OFICINA
Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza,
para reaIizaT su trabajo y que tiene a su cargo en la tarjeta de
responsabilidad registrada, en el inventario de la Oficina.

V. CONDICIONES DE TRABAJO
a. LUGAR DE TRABAJO |
El trabajo se realiza en oficina en la Subdireccién de Promocion Social.

b. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo del puesto es de 9:00 a 17:30 horas, de lunes a viernes.

c. RIESGOS
Los que se derivan del cumplimiento de las atribuciones que le son asignadas al
puesto
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d. CONSECUENCIAS

Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos Y normas
legales vigentes, bara ejecutar el proceso que lleva a cabo |a Subdireccion de
Promocién Social; asi como también Ia elaboracion y cumplimiento de planes
establecidos dentro del plan de trabajo anual de la Direccién y Subdireccidn.

e. ESFUERzOS
i. ESFUERZO MENTAL

n | 0 o g
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un esfuerzo mental en un 85%,
por la exigencia y concentracion que se requiere, ademas se debe utilizar
a__ o | g [.rg o it q
conocimientos juridicos, para aplicarlos en el proceso administrativo que

se realiza.

it. ESFUERZO FISICO

Se requiere de un 15%, en lo que respecta a auditorias de campo para el
desempefio de las actividades del puesto en funcién a la planificacion
anual de actividades de la Coordinacién a su cargo.

f. RELACIONES DE TRABAJO

A nivel interno con toqo el personal que integra el Viceministerio de Proteccion
Social y Ministerio de Desarrollo Social. A nivel externo con entidades

gubernamentales y no g‘pbernamentales.

ESPECIFICACIONES (EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y

DESTREZAS)
a. NIVEL ACADEMICO

Profesional universitario con Colegiado Activo, de las ramas de Ingenieria,
Ciencias Econdémicas, Ciencias Juridicas, Politicas, Cooperacion Internacional,

Sociales o Humanidaqes.

b. EXPERIENCIA LABORAL

Debera tener como minimo cinco afios de experiencia en auditorias internas o
externas de proyectoé. Haber trabajado en programas inter institucionales del

gobierno, privadas o de cooperacion internacional.
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c. HABILIDADES Y pESTREZAS
Motivador, enérgico, habilidad de comunicacién oral y escrita, pensamiento
estratégico para trabajar en equipo, pragmatico, buenas relaciones
interpersonales, manejo de paquetes de computacién en ambiente Windows, etc.

d. CONDICIONES ESPECIALES
Disponibilidad de hbrario y de salir al interior del pais segun se le requiera.

DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Acuerdos Gubernati\)‘os, Acuerdos Ministeriales, Manuales Operativos, de
Procedimiento, de Funciones, Ayudas de Memorias, Providencias, Oficios,
Formularios, Boletas, Reportes, entre otros.
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5.9 Asistente de Subdireccion (Promocién Social)
INFORMACION DEL PUESTO No. Paginas 4
I IDENTIFICACION
TITULO , HORARIO:
OFICIAL DEL Asistente Profesional 1V CODIGO: 9740 9:00 am. a 17:30
PUESTO: ! p.m.
TITULO _ L CODIGO DE
FUNCIONAL: Asistente de Subdireccion ESPECIALIDAD: ) 0317
NUMERO DE , )
PLAZAS- 01 ESPECIALIDAD: FECHA:

Promocion Social

JEFE INMEDIATO: Subdirector de Promocién Sociai.

SUB-ALTERNOS: Ninguno

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccién de Promocién Social.

. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

|
Apoyar a la Subdireccién de Promocion Social en las actividades secretariales dentro de
un marco de honestidad, eficiencia y exactitud que permitan administrar los archivos
fisicos de los programas, facilitar el fluo de comunicacion interdepartamental e
interinstitucional y control de recursos de oficina para dar cumplimiento a las politicas,
normas y procedimientos que le competan a la Subdireccion. Brindar atencién al cliente
interno y externo cuando le sea requerido.

. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

|
Realizar actividades secretariales del area asignada; recibir, llevar control y trasladar la
correspondencia que ingresa a la Subdireccion; clasificar la corresponde'_ncia revisada y
marginada para distribuiria a quien corresponda; archivar toda la correspondencia recibida
y enviada, de acuerdo al sistema y los procedimientos establecidos: coordinar el envio de
la correspondencia que le sea requerida por la Subdireccion: tomar dictado para elaborar
la correspondencia, mensajes, memoranda y otros documentos que requiera la
Subdireccion; realizar la trascripcion de los documentos que lo requigran y le sean
solicitados el jefe inmediato; atender llamadas via telefonica y filtrar para el personal de la
Subdireccion; atender a personal del Ministerio y/o visitantes externos en agenda con la
Subdireccion; recibir y enviar fax de la Subdireccion: revisar y daf_ segmmlento@- %1940
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comunicacion recibida en la direccién de correo electrénico de la Subdireccion; reproducir
fotocopias que le sean requeridas por la Subdireccion; elaborar reql.lisicic’)n de dtiles,
materiales u otros suministrds de oficina que se requieran en la Subdirelccién; velar por la
integridad y confidencialidad de la informacién de la Subdireccién; cualesquiera otras
actividades que le sean asigrhadas por la Autoridad Superior.

V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
. a. UBICACION ADMINISTRATIVA
El puesto se ubica bn la Subdireccién de Promocién Social.

b. SUPERVISION
Ninguna.

c. RESPONSABILIDAD
i. ATRIBUCIONES
Es responsaple de todas las atribuciones asignadas al puesto, asi como
las que indique la autoridad superior.

ii. 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
responsabilid‘ad registrada, en el inventario de la Oficina.

V. CONDICIONES DE TRABAJO
a. LUGAR DE TRABAUO

El trabajo se realiza en oficina compartida en la Subdireccién de Promocion
Social.

b. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo del puesto es de 9:00 a 17:30 horas, de lunes a viernes.

c. RIESGOS
No existe riesgo alguno.
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d. CONSECUENCIAS
Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas
legales vigentes, para ejecutar el proceso que lleva a cabo la Subdireccion de
Promocién Social.

e. ESFUERZOS

ESFUERZO MENTAL

El tipo de trabajo que realiza, requiere de un esfuerzo mental en un 80%,
por la exigencia y concentracion que se requiere, ademas se debe utilizar
conocimientos técnicos, para aplicarlos en el proceso administrativo que

se realiza.

ESFUERZO FISICO

Se requiere de un 20% en lo que respecta a las actividades de asistencia

administrativa del puesto en funcion.

f. RELACIONES DE TRABAJO
A nivel interno con todo el personal que integra las otras Subdlreccnones

Viceministerio de Proteccion Social y Ministerio de Desarrollo Social.

VI.  ESPECIFICACIONES (EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y
DESTREZAS)

a. NIVEL ACADEMICO

7° semestre aprobadp de la Universidad, en la Carrera de Trabajqg Social.

b. EXPERIENCIA LABORAL
Un afio de experiedcia en trabajos de organizacion, gestidn en entidades
gubernamentales y no gubernamentales, asi como de asistencia administrativa.

C'J.hb

Slatgm A\'A
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c. HABILIDADES Y lpESTREZAS
Alto espiritu de atencion al cliente, facilidad de comunicacién oral y escrita,
buena ortografia, Qreparacién de informes y presentaciones, trabajo en equipo,
manejo de agendas de reuniones, mentalidad practica, buenas relaciones
interpersonaies, ma‘nejo de equipo de oficina (teléfono, fax, fotocopiadora, etc.) y
manejo de paquetes de computacién en ambiente Windows.

PS d. CONDICIONES ESPECIALES
Confidencialidad en manejo de la informacion.

VI. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO
Acuerdos Gubernativés, Acuerdos Ministeriales, Manuales Operativos, de
Procedimiento, de Funciones, Ayudas de Memorias, Providencias, Oficios,
Formularios, Boletas, Réportes, entre otros.
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MINlS_TE_RID DE'DESARROLLO SOCIAL -MIDES:

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 21-2014
Guatemala, 16 de enero de 2014
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo establecido en el articulo 194 incisos a), f), i), de la Constitucion Politica de
la Répiblica de Guatemala, el Ministro debe ejercer jurisdiccién sobre todas |as dependencias de su
Ministerio, dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con su Ministerio,
y velar por el estricto cumplirf‘\iento de las leyes y la probidad administrativa, asi mismo la Ley del
Organismo Ejecutivo, Decreto nimero 114-97, del Congreso de la Republica de Guatemala, en su
articulo 27 inciso m) regula, quéﬁ es atribucion del Ministro dictar los Acuerdos, Resoluciones, Circulares
y otras disposiciones relacionadas con el despacho de los asuntos de su ramo, cdnforme la Ley.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el art|'1!:ulo 7 literal h, del Acuerdo Gubernativo nimero 87-2012, Reglamento
Orgénico Interno del Ministerio de Desarrollo Social, es atribucion del titular del Ministerio de
Desarrollo Social, “Aprobar mallruales administrativos, de procedimientos y em:t:r las normas Internas
que viabilicen el funcionamiento institucional” y tomando en cuenta que el mismo cuerpo normativo
en su articulo 19 establece, que la Direccién de Recursos Humanos es la encargada de administrar los
procesos de reclutamiento, seleccion, contratacién, capacitacion y administracion del recurso humano
que contrate el Ministerio.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo que establece el Dictamen Juridico No. DAJ-003-D-2014/coc. de fecha
dieciséis (16) de enero del afio dos mil catorce (2014), la Direccién de Asesoria Juridica del Ministerio
de Desarrollo Social, Dictamina ‘“r'avorablemente que es Procedente la Aprobacion de: a) Manual de
Funciones de la Direccién de Promocidn Social, b) Manual de Funciones del Personal de la Subdireccion
de Organizacion Social, c) Manpal de Funciones del Personal de la Subdirection de Capacitacion
Productiva y d) Manual de Funciones del Personal de la Subdireccion de Promocién Social, de
conformidad a lo sefalado en el anterior considerando, la sefiora Viceministra Administrativa y
Financiera del Ministerio de Desarrollo Social a través de la Providencia nimero 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, Prevencidn Sor:ial Coordinacion y




sl TE

POR TANTO: |

Con base en lo considerado, eb el articulo 31 bis, del Decreto 114-97 del Conéreso de la Republica de
Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo y articulo 7 del Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Desarrollo Social, Acuerdo d}ubernativo numero 87-2012.

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar el, “Manual de Funciones de la Direccién de Promocién Social” del Ministerio de
Desarrollo Social.

Articulo 2. Aprobar los ”Manl‘,lales de las Subdirecciones siguientes: a) Manual de Funciones del
Personal de la Subdireccién de Organizacién Social, b) Manual de Funciones del Personal de la
Subdireccion de Capacitacién P}oductiva y €) Manual de Funciones del Personal de la Subdireccion de
Promocidn Social.

Articulo 3. Casos no previstos: Los casos no previstos dentro del Manual de Organizacion y Puestos de
la Direccion de Informatica, #el Ministerio de Desarrollo Social, podran ser resueltos por una
Modificacion o Ampliacién de los Manuales antes mencionados.

Articulo 4. Instruir a las dependencias del Ministerio de Desarrollo Social gue se encuentren
comprendidas en la normativa o‘Pjeto de aprobacion, a darle estricto cumplimiento a la misma.

Articulo 5. Vigencia: El presente Acuerdo empieza a regir inmediatamente.

Comuniquese;

Dy. Leoneck
WHISTRO DE DESARROLLO SOCIAL
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EL INFRASCRITO SECRETARIO GENERAL DEL MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL -MIDES-

————————————————————— +——————-CERTIFICA-—————————— -
Que las fotocopias que antéceden, son auténticas por haber sido reproducidas el
dia de hoy en mi presenc*a directamente de su original, las que se encuentran
contenidas en ciento set%nta y seis (176) hojas de papel bond, impresas
' unicamente de su lado anv?rso y que de acuerdo a los registros especificos que
obran en esta Secretaria, son copia fiel y exacta del contenido de| Manual de
Funciones de la Direccion dé Promocién Social, del Ministerio de Desarrollo social,
incluyéndose fotocopia simﬁple del Acuerdo Ministerial del Ministro de Desarrollo
Social, nimero veintiuno ddps mil catorce (21-2014), de fecha dieciseis (16) de
enero del ano dos mil catorQe (2014) que lo aprueba, en virtud de lo cual numero,
sello y firmo cada una de las hojas anteriores y la presente certificacion. En la
Ciudad de Guatemala, el dia veintitrés (24) de abril del ano dos mil catorce (2014).
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