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9.0 DESARROLLO:

1. INTRODUCCION:

{3 Unidad de Principics v Valores del Ministeric de Gobernacion v Desarroiio Territciial, presenia ! manua! de
puestos funcionaies, bajc los lineamientos de la normativa interna vigente. con e! fin de esiablecer las
responsabilidades v las lineas de auloridad en las realciones laborales entre las Sacciones que conforman ia

r una mayor operatividad en el cumplimienic de metas y objetives de a

8

Unidad de Principios y Valores, para logr

Unidad.
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3.1. DESCRIPCION DEL CARGO DE: JEFE DE LA UNIDAD DE PRINCIPIOS Y YALORES

I IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Puesto Nominal Jefe de Departamento

2. Nombre del Puesto Funcional Jefe de la Unidad de Principios v Valores
3. Ares a la que pericnece Unidad de Principios v Valores

4. Unidad de la que depende Despacho Ministro

5. Superior inmediate Ministro de Gobernacién y Desarrollo Territoriai

i AlNSIGN DEL CARGO

J— —
Coordinar a nivel institucional y territorial, el fortalecimiento de Principlos y Vaiores que coadyuven a ios

gsfuerzos para establecer pairones de conducias decorosos, en bensficio de la paz social, a través de la

articulacion e integracion de todos los acteres de la scciedad.

ili. RESULTADOS ESPERADOS

[

1. Proponer y dirigir ig implementacién de programas y provectos refericos a la adopeidn de patrones d

conductas basados en principios y vaioras éticos.

2. kEsiablecimientc de objetives encaminados a la consecucion de ia misién institucional v el cumplimienio de
ias funciones a su cargo.

3. Coordinacién efectiva, eficients v eficaz de la Unidad a su carge

V. FUMNCIONES

Direccién de la sistematizacién de las politicas y programas ptblicos de diferentes instituciones y
Ministerios que poigncien la parficipacién social, ¢ empoderamisnto vy la articulacion de la pobilacion
obietivo para la promaocidn, formacion y practica de valores morales.

&

—

[\

Sistematizacidn y difusién las mejores pricticas desde la institucionalidad del kstado y las organizaciones
en gras de consolidar la participacion social con principios y valores &ticoes.

3. Orientacion, coordinacién y evaluacién del diagnéstico de los niveles de organizacion, participacion,
empoderamiento y articutacién de los pregramas desarrollados de la Unidad de Principics vy Valoras.

4. Facilitar la articulacion de actores para transformacion de estructuras de gestién social dei desarrolio
territorial, para programas de la Unidad de Principios y Valores.

5. Tramitar ante el Titular del MIGOBDT las propuestas de nombramientos de Delegados VYoluntarios.

6. Autorizar informes mensuales, trimestrales y anuales de! trabajo realizadc en cada regidn.

7. Presentacion de Planes Anuales de Trabajo, de Riesgos y su seguimiento respectivo.para ia operatividad
de la Unidad a su carge.

8. Tramitar la autorizacién de 1a normativa interna para la operatividad de la Unidad a su carge.

FRLCA-G1
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VL. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

e Graduado universitario en carreras
humanisticas, tales como: Licenciatura en
Trabaio Social, Licenciatura en Comunicacion
Social, Relaciones Pubiicas y otras afines.

e 1 afio de experiencia en trabajo comunitario
Experiencia laloral en diferentes éreas con lideres y lideresas
de la comunidad.

Habilidad para ia redaccién de informes,

Sistematizacion de casos.

Levantamiento de esiadistica.

Habilidad para trabsjar en equips y baio

Habilidades presion.

Facilitad para la comunicacién con distintos

grupos poblagicnaies

e Manejo de programas utilitarios de ambiente
Windows.

o Altos deseos de superacidn o de adguirir
nueves conocimientos en distintas areas

e Esiabie emocionaimenie

s PReservada, discreia prudente en sus

acciones

Creativa, Colaboradora

Entusiasia y con vigor para reaiizar ias

tareas

Hornradez

Excelentes relaciones interpersonales.

Excelente nresentacion parsonal

Liderazgo, responsable

Preactividad

Valores moraies

Solidaridag

Educacion
1. Requisitos
Minimos

® ¢ 0 @

e B

2. Perfiide
Contratacién Caracteristicas de personalidad

® & 6 6 & O 9

s Planificacidn y organizacidn comunitaria.
Conocimienios ecesarios e Promocion Sociai.
e Manejo de conflictes.

Edad Sexo Estado civit
Caracteristicas Personales AT AFe i
27 anos o . , [
. Indiferente | indiferente
mas
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con fotografias y redacciones.

. Mantener actualizada la informacién de la Unidad en las redes sociales y otros medios de comunicacién !

la Jefa de la Unidad.

14. Atender otras funciones y actividades, de conformidad con su competencia, que le sean requeridas por

V.- PERSONAL SUPERVISADO

Directamente

indirectamente

Ninguno

Vi. RELACIONES DE TRABAJO

Ninguno

iniernas

Jete de Unidad

Para
e Recibir ineamienios & instruccionas
Envid y recepcidn de correspondencia, atencidén
v lamadas

»

e Cubrir eventos de fa Unidad
s Actualizar la informacion de la Uridad en redes
sociaiss.

Todo ei personai dei MiGOBD?.

e Prestacion de servicios secretariales.

e Envid v recepcion de correspandencia, atencién
a llamadas.

e Ccordinar
Unidad.

actividades relacionadas con ia

Externas

Para

o |Instituciones Gubernamentales, Gobiernos

Locales, Institucionss Clviles.

e Envio de correspondencias, bamadas y
coordinaciones, de actividades que le sean
delegadas por ei Jele inmediato.

Vil.- MARCO DE REFERENCIA

Reglamento Internc del MIGOBDT.
Norma Interna de la Unidad y del MIGOBDT.

0o o

Normas Técnicas de Control internc Especificas de! Ministeric de Gobernacion.

Viil.- ESPECIFICACIONES DEL PUESTC

1. Requisitos

e Estudianie universitaria a nivel de segundo
afic en Licenciatura ge Comunicaciones y
Relaciones Publicas o carreras afines.

|

% Educacion
o |
Minimos -

Experiencia lzbsra!

e Experiencia minima de un afic en Aareas

administrativas, comunicaciones o afines.
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4. ORGANIGRAMA FUNCIONAL ESPECIFICO DE LA SECCION DE FORMACION COMUNITARIA

Jefe de la Unidad de
Principios y Valores

¢ “JEFE DE LA'SECCIONDE:
EORMACION COMUNITARIA

i Auxitiar de Seccion de i Coordinador t ecnice de
i- Formacion : Cemunitaria

e arx mm et e o e Sem e e W EA3 Ben W T S e A s e e e K Gn Mm o e S et

4.1. DESCRIPCION DEL CARGO DE: JEFE DE LA SECCION DE FORMACION COMUNITARIA

i. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del P;;sto Nominal Jefe de Seccign

2. Nombre del Puesto Funcional Jefe de la Seccidn de Formaciéon Comunitaria
3. Area a !a gue pertensce Unidad de Principios y Valores

4. Unidad de la que depends Seccion de Formacién Comunitaria.

5. Superior inmediato Jefe de ia Unidad de Principios y Yalores

FPLCA-01
Este documents es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacidn y solc se consideran documentcs validos para el Sistema de Gestion de
Calidad ias copias que estén disponibles en e! Sistema INFOGOB. para mecanismos de control interno _ externc (estatales) se utilizaran
copias impresas.




CODIGO : MOF00-01

Principiosy Valores | MANUAL DE DESCRIPCIGN DE PUESTOS FUNCIONALES DE | PAG. : 13 de 23
aliivd sk B LA UNIDAD DE PRINCIPIOS Y VALORES FECHA ; 08/03/2018
uklvoxespaacurae REV'S'ON : 1

4. Todas las areas organizativas dei MIGOBDT

e Coordinacion de Actividades relacionadas con
la Seccién de Formacion Comunitaria.

Externas Para

Instituciones del Organo Ejecutivo, Gobiernos Locales,

Organizaciones Cooperantes, Nacionales e ’ :

; . . . ) s Coordinar para sjecutar proy S y Brogramas
Internacionales, Sociedad Civil, Universidades y Sector Coordinar para sjecutar proysctos y prograr
Privado en el que se inciuyan las competencias de la

e Coordinacion de actividades relacionadas con
la Seccién a su cargo.

seccién a su cargo.

Vii. MARCO DE REFERENCIA

1. Normas Técnicas de Control Interno del MIGOBDT
2. Reglamento Interno del MIGOBDT
3. Plan Estratégico institucional del MiGOBDT
4. Pjan Quinauenal del Gobierno Central
5. Planes Anuales de Trabajo dei Departamenio de Principics v Vaisres
8. Normativa internza de |a Unidad vy del MIGORDT
7. Otros relacionados con Principios y Vaiores. o o
Vill. ESPEC!FICACIONES DEL PUESTO
e Qradusdo universitaric en: Licenciatura en
cGUSECION aba) sial, Sociclogia. Salud, Educacion
. Reguisiios ine
Kinimos T ma de 3 Fos en cargos 08
Experiencia iaberal formacién comunitaria en el secior pubiico.
_____________ privade u organizacienes sin fines de iucre
e Liderazqo v manejo de grunos
o UCapacidad de analiisis v de sintesis
s Excelente manejo de !a comunicacidn oral y
Habilidades escrita
& FElaboracion de pianes v programas de
atencién especializada en temas de aiencién
a la primera infancia.
¢ Altos dessos de superacion © de adquirir
nuevos conacimienios en distintas areas
o Estabie emocionaimenie
s Reservado(a), discreta(o), prudenie en su
2. Pertii de accicnes
Contratacion . . e Creativa{c), Cclaboradora(or)
Caracteristicas de personalidad s Honradez y Calidad Humana
e EXxcelentes relaciones interpersonales.
e Valores éticos y morales
& Alio grado de responsabilidad
e (Capacidad en el manejo alternativo de
B contiictos
= Conocimiento de poiiticas publicas en materia
de prevencion de ia violencia.
Conocimientos necesarios » Formulacion e impismentacion de planes,
programas, politicas  institucionales vy

asiraiegias en el area de pravension de
FPLCA-01

Este documentc es propiedad exclusiva de Ministerio de Gobernacidn y solc se consideran documentos validos para el Sistema de Gestién
Calidad as copias que estén dispenibies en ei Sistema NFOGOB para mecanismos de contro! internc  externo {estatales) se utilizaran

copias impresas.




Unidad de CODIGO : MOF00-01
| Principios y Valores MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTGS FUNCIONALES DE | PAG. : 15 de 23
ll B et LA UNIDAD DE PRINCIPIOS Y VALORES FECHA : 08/03/2018

REVISION : 1

Apoyar y asesorar a los Delegados Voluntarios, a reproducir las capacitaciones que han recibido a otros
niveles.

Recaba y procesa debidamente ia informacién y medicién sobre los resultados de Ia participacién de la
Seccién de Formacién Comunitaria, en ia ejecucion de los programas y/o proyectos en los que participe
con énfasis en el impacto generado, en cada unom de elios.

Elaboracién y presentacién de informes gue le sean requeridos por el Jefa inmediato.

~d

Otras funiciones, segln su competencia, que le sean regueridas por el Jefe inmediato o Jefe de Unidad.

V. PERSONAL SUPERVISADO

Directamente indirectamenie

Ninguno Ninguno

Vi. BELACICNES DE TRABAJC

Internas ] Para

& Recibir instrucciones

1. Jefe de ia Seccion de Formacién Comunitaria, . RN .
& Presentacion de Informes regueridos.
- A . e —_— s & Apovar ia coordinacidn para ia formulacion de
2. Auxiliar Administrativo de ia Unidad de Principios pPyar id = ord inacion para ia .fu' uiacion de
y Valores prograimas y/o preyecios en los gue se incluyan
e ias compaisncias de ia Seccién a su cargo.
s Coordinacién y apoyc en la ejecucion de
. ol . rogramas y/c proysctos en los gue se
3. Promotores de Organizacidn Comunitaria, B ina ime i
Promotorss de Organizacion Comunitaria incluyan las competencias de la Seccién a su
cargo.
o N~ : e Coordinacion de Actividade ien c
4. Todas ias areas organizativas del MIGOB0T. vidades relacicnadas con

ia Seccidn de Formacion Comunitaria.

Exiernas Bara
instituciones dei Organo Ejecuiive, Gobiernos Locales, s - .
N v ’ . & Cooidinacién de activid relacionadas con
Organizaciones Cooperantes Nacionales e oordinacion de actividades relacionada
_ . . e b i o Qe Principios y Valores
Internacionales, Sociedad Civil, Universidades y Secctor . . et
Privado e Coordinar para ejecutar provectos y programas

Vil MARCO DE REFERENCIA

DU N~

Normas Técnicas de Control Interno del MiGOBDT

Reglaments Interno det MIGOBDT

Pian Estratégico Institucional del MIGOBDT

Pian Quinquenal del Gobierno Centrai

Planes Anuales de Trabajo del Departamento de Principios v Valoras
Normativa interna de la Unidad dei Migobdt.

FPLCA-01
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4.3. DESCRIPCION DEL CARGO DE: COORDINADOR TECNICO DE PROYECTOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Puesto Nominal Coordinador Regional

2. Nombre del Puesto Funcionai | Coordinador Técnico de Proyectos

3. Area a la que pertenece Unidad de Principics y Valores

4. Unidad de ia que depende Unidad de Principios y Vaiores

5. Supericy inmedialc Jefe de la Unidad de Princisio y Valores

MiSIGN DEL CARGO

Coordinar t&cnicamente a formualcién de programas, proyectos y normativa interna de |z Unidad de  Pringipios
y Valores, asi como su seguimiento y monitoreo.

HL- RESULTADOS ESPERADOS

1. Programas y provecios formulados realcionados con fa Unidadi.
2. informes cportunos del seguimiento 2 |z gjecucidn de! programa y proyectos de la Unidad.
3. Normativa Interna de ia Unidad autorizada.
{
| iv.- FUNCIONES
| 1. Formular proyectos encaminados a fomeniar una cuitura de paz a nivel racional, en todas sus etapas
i (identificacion, formulacion y evaluacion)
i 2. Hkondorear duranis Egecucién ios proyectos ¢ programas vigenies. i
3. Coordinar con los promotores y jefe de seccidn de formacién comuniiaria . N
4, Emisién de informes a! iefe de la Unidad, respecic ai cumplimisnto y andlisis de 12 ejecucién del
alcance y consecuciGn de los cbigetivos y resultados de proyectes o programas en ejecucisn.
5. Actuacion como Enlace en la Direceién de Planificacion y Desarrollc Estratégico.
6. Elaboracién de planes operativos anuai y de identificacion de riesgos de ia Unidad.
7. Elaboracién de procedimientos, manuales instructivos v otros documentos necesarios para la
operatividad de la Unidad.
8. Obiencidn de insumos para elaborar informes intermedios vy anuaies regueridos.
9. Sistematizar experiencias vividas en los proyectos o programas y elaborar el correspondiente
documento.

FPLCA-01
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2. Perfii de
Coniratacion

Habilidades

Habiidad para la redaccion de informes
técnicos.

Sistematizacion de procesos comunitarios.
Habiiidad para formular perfiles y propuestas
de proyectos.

Habilidad para planificar y formular
pregramas educatives.

Mznegjo de instrumenios metodoldgices

Caracteristicas de personaiidad

e Alios deseos de superacién o de adquirir
nuevos conocimientos en distintas areas
Estable emocionalmenie

Reservado(a), discreia{e), prudente en sus
acciones

Creativa(o), Colaboradora{or)

Honradez y Calidad Hurmana

Excelentes relaciones interpersonales.
Excelente presentacién personal

Valores éticos v morales

Alto grado de responsabilidad

Capacidad en el Manegjo Alternativo de
Confiictos

Empatia con la comunidad y el trabajo.

e (Convingents con ios principios y vaicres

& ®

® © 2 6 065 @

Conocimientos necesarios

e FElaboracion vy aplicacion de instrumentos
metedoidgicos  para la evaluacién  de
proyecios y programas.

¢ Deseatle, no indispsnsable  proceso
sducativos comunitarices.

e Formuiacién de programas o proyecios
¢ Manegjo de técnicas pedagobgicas de

educacién.

¢ Conosimiento sobre instrumentos
nacionales e internacicnaies de dsrechos
humanos.

¢ Manejo de coniiicios.

e Deseabie, no indispensabie, manejc de
técnicas padagdgicas de educacion.

e Conocimignios sobre instrumentos
metodolégices para el seguimniente vy
monitsres de los programas y proyectos.

Edad | Sexo Estado civii
Caracteristicas Personales 27  afos - )
. Indiferente Indiferente
mas
FPLCA-G1
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II. MISION DEL CARGO

Coordinar e implementar las estructuras de' voluntariados en las organizaciones comunitarias, articuladas a
niveles Departamentales, Municipales y Comunitarias, para la ejecucion de programas y/o proyectos en
beneficio, referidos a principios y valores éticos, en coordinacion con Gobernadores y Gabinetes de Gestion
Departamentales y otras organizaciones.

| 1ll. RESULTADOS ESPERADOS

-ab

. Diagnéstico de organizacicnes comunales a nivel territorial, relacionadas con principics y valores étices.

2. Delegados Voluniarios identificades y nombrados por el MIGOBDT para los diferentes provecios y
programas que determine vy defina la Unidad de Principios y Valores.

3. Programas y/o proyecios referidos g principios y vaicres élicos dirigidos a las comunidades, ejecutados a
fravés de las personas Voiuntarias.

Institucionss y organizaciones articuladas en cada territorio, para el desarrollo de programas y/o provectos
referidos con principics y valores étices.

>

IV. FUNCIONES

1. Elaboracién de! diagnéstice organizative de ia comunidad e instituciones con relacién a principios y valores

étices.
2. Articulacion de ia estructura dei veiuntariado para ejecutar diferentes orogramas de la Unidad de Principics vy
Vaiores.

3. Gestionar a nivel departamental, municipal y comunitaric; previa autorizacidn del Jefe de ia Unidad, ics
recurscs que sean necesarios para la reaiizacion de actividades a desarroliar en ios programas y proyecios
de la Unidad.

4, Ssguimiento del proceso organizative comunal participantes en proyecios v programas sjeciftados.

Andlisis y promocién de! abordaje territorial en las comunidades para proponer estrategias organizativas &
fin de ampliar fos programas y proyectos relacionados con principios y valores meorales.

8. Coordinacién con si gobernador, gobernadora v gabinete de gestion depariamental, las actividades e
involucramiento/participacion de otras instituciones &n los programas y proyectos que desarrolla la Unidad

o

7. Proponer al Jefe de la Unidad los candidatos para nombramientos de Delegados Voluntarios

8. Recopilacién y procesamiento de informacién y medicidn sobre ios resultados en la sjecucidn de los
programas y/o proyectos de la Unidad de Principios y Valores, con énfasis en el impacto generado, en cada
uno de ellos

9. Elaboracion y presentacién de infermes que le sean requeridos por el Jefe inmediato.

10.0tras funcicnes, ssgtin su competencia, gue le sean requeridas por ef Jefe inmediaie o Jefe de la Unidad.

V. PERSONAL SUPERVISADO

FPLCA-01
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Este dacumento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacidn v solo se consideran documenios validos para e Sistema de Gastidn de
Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema NFCG B para mecanismos de control interno  externo {estatales) se utilizaran
copias impresas.
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| womasmoce REVISION : 1
e Habilidad para la redaccién de infermes
técnicos.
e Sistematizacién de casos
e Levantamiento de estadisticas
Habilidades e Habilidad para trabajar en estadistica
e Facilidad para la comunicacion con distintos
grupos pobiacionaies
e Manejo de programas uiilitarios de ambiente
Windows.
e Altos deseos de superacion o de adquirir
nueves conocimientos en distintas areas
Estable emccionalmente
o Reservado(a}, discreta(o), prudente en sus
accionas.
Contratacion Caracteristicas de personalidad | e Creativa{o), Colaboradora(or)
e Honradez y Calidad Humana
s Excelentes reiaciones interpersonales.
s Valores élicos y morales
e Alto grado de responsabilidad
e Capacidad en el manejo de conflictos
& Té&cnicas de investigacién social
. . e Maneic de grupos
Conccimienos necesarios . . e e = o
e Alencién 2 la primeia Infancia {0-5 afos de |
edad)
Edad Sexo Esiado civil '
Caracteristicas Personales 24 afcs o _ ' _ i
. indiferente Indiferente
mas | J
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