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ORGANIGRAMA DE LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

Alta Direccion
Comité

DIRECTOR/A

TECNICO/A

Direccién/ Gerencia de Linea
Departamento Staff
Departamento de Linea
Unidad de Apoyo

GERENTE DE
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3. Z. Oriental (ZOR)
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Secretario/a de
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(Zona Oriental)
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Desarrollo

A continuacién se presentan los Descriptores de Puestos de acuerdo al orden correlativo establecido en

el organigrama.

Los descriptores de puesto de Secretario/a de Gerencia, Secretario/a de Departamento, el Especialista

de Seguimiento y Control y el Asistente Operativo, se encuentran en la Seccién MA-3.4 del Manual.
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Péagina 2 de 55



Aprobacién: Nivel: Cadigo:

Manual de Descriptores de Puestos: FISDL
Gerencia de Infraestructura 08/03/2018 2 MA-3.3.3.1-8

l. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL GERENTE DE INFRAESTRUCTURA

IO I NNIZNIV/ W Gerencia de Infraestructura
REPORTA A Direccion Técnica

Secretario/a de Gerencia

Especialista de Inversion de Infraestructura
Técnico/a de Inversion de Infraestructura
Especialista FINET

Técnico/a FINET

Jefe/a del Departamento de Ingenieria
Jefes/as de Zona

SUPERVISA A

ll.  ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE Admlnlgtrar la inversion en .capltal. fisico en el marco del Plan Estratégico
Institucional y de la normativa aplicable.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Ejecutar los proyectos de inversibn en capital fisico, mediante la modalidad centralizada y/o
descentralizada de las intervenciones, en el marco del Plan Estratégico Institucional y de la normativa

aplicable.
5 Administ I Dar seguimiento al cumplimiento del plan operativo de su area organizativa de
- Administrar _'0S acuerdo a Plan Estratégico Institucional y las necesidades organizacionales
recursos de su area — - : - — -
. -~ Administrar el recurso financiero de su area organizativa, segin presupuesto
organizativa, segin . .
. : institucional.
lineamientos y

Gestionar el Talento Humano de su area organizativa, segin lineamientos y
disposiciones institucionales para los procesos de contratacion, evaluacion de
desemperio, formacién, capacitacién, incentivos, etc.

Administrar los bienes, informaciéon y equipo asignado acorde a normativas
organizacionales.

Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde a
normativas organizacionales.

Administrar con ética, responsabilidad y equidad las actividades aplicables a
cada puesto de trabajo de su area organizativa, de conformidad a la Ley de
Etica Gubernamental, Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacion y
demas regulaciones existentes.

disposiciones
institucionales

3. Cumplir las leyes,
reglamentos,
disposiciones, normas
de calidad y demas
normativa aplicable a
la institucion y a cada
puesto de trabajo.

lll.  RELACIONES DE TRABAJO
.1. RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPTO. PARA FRECUENCIA

Coordinar acciones para la elaboracion del programa
presupuestario y el de inversién, gestionar la disponibilidad

Gerencia de Finanzas de recursos financieros por fuente y dar seguimiento al A requerimiento
cumplimiento de metas.

Departamento de Coordinar acciones de comunicacién y difusién de las
Cooperaciéon y actividades relacionadas con la ejecucién de la inversion _
: : ot ” : hy o A requerimiento
Relaciones en capital fisico. Facilitar informacion para gestion de
Institucionales. recursos.
iso9001 Gerencia de Desarrollo  Coordinar actividades en areas especificas para la A requerimiento
Social. ejecucion de los proyectos, relacionados con inversion en

SC-CER202197
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Departamento de
Planificacion.

Departamento de
Adquisiciones y
Contrataciones
Institucionales.
Departamento de
Gestion del Talento
Humano, Departamento
Administrativo y

capital fisico y de fortalecimiento de la gestion local.

Recibir y proporcionar informacion, cuando sea requerida
relacionada con la ejecucion de los proyectos de
infraestructura.

Coordinar las diferentes actividades relacionadas con los
procesos de adquisicion y contratacion de obras, bienes y
Servicios.

Coordinar las diferentes actividades relacionadas con los
procesos de servicios administrativos, gestion de talento
humano y gestion legal.

A requerimiento

A requerimiento

A requerimiento

Departamento Legal.
Coordinar las diferentes actividades de uso y mejora de
los sistemas informaticos actuales y la implementacion de
nuevos, asi como la atencion a la resolucion de incidentes
operativos.
Dar seguimiento a las recomendaciones de los diferentes
N informes de auditoria, asi como solicitar requerimientos
Auditoria Interna. ol . .

especificos de examenes especiales.

lI1.2. RELACIONES EXTERNAS

Otras entidades del
Gobierno Central
(Ministerios de linea,

Gerencia de Sistemas y

. Ar rimient
Tecnologia. equerimiento

Departamento de A requerimiento

Coordinacion y seguimiento de actividades relacionadas

; y . > N A requerimiento
con la ejecucién de la inversion en capital fisico. q

etc.)
Entidades Financieras y S o . :
: rdinacion imient tivi relacion .
Organismos Coord acion y seguimiento de acti dades relacionadas A requerimiento
con la ejecucién de los proyectos a nivel central y local.
Cooperantes.

Comunidades,
Gobiernos Locales,
Contratistas.

Coordinacion y seguimiento de actividades relacionadas
con la ejecucion de los proyectos a nivel local. Atender
casos especiales de contratos / proyectos, cuando sea
necesario.

IV. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Ingenieria de preferencia Civil, Eléctrica o Industrial; Administracion de
Empresas, Arquitectura. Con Maestria en Administrador de Empresas,
Administracion Publica o Desarrollo Local.

A requerimiento

Educacién formal necesaria

5 afios de experiencia en puestos gerenciales relacionados con operaciones
Experiencia Previa y administra}cién de contratos y proyec;tog 0 4 afos de experiencia Interna en
puestos de jefaturas de zonas o ingenieria.

Conocimiento de reglamentos técnicos de construccion civil, Legislacion
gubernamental: Ley LACAP y Corte de Cuentas de la Republica, desarrollo
local, Planificacién, administracion, y control del ciclo de proyectos de
infraestructura, gestion estratégica y gestion por objetivos, elaboracion de
reportes ejecutivos, dominio de paquetes utilitarios de computacién (MS-
Office, Project). Poseer licencia de conducir vehiculo al menos de clase
liviana vigente.

Condiciones adicionales

C
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V. COMPETENCIAS REQUERIDAS

V.1 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

g Nivel . :
Competencia Descripcién del nivel

Trabajo en equipo

Es la capacidad de trabajar con individuos para conseguir

metas comunes, afrontando los desacuerdos y obteniendo
resultados a través del consenso, impulsando una actitud
cooperadora e iniciativas multidisciplinarias. Quienes poseen E
esta competencia son eficaces incluso cuando se encuentran
trabajando en algo que no esta directamente relacionado con

su area laboral.

Realiza propuestas para la
integracion y el compafierismo en
la Institucion. Antepone a sus
intereses personales, el
cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Colabora con ideas originales y

Creatividad e Innovacion . ; !
busca opciones ingeniosas y

Se refiere a la participacién activa en la solucion de D . , A
roblemas enerar?do idgas originales e ingeniosas realizables mas alla de sus
P 9 9 9 : responsabilidades.

Solidaridad

Mantiene un alto compromiso,
lidera, gestiona y promueve

E acciones al interior y exterior de
la organizacion para brindar un
servicio de cooperacion.

Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse
a trabajar juntos y en cooperacion con aliados para superar
las situaciones que se presenten. Es la capacidad de
identificarse con la poblacién meta del FISDL y a la situacion
particular de cada persona.

Eficacia y Orientacion a resultados

Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas Desarrolla y crea procesos
desafiantes por encima de los estandares, mejorando y E organizacionales orientados a
manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de las superar  constantemente las
estrategias de la organizacion. metas ya establecidas.

Eficiencia y Productividad

Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que
llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte D
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacion por
trabajar bien o por competir para superar un estandar de
excelencia.

Adaptabilidad al cambio

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y
variadas situaciones con personas 0 grupos diversos.
Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de

vista encontrados, adaptando su propio enfoque a medida E
gue la situacion cambiante lo requiera y promoviendo los
cambios en la propia organizacion o las responsabilidades de

su cargo.

Sobresale por fomentar en si
mismo y en otros el cumplimiento
de las metas, con el uso del
tiempo y recursos apropiados.

Se destaca por facilitar el cambio
y promueve estrategias para un
rendimiento eficaz en situaciones
cambiantes.

V.2. COMPETENCIAS PERSONALES
: Competencias de Efectividad Personal

g Nivel L :
Competencia ; Descripcion del nivel
requerido

Habilidad y actitud de aprendizaje Particioa activamente en las
Es la inquietud y la curiosidad constante por adquirir nuevos ticip .
actividades de formacion. Lee y

conocimientos y que le permitan desempefiarse de una D
: : se forma por su cuenta para
1509001 MeEjor manera en su puesto de trabajo. .
crecer en su desempefio.

Qp icontec

inteimagisnal
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Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de mucha D P ’

presion, desacuerdo y dificultad.
V.2.2.

Habilidad de Comunicacion

Es la capacidad de informar clara, concisa, y efectivamente
la informacién, tanto de forma oral como escrita a diversos
receptores, desde una sola persona a diversos tipos de
grupos, es decir, facilita la comprensién mutua entre emisor y
receptor, incluso ante audiencias muy variadas.

Inteligencia Emocional

Es la capacidad de reconocer nuestros propios sentimientos,
los de los demas, motivarnos y manejar adecuadamente las
relaciones que sostenemos con los demas y con nosotros
mismos. Incluye al conjunto de destrezas de gestidn personal
y destrezas sociales que nos permiten triunfar en el puesto
de trabajo y en la vida en general.

Manejo de Relaciones Humanas

Consiste en actuar para establecer y mantener relaciones
cordiales, reciprocas y calidas con distintas personas.
Habilidad para entender, escuchar y comprender a los
demas.

Responsabilidad organizacional

Es la busqueda de excelencia en el trabajo. Se identifica con
la Institucion y se compromete al cumplimiento de objetivos y
metas.

V.2.3. Competencias Gerenciales y Directivas

dirigiendo sus esfuerzos y el de
otros a buscar soluciones.

Competencias de Manejo y Administracion Interpersonal

requerido

Hace
informacion

comprensible la
gue transmite y
fomenta el didlogo abierto.
Alienta el intercambio de
informacion e ideas.

Controla siempre sus propias
emociones y se automotiva. Es
una persona considerada ante
los sentimientos y emociones de
los otros.

Establece relaciones
interpersonales constructivas y
efectivas. Es habil para facilitar
un ambiente de confianza dentro
de su equipo de trabajo.

Desarrolla y crea procesos
organizacionales orientados a
superar  constantemente las
metas ya establecidas.

C

IS0 9001
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Liderazgo
Capacidad de guiar a los demas hacia el logro de objetivos
con entusiasmo, compromiso y confianza.

Desarrollo de Personas (Recursos Humanos)

Brinda a la persona retroalimentacion sobre el desempefio
del equipo. Identifica y promueve oportunidades para
generar motivaciéon a través del entrenamiento, capacitacion
y desarrollo técnico y humano

Habilidad para delegar y empoderar (coaching)
Capacidad para utilizar la posicion de sus colaboradores
para delegarles la toma de decisiones, asi como otras
responsabilidades en forma apropiada.

Resolucion de problemas y conflictos

Esta competencia se refiere al nivel de analisis y de solucion
de problemas requerido por las funciones asignadas a un
Cargo que el trabajador debe desempefar y Ila
responsabilidad por la toma de decisiones en la solucion de

Vigencia a partir de: 19/03/2018 |

requerido

Motiva siempre y da optimismo
hacia su equipo a cumplir los

objetivos  institucionales  con
excelencia, aunque esté en
desacuerdo con las decisiones
superiores tomadas o giradas.
Sobresale por su capacidad de
hacer que otros se inspiren, se
desarrollen, se formen y crezcan
en sus habilidades técnicas y
humanas.

Es muy habil apoyandose en
otras personas en la ejecucién de
tareas y decisiones importantes.
Es una persona estratega en el
uso de mecanismos de
empoderamiento.

Resuelve problemas complejos y
toma decisiones de importante
trascendencia para la
organizacion. Analiza y busca
nuevas estrategias de solucion.

Péagina 6 de 55
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los mismos.

Pensamiento critico (Pensamiento estratégico)

Es la capacidad de ajustarse ingeniosamente a la realidad Sedigeio e Sl (E bbb Re

maniobra y es reconocida su

i xterna, distribuir | recur tabl rl D -
quggg geea:ciéi gesceg:riosos areacualscc:nz);relsozbc?l():'eetivgz ElEne e para generar
fF:ja dos P ) soluciones oportunas.
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l. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL ESPECIALISTA DE INVERSION DE INFRAESTRUCTURA

IS RIINNANIY/Y Gerencia de Infraestructura

SUPERVISA A N/A

ll.  ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

REPORTA A Gerencia de Infraestructura

Apoyar a la Gerencia de Infraestructura en la asignacion de fondos,
monitoreo y seguimiento de los proyectos de inversion en capital fisico de
acuerdo al Plan Estratégico Institucional y los convenios especificos
suscritos por el FISDL y disposiciones establecidas por los cooperantes

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Apoyar el cumplimiento de las condiciones previas establecidas en los
convenios suscritos con entidades para la inversion en capital fisico. Asi

1. Apoyar a la Gerencia

de Infraestructura en

la  asignacion  de fondos a proyectos..
fondos de los

proyectos de inversion

en capital fisico de

acuerdo con

lineamientos

institucionales.

como dar cumplimiento a lo establecido en manuales o reglamentos
operativos de intervenciones especificas, previo a la asignacion de los

Elaborar puntos para visto bueno del Comité Técnico Consultivo y/o
aprobacion del Consejo de Administracion, de acuerdo con temas
asignados para la administracion de las fuentes de financiamiento, en el
marco de los fondos asignados a la Gerencia de Infraestructura para
inversion en capital fisico.
Apoyar en el control y seguimiento de avances fisico-financieros de los

proyectos de inversion en capital fisico, asi como la gestion de
disponibilidad de fondos.

Apoyar en

el monitoreo del

avance fisico y financiero de los
proyectos de los fondos y las

fuentes
asignados

de

financiamiento
a la Gerencia de

Infraestructura, a fin de dar
seguimiento al cumplimiento de
las metas financieras y fisicas
establecidas, apoyandose en lo

pertinente

en los sistemas

informéticos del FISDL.

2. Apoyar en el control y
seguimiento de la
inversibn en capital
fisico de acuerdo a los
convenios especificos

suscritos por el FISDL.
Apoyar las

cooperantes vy

mantener

relacion necesaria durante

gestiones con los
aliados, vy
la comunicacion y
la

ejecucion de los convenios y/o
intervenciones

Vigencia a partir de: 19/03/2018

Atender requerimientos especiales de
informacion solicitada por las diferentes
instancias de la Institucion

Apoyar en el proceso de informar a otras
instancias, cooperantes y otros entes de
acuerdo con los avances de las
intervenciones.

Analizar y proponer acciones a las
observaciones realizadas por los
cooperantes, evaluaciones u otras
instancias; de acuerdo con lineamientos
institucionales.

Apoyar en el control y seguimiento a la
liguidacion de los convenios y al cierre
formal de las intervenciones de inversion
en capital fisico, suscritos por el FISDL.
Apoyar en la coordinacion de visitas de
seguimiento a proyectos de
infraestructura en coordinacién con los
ministerios, cooperantes y aliados de
acuerdo con lineamientos
institucionales.
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3. Apoyar en
planificacion  de
inversion de

diferentes fuentes de

financiamiento
asignadas a
Gerencia
Infraestructura.

Coordinar acciones con las
unidades internas que
correspondan con el objeto de
llevar a cabo una eficaz
implementacion de los
convenios e intervenciones
suscritas, a fin de apoyar a la
Gerencia de Infraestructura y
sus departamentos respectivos.

Participar en el disefio de modelos de
convenios, guias, manuales operativos,
y la definicion de alcances de los
proyectos de inversion en capital fisico,
especificamente técnicos,
administrativos y financieros de acuerdo
a requerimiento.

Registrar los presupuestos anuales de
las diferentes fuentes de financiamiento
asignadas a la Gerencia de
Infraestructura  de acuerdo  con
lineamientos institucionales.

Ingresar la informacién requerida en los
diferentes instrumentos de planificacion

y seguimiento de la inversién y metas
asignadas a la Gerencia de
Infraestructura (PIA, POA, PAAC,
Provisiones) de acuerdo con
lineamientos institucionales.
Administrar los bienes, informacion y equipo asignado acorde a normativas
organizacionales.
Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde a
normativas organizacionales.
Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades
aplicables a cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica
Gubernamental, Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacion y
demas regulaciones existentes.

Ill.  RELACIONES DE TRABAJO
.1. RELACIONES INTERNAS

FRECUENCIA

4. Cumplir las
reglamentos,
disposiciones, normas
de calidad y demaéas
normativa aplicable a
la institucion y a cada
puesto de trabajo.

leyes,

AREA / UNIDAD /
DEPTO. PARA
Obtener informacion y dar seguimiento a los aspectos

financieros relacionados a la asignacioén de fondos para
inversion en capital fisico.

Gerencia de Finanzas A requerimiento

Consultar y analizar datos
convenios, contratos y adendas.
Obtener informacion, dar seguimiento a los procesos de A requerimiento
adquisicion y contratacion y servir de enlace con otras

entidades y cooperantes

Departamento Legal relacionados con los A requerimiento
Departamento de
Adquisiciones y
Contrataciones

Departamento de Apoyo al seguimiento de los instrumentos de A requerimiento
Planificacion planificacién
1.2. RELACIONES EXTERNAS

ORGANIZACION PARA FRECUENCIA

Organismos A requerimiento
Internacionales y
Fuentes Financieras
Actores locales e
instituciones de
gobierno

Apoyar en la coordinaciéon de aspectos determinantes
para la implementacion de los proyectos.

. : : A requerimiento
Apoyar en la Coordinacién de acciones relacionadas con q
las intervenciones

C
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Experiencia Previa

puestos técnicos relacionados.

Condiciones
adicionales

Ingenieria, Economia o &areas afines. Deseable con Especializacion o
necesaria Maestria en Desarrollo Local, Finanzas o afines.

3 afios de experiencia en puestos de administracion,
planificacion de proyectos; deseable con experiencia en asistencia en

programas sociales que incluyan el componente de infraestructura social y
asistencia técnica a comunidades o 3 afios de experiencia interna en

monitoreo o

Formulacion y monitoreo de programas, desarrollo Local, preparacion de
informes técnicos, dominio de paquetes utilitarios de computacién (MS-
Office, Project), conocimientos basicos de Inglés, poseer licencia de
conducir vehiculo al menos de clase liviana vigente.

V. COMPETENCIAS REQUERIDAS
V.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

: INIYZE] L :
Competencia : Descripcion del nivel
requerido

Trabajo en equipo

Es la capacidad de trabajar con individuos para conseguir
metas comunes, afrontando los desacuerdos y obteniendo
resultados a través del consenso, impulsando una actitud

cooperadora e iniciativas multidisciplinarias. Quienes
poseen esta competencia son eficaces incluso cuando se
encuentran trabajando en algo que no esta directamente
relacionado con su area laboral.

Creatividad e Innovacion
Se refiere a la participacion activa en la solucion de
problemas, generando ideas originales e ingeniosas.

Solidaridad

Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse
a trabajar juntos y en cooperacion con aliados para superar
las situaciones que se presenten. Es la capacidad de
identificarse con la poblacion meta del FISDL y a la
situacion particular de cada persona.

Eficacia y Orientacion a resultados

Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorando y
manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de
las estrategias de la organizacion.

Eficiencia y Productividad

Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que
llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacion por
trabajar bien o por competir para superar un estandar de
excelencia.

Adaptabilidad al cambio

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y
variadas situaciones con personas 0 grupos diversos.
Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de
vista encontrados, adaptando su propio enfoque a medida
gue la situacién cambiante lo requiera y promoviendo los
cambios en la propia organizacién o las responsabilidades

Vigencia a partir de: 19/03/2018 |

Fomenta y motiva el trabajo
en equipo en su area de
trabajo y con otras unidades
organizativas. Crea un
ambiente de trabajo
amistoso y muestra actos de
servicio a los demas.

Busca nuevas alternativas y
maneja opciones diferentes
frente a situaciones
laborales.

Promueve en su equipo el
trabajar por y para otros, y
fomenta el compromiso y el
apoyo a la poblacion meta
del FISDL.

Cumple siempre sus metas y
sus compromisos laborales,
de acuerdo a lo asignado.

Sobresale por fomentar en si
mismo y en otros el
cumplimiento de las metas,
con el uso del tiempo y
recursos apropiados.

Se acopla eficazmente a las
diferentes circunstancias y
cambia de direcciobn en
funcién de las condiciones
del trabajo.
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de su cargo.

V.2. COMPETENCIAS PERSONALES
V.2.1. Competencias de Efectividad Personal

requerido

Habilidad y actitud de aprendizaje

Es la inquietud y la curiosidad constante por adquirir nuevos
conocimientos y que le permitan desempefiarse de una
mejor manera en su puesto de trabajo.

Manejo del estrés y la presion
Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de mucha
presion, desacuerdo y dificultad.

©

©

y en

Siempre muestra interés en
las actividades de formacion
implementar  lo
aprendido en su trabajo.
Maneja siempre la presion y
responde bien ante
situaciones dificiles,
resolviendo situaciones por
Su cuenta.

petencias de Manejo y Administracion Interpersonal

requerido

Habilidad de Comunicacion

Es la capacidad de informar clara, concisa, y efectivamente
la informacion, tanto de forma oral como escrita a diversos
receptores, desde una sola persona a diversos tipos de
grupos, es decir, facilita la comprensién mutua entre emisor
y receptor, incluso ante audiencias muy variadas.
Inteligencia Emocional

Es la capacidad de reconocer nuestros propios
sentimientos, los de los demas, motivarnos y manejar
adecuadamente las relaciones que sostenemos con los
demas y con nosotros mismos. Incluye al conjunto de
destrezas de gestion personal y destrezas sociales que nos
permiten triunfar en el puesto de trabajo y en la vida en
general.

Manejo de Relaciones Humanas

Consiste en actuar para establecer y mantener relaciones
cordiales, reciprocas y calidas con distintas personas.
Habilidad para entender, escuchar y comprender a los
demas.

Demuestra seguridad al
expresarse y es muy habil
para escuchar y comprender
la informacién que recibe.

Controla siempre sus
emociones 'y encuentra
internamente  su  propia
energia motivadora ante
situaciones adversas.

Mantiene buenas relaciones
con todo tipo de personas
dentro de la institucién. Es
capaz de comprender a los
demas cuando estan en una
situacion dificil.

petencias Gerenciales

requerido

Liderazgo
Capacidad de guiar a los demas hacia el logro de objetivos
con entusiasmo, compromiso y confianza.

Resolucion de problemas y conflictos

Esta competencia se refiere al nivel de andlisis y de
solucibn de problemas requerido por las funciones
asignadas a un Cargo que el trabajador debe desempenar y
la responsabilidad por la toma de decisiones en la solucion
de los mismos.

Vigencia a partir de: 19/03/2018

Directivas

©

Motiva siempre a quienes le
rodean a cumplir los
objetivos del equipo.

Analiza situaciones criticas o
problemas complejos y toma
decisiones de relativa
trascendencia. Trabaja de

forma diversificada
seleccionando
cautelosamente los
procedimientos y el uso
ocasional de nuevas
practicas.
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Pensamiento critico (Pensamiento estratégico) Es capaz de establecer
Es la capacidad de ajustarse ingeniosamente a la realidad objetivos y  actividades
interna y externa, distribuir los recursos y establecer los B eficientemente,  definiendo

planes de accién necesarios para alcanzar los objetivos
fijados.

planes de accién de acuerdo
a los objetivos fijados.

V.3. COMPETENCIAS TECNICAS

requerido

Busqueda de informacion

Es la inquietud constante por saber mas sobre cosas,
hechos o personas a nivel institucional. Puede implicar el
pedir una informacién concreta y el resolver discrepancias
haciendo una serie de preguntas, para lo cual aprovecha las

reuniones informales periédicas, lectura de ciertas

publicaciones, entre otros.

Credibilidad técnica

Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los
demas sobre la base de los conocimientos y habilidades
técnicas de su especialidad.

Habilidad de gestidon de la informacién en herramientas
tecnolégicas

Se refiere a la capacidad de transferir a una herramienta
tecnoldgica la informacién que se maneja en las areas de
trabajo.

Vigencia a partir de: 19/03/2018

Reconoce donde encontrar
la informacién y la comparte.
Es un referente para los
demas.

Cuenta con evidencias de un
profundo conocimiento
técnico que aplica a la
solucién de problemas con
creatividad e innovacion.
Instruye al personal cuando
es requerido.

informacion
laboral propia en los
softwares requeridos de
forma auténoma.

Incorpora
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l. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO z
FUNCIONAL TECNICO DE INVERSION DE INFRAESTRUCTURA.

IS RN ANV Gerencia de Infraestructura
REPORTA A Gerencia de Infraestructura
SUPERVISA A N/A

ll.  ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

Apoyar en la
coordinacion del
cumplimiento de las
condiciones descritas

en los  convenios
suscritos entre FISDL
y Cooperantes,
asignados

Apoyar en la
Administracion de los
recursos financieros

de los Convenios y
Programas asignados

Apoyar en el
Monitoreo y dar
seguimiento a las
condiciones
establecidas en los
Convenios especificos
suscritos por el FISDL
con los Cooperantes

Vigencia a partir de: 19/03/2018

Apoyar a la Gerencia de Infraestructura en la asignacion de fondos,
monitoreo y seguimiento de los proyectos de inversion en capital fisico de
acuerdo al Plan Estratégico Institucional y los convenios especificos
suscritos por el FISDL y disposiciones establecidas por los cooperantes.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Apoyar en la elaboracion del Plan de Accién conjuntamente con los
ministerios e instituciones involucradas de acuerdo con los convenios
suscritos entre FISDL y Cooperantes, asignados. Coordinar con las
instancias involucradas la preparacion de los Planes de Inversion de las
fuentes de financiamiento asignadas.

Coordinar con las instancias involucradas la preparacion de los Planes de
Inversion de las fuentes de financiamiento asignadas de acuerdo con los
convenios suscritos entre FISDL y Cooperantes, asighados.

Coordinar con las instancias involucradas en la definicion de alcances de
proyectos y especificaciones técnicas para las intervenciones en capital
fisico.

Elaborar las Adendas de Convenios suscritos y gestionar las legalizaciones
correspondientes segun lineamientos institucionales.

Elaborar los Informes Técnicos y documentos justificativos para las
solicitudes de Prorroga, modificaciones presupuestarias, reprogramaciones
financieras, de las fuentes de financiamiento asignadas segun lineamientos
institucionales.

Verificar el cumplimiento de los requerimientos técnicos y / o sociales
estipulados en los Convenios suscritos con cooperantes segun
lineamientos institucionales.

Apoyar en la priorizacion de los proyectos a monitorear segun lineamientos
institucionales.

Elaborar puntos para aprobaciones del Comité y Consejo de para la,
aumentos y disminuciones de fondos de acuerdo a la disponibilidad de
fondos asignados y a las necesidades para la ejecucion de los proyectos.
Llevar un control de avance fisico y financiero de los Programas y
Proyectos que forman parte de los Convenios y fuentes de financiamiento
asignados segun lineamientos institucionales.

Llevar a cabo todas las actividades relacionadas con el sistema de
administracion integral de paquetes, de acuerdo a la asignacion de fondos
establecidos en los convenios asignados.

Monitorear el avance fisico y financiero de las intervenciones y/o convenios
asignados a fin de dar seguimiento al cumplimiento de metas financieras y
fisicas establecidas, apoyandose en lo pertinente en los sistemas
informaticos del FISDL.

Coordinar las visitas de seguimiento a proyectos requeridos por los
cooperantes, ministerios y aliados involucrados.

Dar seguimiento a la superacion de las observaciones presentadas por los
cooperantes, en cuanto a la ejecucion de los proyectos
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4. Informar sobre los avances fisico y financieros de los proyectos asignados de las intervenciones en
capital fisico

Administrar los bienes, informacion y equipo asignado acorde a normativas

organizacionales.

Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde a

normativas organizacionales.

Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades

aplicables a cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica

Gubernamental, Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacion y

demas regulaciones existentes.

5. Cumplir las leyes,
reglamentos,
disposiciones, normas
de calidad y demas
normativa aplicable a
la institucién y a cada
puesto de trabajo.

lll.  RELACIONES DE TRABAJO
[.1. RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPTO. PARA FRECUENCIA

Dar seguimiento en aspectos financieros relacionados
a la asignacion de los fondos.

Consultar y confrontar datos relacionados con los
convenios, contratos y adendas

Gerencia de Finanzas A requerimiento

Departamento Legal A requerimiento

Departamento de Dar seguimiento a los procesos licitatorios, concursos o
Adquisiciones y adquisiciones para contratacion de bienes, servicios A requerimiento
Contrataciones bajo responsabilidad de los convenios asignados.

Coordinar y apoyar el seguimiento en campo, obtener

Zonas de la Gerencia de . ) g _—
informacion relativa a estatus de los proyectos para A requerimiento

Infraestructura . .. f
informes técnicos requeridos.
1.2. RELACIONES EXTERNAS
ORGANIZACION PARA FRECUENCIA
Organismos Coordinar aspectos generales relacionados a los

proyectos, proporcionar informacion para toma de
decisiones, solicitar autorizaciones para uso de
financiamiento

Actores locales e Coordinar acciones relacionadas con las
institucionales de intervenciones, elaboracion de Planes de Accidn,
gobierno (MINED, especificaciones técnicas, programaciones de trabajo y
MINSAL, CENTA/MAG) otros relacionados con la ejecucién de los convenios

IV. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacién formal Ingenieria, Arquitectura, Ciencias Econdmicas, Administracion de
necesaria Empresas o carreras afines

3 afos de experiencia externa en cargos de formulacion, administracion,
Experiencia Previa monitoreo, evaluacion, seguimiento de proyectos, o 2 afios de experiencia
interna en puestos relacionados.

De preferencia con experiencia en coordinacibn con organismos
internacionales para seguimiento de proyectos, Formulacién, evaluacion y
control de proyectos, preparacion y seguimiento de contratos, elaboracién
(O] eIl EEREL I EIEEN de Términos de Referencia, Desarrollo Local, Preparacion de informes
técnicos, dominio de paquetes utilitarios de computacién (MS-Office,
Project), conocimientos basicos de Inglés, poseer al menos licencia de
conducir clase liviana vigente.

Internacionales y
Fuentes Financieras

A requerimiento

A requerimiento
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V. COMPETENCIAS REQUERIDAS

V.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Competencia

Trabajo en equipo

Es la capacidad de trabajar con individuos para conseguir
metas comunes, afrontando los desacuerdos y obteniendo
resultados a través del consenso, impulsando una actitud
cooperadora e iniciativas multidisciplinarias. Quienes
poseen esta competencia son eficaces incluso cuando se
encuentran trabajando en algo que no esta directamente
relacionado con su area laboral.

Creatividad e Innovacion
Se refiere a la participacién activa en la solucién de
problemas, generando ideas originales e ingeniosas.

Solidaridad

Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse
a trabajar juntos y en cooperacién con aliados para superar
las situaciones que se presenten. Es la capacidad de
identificarse con la poblacion meta del FISDL y a la
situacion particular de cada persona.

Eficacia y Orientacion a resultados

Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorando y
manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de
las estrategias de la organizacion.

Eficiencia y Productividad

Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que
llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacion por
trabajar bien o por competir para superar un estandar de
excelencia.

Adaptabilidad al cambio

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y
variadas situaciones con personas 0 grupos diversos.
Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de
vista encontrados, adaptando su propio enfoque a medida
que la situaciébn cambiante lo requiera y promoviendo los
cambios en la propia organizacion o las responsabilidades
de su cargo.

Nivel o :
; Descripcién del nivel
requerido

Es diligente y

colaborador

hacia los demas miembros
del equipo asignados por su
jefatura inmediata en su

area de trabajo,

y con otras

unidades organizativas.
Aporta y recibe apoyo, ideas

y opiniones.

Busca nuevas alternativas y
maneja opciones diferentes

frente a
laborales.

situaciones

Trabaja siempre con
compromiso para quienes lo

necesitan, y

muestra

acciones en apoyo de la
poblacion meta del FISDL.

Cumple siempre sus metas y
sus compromisos laborales,
de acuerdo a lo asignado.

Cumple siempre con sus
compromisos en el tiempo y
con los recursos justos.

Se acopla eficazmente a las
diferentes circunstancias y
cambia de direccion en

funcién de las
del trabajo.

condiciones

requerido

Habilidad y actitud de aprendizaje

Es la inquietud y la curiosidad constante por adquirir nuevos
conocimientos y que le permitan desempefiarse de una
mejor manera en su puesto de trabajo.

Vigencia a partir de: 19/03/2018

C

Siempre muestra interés en
las actividades de formacion
y en implementar lo
aprendido en su trabajo.

Péagina 15 de 55



C

IS0 9001

N
GlFIES

SC-CER202197

. Aprobacion: Nivel: Cédigo:
Manual de Descriptores de Puestos: P 9 FISDL
Gerencia de Infraestructura 08/03/2018 2 MA-3.3.3.1-8
Maneja siempre la presion y
Manejo del estrés y la presion responde bien ante
Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de mucha C situaciones dificiles,

presion, desacuerdo y dificultad.

V.2.2.

resolviendo situaciones por
Su cuenta.

Competencias de Manejo y Administracion Interpersonal

requerido

Habilidad de Comunicacién

Es la capacidad de informar clara, concisa, y efectivamente
la informacion, tanto de forma oral como escrita a diversos
receptores, desde una sola persona a diversos tipos de
grupos, es decir, facilita la comprension mutua entre emisor
y receptor, incluso ante audiencias muy variadas.
Inteligencia Emocional

Es la capacidad de reconocer nuestros propios
sentimientos, los de los demas, motivarnos y manejar
adecuadamente las relaciones que sostenemos con los
demas y con nosotros mismos. Incluye al conjunto de
destrezas de gestidn personal y destrezas sociales que nos
permiten triunfar en el puesto de trabajo y en la vida en
general.

Manejo de Relaciones Humanas

Consiste en actuar para establecer y mantener relaciones
cordiales, reciprocas y calidas con distintas personas.
Habilidad para entender, escuchar y comprender a los
demas.

V.2.3. Competencias Gerenciales

Directivas

Demuestra seguridad al
expresarse y es muy habil
para escuchar y comprender
la informacién que recibe.

Controla siempre sus
emociones 'y encuentra
internamente  su  propia

energia motivadora ante
situaciones adversas.

Mantiene buenas relaciones
con todo tipo de personas
dentro de la institucién. Es
capaz de comprender a los
demas cuando estan en una
situacion dificil.

requerido

Resolucion de problemas y conflictos

Esta competencia se refiere al nivel de andlisis y de
solucion de problemas requerido por las funciones
asignadas a un Cargo que el trabajador debe desempeniar y
la responsabilidad por la toma de decisiones en la solucion
de los mismos.

Toma ciertas decisiones
ante la variacion de su
trabajo, auxilidndose de
precedentes y supervision
para la resolucibn de
conflictos.

V.3. COMPETENCIAS TECNICAS

g Nivel L :
Competencia : Descripcion del nivel
requerido

Busqueda de informacion

Es la inquietud constante por saber mas sobre cosas,
hechos o personas a nivel institucional. Puede implicar el
pedir una informacién concreta y el resolver discrepancias
haciendo una serie de preguntas, para lo cual aprovecha las
reuniones informales periddicas, lectura de ciertas
publicaciones, entre otros

Credibilidad técnica

Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los
demas sobre la base de los conocimientos y habilidades
técnicas de su especialidad.

Vigencia a partir de: 19/03/2018

Indaga e investiga siempre
el saber y el conocimiento.
Suele ser insistente en la
informacién que busca y
aplica lo investigado a sus
guehaceres laborales.

Su conocimiento técnico le
permite proponer
alternativas para resolver
problemas relacionados con
su especialidad. Goza de
confianza y credibilidad ante
clientes internos y externos.
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Manejo de tecnologia Maneja muy bien el equipo
Se refiere al uso eficiente de la tecnologia incluyendo el computacional, paquetes
manejo de paquetes computacionales (ordenadores de C utilitarios béasicos e
texto, hojas de célculo, etc.) en funcién del desarrollo de las instrumentos  tecnoldgicos,
labores asignadas. como parte de su trabajo.
Habilidad de gestion de la informacién en herramientas Incorpora informacion
[Ee Iaborgl propia en los
Se refiere a la capacidad de transferir a una herramienta B

tecnoldgica la informacion que se maneja en las areas de
trabajo.

Vigencia a partir de: 19/03/2018

softwares requeridos de
forma auténoma.

Péagina 17 de 55



Aprobacién: Nivel: Cadigo:

Manual de Descriptores de Puestos:
Gerencia de Infraestructura

08/03/2018 2 FISDL

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL ESPECIALISTA FINET

IS RN NIY/M Gerencia de Infraestructura
REPORTA A Gerencia de Infraestructura/ Coordinacion del FINET.
SUPERVISA A N/A

ll.  ANALISIS FUNCIONAL

) Apoyar al coordinador del FINET en la administraciéon de la inversién en
PROPOSITO CLAVE capital fisico en el marco de la ejecucion de los fondos del FINET, del Plan
Estratégico Institucional y de la normativa aplicable.

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Apoyar en la realizacibn de visitas de

seguimiento a proyectos en coordinacion con

los ministerios, cooperantes y aliados.
Monitorear el Recopilar informacién para andlisis de los
seguimiento y avances fisicos y financieros en la ejecucion
cumplimiento de metas de los fondos del FINET segun los
establecidas en el convenios.

MA-3.3.3.1-8

IS0 9001
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SC-CER202197

marco de la ejecucion

Evaluar informacién de los avances fisicos y

o de los fondos del financieros segun informacion recopilada.
Controlar las condiciones gNET -

. . : Proponer recomendaciones en la
establecidas en convenios meiora  de (0CES0S superar
Sheefios per @ b en ronIemas se pﬂn los ini‘/ormesIO de
el marco de la ejecucion P e 9

evaluacion.

de los fondos FINET.

Apoyar en la coordinacion
de definicion de alcances
de los proyectos técnicos,
administrativos y
financieros, en los
programas que aplique,
segun las normativas del
FINET

Dar seguimiento a la
liquidacion  de los
convenios y al cierre
formal de los mismos

Verificar la aplicacion de los subsidios segin
la facturacion presentada por los contratistas
y comercializadoras.

Coordinar el cumplimiento de las condiciones
previas descritas en los convenios asignados

suscritos con entidades cooperantes.
Elaborar informes y reportes de avances de
las intervenciones segun requerimiento y
lineamiento de la autoridad inmediata.
Coordinar la solicitud al ingreso de las contrapartidas municipales.
Apoyar en la gestiobn para la aprobacion de solicitudes al Comité
Técnico Consultivo y Consejo de Administracion, en los temas
relacionados al FINET.

segun la normativa del
FINET.

Dar seguimiento al ingreso de las contrapartidas municipales.

Controlar la Administrar la documentacion de los proyectos/contratos ejecutados
documentacibn de los con toda la documentacién establecida segln requerimientos
proyectos ejecutados institucionales.

segun procedimientos y
lineamientos
institucionales.

Apoyar en el proceso de
Planificacion del area de
acuerdo a lineamientos de
la autoridad inmediata.

Vigencia a partir de: 19/03/2018

Atender requerimientos de auditorias de acuerdo con los

procedimientos establecidos.

Apoyar en la elaboracion de la planificacion de la inversién para los
fondos asignados al FINET.

Elaborar reportes de avance en la ejecucién de los proyectos de
acuerdo a planificacion.
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5. Mantener comunicacioén con los cooperantes y aliados en la ejecucion de las intervenciones de
acuerdo con los lineamientos y normativas institucionales.

6. Determinar la viabilidad Coordinar actividades en la atencién a solicitudes de subsidio para el
técnica a las solicitudes consumo de energia eléctrica de los sistemas de bombeo y re-bombeo
del subsidio de los de agua potable segiun demanda
sistemas de bombeo y re-
bombeo en las Tramitar las firmas de convenios entre el FINET y las asociaciones de
comunidades de acuerdo desarrollo comunal beneficiarias del subsidio al consumo de energia
con los procedimientos eléctrica, cuando aplique.
internos

7. Realizar seguimiento a procesos de adquisiciones relacionados a las actividades del FINET.

Administrar los bienes, informacion y equipo asignado acorde a

8. Cumplir las leyes, normativas organizacionales.
reglamentos, Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y
disposiciones, normas de acorde a normativas organizacionales.
calidad y deméas normativa Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades
aplicable a la institucion y aplicables a su puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica
a cada puesto de trabajo.  Gubernamental, Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacién

y demas regulaciones existentes.

lll.  RELACIONES DE TRABAJO
.1. RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPTO. PARA FRECUENCIA

o Dar seguimiento en aspectos financieros relacionados
a los proyectos que se ejecutan en el marco del
Gerencia de Finanzas FINET. A requerimiento
e Dar seguimiento a los procesos de subastas para los
proyectos de electrificacion.
Gestionar, consultar y confrontar datos relacionados con
los convenios contratos y adendas.

Departamento Legal A requerimiento

Departamento de

Adquisiciones y Dar seguimiento a los procesos de subasta, licitacion, A requerimiento
Contrataciones concurso de los procesos en el marco del FINET.

Institucionales

Zonas Apoyo en de acciones en campo A requerimiento

1I1.2. RELACIONES EXTERNAS

Organismos
Internacionales y
Fuentes Financieras

Apoyar en la coordinacion de aspectos generales

: A requerimiento
relacionados a los proyectos en el marco del FINET q

Atender consultas y/o proporcionar informacién
relacionada con los proyectos.
Coordinar actividades conjuntas de seguimiento para la
adjudicacion, ejecucion y liquidacion de los contratos de A requerimiento
los proyectos eléctricos.

Apoyar en la coordinacion de acciones relacionadas con
Actores locales e . : :
Y el programa (seguimiento al ingreso de contrapartidas,
instituciones de

@ gobierno verificacion de alcances y beneficiarios de los proyectos,

Contratistas A requerimiento

Distribuidoras eléctricas
(para FINET)

A requerimiento

entre otros)
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Educacién formal
necesaria

Experiencia Previa

Condiciones adicionales

IV. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Ingenieria (de preferencia Eléctrica), Administracion de Empresas, o
carreras afines. Deseable con Maestria en Administracion de Empresas o
afines

3 afios de experiencia en puestos de administracion, mantenimiento o
supervision de proyectos de electrificacion; deseable con experiencia en
asistencia en programas sociales que incluyan el componente de
capacitacién y asistencia técnica a comunidades o 3 afios de experiencia
interna en puestos técnicos relacionados.

Formulacién, evaluacion y control de proyectos de electrificacion,
preparacién y seguimiento de contratos, Sistemas de costos, elaboracién
de bases de licitacién, Desarrollo Local, de preferencia en Ley de
Adquisiciones y Contrataciones (LACAP), preparacion de informes
técnicos, dominio de paquetes utilitarios de computacién (MS-Office,
Project), poseer al menos licencia de conducir clase liviana vigente.

V. COMPETENCIAS REQUERIDAS
V.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

requerido

Trabajo en equipo

Es la capacidad de trabajar con individuos para conseguir
metas comunes, afrontando los desacuerdos y obteniendo
resultados a través del consenso, impulsando una actitud
cooperadora e

relacionado con su area laboral.

Creatividad e Innovacion

Solidaridad

situacién particular de cada persona.
Eficacia y Orientacion a resultados

las estrategias de la organizacion.
Eficiencia y Productividad

excelencia.

Adaptabilidad al cambio

Descripcién del nivel

Es diligente y colaborador
hacia los demas miembros
del equipo asignados por su
jefatura inmediata en su

iniciativas multidisciplinarias. Quienes area de trabajo, y con otras
poseen esta competencia son eficaces incluso cuando se unidades organizativas.
encuentran trabajando en algo que no esta directamente Aporta y recibe apoyo, ideas
y opiniones.
Busca nuevas alternativas y
. T . ., maneja opciones diferentes
Se refiere a la participacion activa en la solucion de C 1a op . .
) . . . frente a situaciones
problemas, generando ideas originales e ingeniosas.
laborales.
. . . Trabaja siempre con
Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse . :
. . : compromiso para quienes lo
a trabajar juntos y en cooperacién con aliados para superar :

. - . C necesitan, y muestra
las situaciones que se presenten. Es la capacidad de )

. - - acciones en apoyo de la
identificarse con la poblacion meta del FISDL y a la o

poblacién meta del FISDL.
Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas Cumple siempre sus metas y
desafiantes por encima de los estandares, mejorando y C sus compromisos laborales,
manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de de acuerdo a lo asignado.
Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que .

. P . q Cumple siempre con sus
llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte C compromisos en el tiempo
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacion por con I% S recUrsos iustos poy
trabajar bien o por competir para superar un estandar de J :

Se acopla eficazmente a las
Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y C diferentes circunstancias y

variadas situaciones con personas 0 grupos diversos.

Vigencia a partir de: 19/03/2018 |

cambia de direccibn en
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Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de
vista encontrados, adaptando su propio enfoque a medida
gue la situacién cambiante lo requiera y promoviendo los
cambios en la propia organizacion o las responsabilidades
de su cargo.

funciéon de las condiciones
del trabajo.

V.2. COMPETENCIAS PERSONALES
V.2.1. Competencias de Efectividad Personal

requerido

Habilidad y actitud de aprendizaje

Es la inquietud y la curiosidad constante por adquirir nuevos
conocimientos y que le permitan desempefiarse de una
mejor manera en su puesto de trabajo.

Manejo del estrés y la presion

Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de mucha
presion, desacuerdo Yy dificultad.

V.2.2.

©

Siempre muestra interés en
las actividades de formacion
y en implementar lo
aprendido en su trabajo.
Maneja siempre la presion y
responde bien ante
situaciones dificiles,
resolviendo situaciones por
su cuenta.

Competencias de Manejo y Administracion Interpersonal

: INIYZE] L :
Competencia : Descripcion del nivel
requerido

Habilidad de Comunicacion

Es la capacidad de informar clara, concisa, y efectivamente
la informacion, tanto de forma oral como escrita a diversos
receptores, desde una sola persona a diversos tipos de
grupos, es decir, facilita la comprensién mutua entre emisor
y receptor, incluso ante audiencias muy variadas.

Inteligencia Emocional

Es la capacidad de reconocer nuestros propios
sentimientos, los de los demas, motivarnos y manejar
adecuadamente las relaciones que sostenemos con los
demas y con nosotros mismos. Incluye al conjunto de
destrezas de gestion personal y destrezas sociales que nos
permiten triunfar en el puesto de trabajo y en la vida en
general.

Manejo de Relaciones Humanas

Consiste en actuar para establecer y mantener relaciones
cordiales, reciprocas y cdlidas con distintas personas.
Habilidad para entender, escuchar y comprender a los
demas.

V.2.3. Competencias Gerenciales

Directivas

Demuestra seguridad al
expresarse y es muy habil
para escuchar y comprender
la informacién que recibe.

Controla siempre sus
emociones y encuentra
internamente  su  propia
energia motivadora ante
situaciones adversas.

Mantiene buenas relaciones
con todo tipo de personas
dentro de la institucion. Es
capaz de comprender a los
demas cuando estan en una
situacion dificil.

requerido

Liderazgo
Capacidad de guiar a los demas hacia el logro de objetivos
con entusiasmo, compromiso y confianza.

Resolucion de problemas y conflictos

Esta competencia se refiere al nivel de andlisis y de
solucion de problemas requerido por las funciones

Vigencia a partir de: 19/03/2018 |

Casi siempre, toma
iniciativa y motiva a su
equipo de trabajo en el
cumplimiento de los
objetivos.

Analiza situaciones criticas o
problemas complejos y toma
decisiones de relativa
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asignadas a un Cargo que el trabajador debe desempenar y trascendencia. Trabaja de

la responsabilidad por la toma de decisiones en la solucién forma diversificada

de los mismos. seleccionando
cautelosamente los
procedimientos y el uso
ocasional de nuevas
practicas.

Pensamiento critico (Pensamiento estratégico) Es capaz de establecer

Es la capacidad de ajustarse ingeniosamente a la realidad objetivos y  actividades

interna y externa, distribuir los recursos y establecer los B eficientemente, definiendo

planes de acci6n necesarios para alcanzar los objetivos
fijados.

V.3. COMPETENCIAS TECNICAS

: INIYZE] L :
Competencia : Descripcion del nivel
requerido

Busqueda de informacion

Es la inquietud constante por saber mas sobre cosas,
hechos o personas a nivel institucional. Puede implicar el
pedir una informacién concreta y el resolver discrepancias
haciendo una serie de preguntas, para lo cual aprovecha las
reuniones informales periddicas, lectura de ciertas
publicaciones, entre otros.

Credibilidad técnica

Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los
demas sobre la base de los conocimientos y habilidades
técnicas de su especialidad.

Habilidad de gestidon de la informacién en herramientas
tecnolégicas

Se refiere a la capacidad de transferir a una herramienta
tecnoldgica la informaciéon que se maneja en las areas de
trabajo.

Vigencia a partir de: 19/03/2018

planes de accién de acuerdo
a los objetivos fijados.

Reconoce donde encontrar
la informacién y la comparte.
Es un referente para los
demas.

Cuenta con evidencias de un
profundo conocimiento
técnico que aplica a la
solucion de problemas con
creatividad e innovacion.
Instruye al personal cuando
es requerido.

informacion
laboral propia en los
softwares requeridos de
forma auténoma.

Incorpora
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Gerencia de Infraestructura
Gerencia de Infraestructura
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ll.  ANALISIS FUNCIONAL

) Apoyar al coordinador/a del FINET en la administracion de la inversién en
PROPOSITO CLAVE capital fisico en el marco de la ejecucidn de los fondos del FINET, del Plan
Estratégico Institucional y de la normativa aplicable.

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

realizacion de visitas de

MA-3.3.3.1-8
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Apoyar en la

seguimiento a proyectos en coordinacion con

los ministerios, cooperantes y aliados.
Monitorear el Recopilar informacién de analisis de los
seguimiento y avances fisicos y financieros en la ejecucion
cumplimiento de metas de los fondos FINET segun los convenios.
establecidas en la Evaluar informacién de los avances fisicos y

Apoyar en el control y e€jecucion de los fondos financieros segun informacion recopilada.
seguimiento  de  las FINET. Proponer recomendaciones en la
condiciones establecidas mejora de procesos Yy superar
en convenios suscritos por problemas segun los informes de
el FISDL en el marco de la evaluacion.

ejecucion de los fondos
FINET.

Apoyar en la coordinacion
de definicion de alcances
de los proyectos técnicos,
administrativos y
financieros, en los
programas que aplique,
segln las normativas del
FINET

Verificar la aplicacion correcta del subsidio
segun la facturacion presentada por los
contratistas y comercializadoras.

Coordinar el cumplimiento de las condiciones
previas descritas en los convenios asignados
suscritos con entidades cooperantes.
Elaborar informes y reportes de avances de
las intervenciones segun requerimiento y
lineamiento de la autoridad inmediata.
Coordinar la solicitud al ingreso de las contrapartidas municipales.
Apoyar en la gestién de la aprobacion de solicitudes al Comité Técnico
y Consejo de Administracién, en los temas relacionados al FINET.

Dar seguimiento a la
liquidacion  de los
convenios y al cierre
formal de los mismos
segun la normativa del
FINET.

Dar seguimiento al ingreso de las contrapartidas municipales.

Administrar documentacion de los proyectos ejecutados con toda la

gggjﬁgtacién de Iciz documentacion establecida segtin requerimientos institucionales.
. Atender requerimientos de auditorias de acuerdo con los
proyectos ejecutados d

segin procedimientos y
lineamientos
institucionales.

Apoyar en el proceso de
Planificacion del area de
acuerdo a lineamientos de
la autoridad inmediata.

Vigencia a partir de: 19/03/2018

procedimientos establecidos.

Dar seguimiento a las actividades relacionadas con el Sistema de
Administracion Integral de Programas, segun la asignacion de
fondos establecidos en el FINET.

Apoyar en el proceso de elaboracion del Plan Operativo Anual (POA)
de acuerdo a lineamientos de la autoridad inmediata.

Apoyar en la elaboracion de la planificacion de la inversion para los
fondos asignados al FINET.
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Actualizar el Sistema de Seguimiento de Inversion (FISDL) de acuerdo
a plan de inversion.
5. Mantener comunicacién con los cooperantes y aliados en la ejecucion de las intervenciones de
acuerdo con los lineamientos y normativas institucionales.
6. Determinar la viabilidad Coordinar actividades en la atencién a solicitudes de subsidio de los
técnica a las solicitudes sistemas de bombeo y re-bombeo segiin demanda
del subsidio de los
sistemas de bombeo y re-
bombeo en las Tramitar las firmas de convenio entre FINET y las asociaciones de
comunidades de acuerdo bombeo beneficiarios del subsidio al consumo eléctrico
con los procedimientos
internos
7. Realizar seguimiento a procesos de adquisiciones relacionados a las actividades del FINET.
Administrar los bienes, informacion y equipo asignado acorde a
8. Cumplir las leyes, normativas organizacionales.
reglamentos, Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y
disposiciones, normas de acorde a normativas organizacionales.
calidad y deméas normativa Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades
aplicable a la institucion y aplicables a cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica
a cada puesto de trabajo.  Gubernamental, Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacién
y demas regulaciones existentes.

lll.  RELACIONES DE TRABAJO
.1. RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPTO. PARA FRECUENCIA

Gerencia de Desarrollo  Apoyar actividades para el disefio, redisefio y mejora
Social continua de los programas.

Dar seguimiento en aspectos financieros relacionados a
los proyectos que se ejecutan desde el FINET.

Consultar y confrontar datos relacionados con los
contratos y adendas.

A requerimiento
Gerencia de Finanzas A requerimiento

Departamento Legal A requerimiento

Departamento de Dar seguimiento a los procesos de licitacion, concurso de
Aqu|S|C|o_nes y los procesos bajo responsabilidad del FINET. Dar A requerimiento
Contrataciones seguimiento a los procesos de subastas para los

Institucionales proyectos de electrificacion
Retroalimentacion de informacion con respecto a la

Zonas . I,
ejecucion de los proyectos

A requerimiento

Departamento de
Comunicaciones y
Relaciones Publicas

Coordinar actividades de promocion y difusion del FINET

: A requerimiento
de manera conjunta q

1.2. RELACIONES EXTERNAS

ORGANIZACION PARA FRECUENCIA

Organismos
Internacionales y
Fuentes Financieras

Coordinar aspectos generales relacionados a los

proyectos. A requerimiento

Atender consultas y/o proporcionar informacion
Contratistas relacionada con los procesos de formulacion de proyectos A requerimiento
o0 proyectos de subastas (electrificacion)
@ Coordinar actividades conjuntas de seguimiento para la
Distribuidoras eléctricas  adjudicacion, ejecucion y liquidacion de los contratos de

150 9001 (para FINET) los proyectos eléctricos. A BT
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Actores locales,
Municipalidades e
instituciones de
gobierno

programa

Experiencia Previa

puestos en areas relacionadas.

Desarrollo Local,

Condiciones adicionales

clase liviana vigente.

Coordinar acciones relacionadas con la gestion de los

A requerimiento

IV. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacion formal o . L :
ERERETA Ingenieria, Administracion de Empresas o carreras afines.

3 afios de experiencia en puestos de administracion, mantenimiento o
supervision de proyectos; deseable con experiencia en asistencia en
programas sociales que incluyan el componente de capacitacion y
asistencia técnica a comunidades, 2 afios de experiencia interna en

Formulacidn, evaluacion y control de proyectos, preparacion y seguimiento
de contratos, Sistemas de costos, elaboracién de bases de licitacion,
Ley de Adquisiciones y Contrataciones (LACAP),
preparacién de informes técnicos, dominio de paquetes utilitarios de
computacién (MS-Office, Project), poseer al menos licencia de conducir

V. COMPETENCIAS REQUERIDAS
V.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

: Nivel L :
Competencia : Descripcion del nivel
requerido

Trabajo en equipo

Es la capacidad de trabajar con individuos para conseguir
metas comunes, afrontando los desacuerdos y obteniendo
resultados a través del consenso, impulsando una actitud
cooperadora e iniciativas multidisciplinarias. Quienes
poseen esta competencia son eficaces incluso cuando se
encuentran trabajando en algo que no esta directamente
relacionado con su area laboral.

Creatividad e Innovacion
Se refiere a la participacion activa en la solucion de
problemas, generando ideas originales e ingeniosas.

Solidaridad

Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse
a trabajar juntos y en cooperacion con aliados para superar
las situaciones que se presenten. Es la capacidad de
identificarse con la poblacion meta del FISDL y a la
situacién particular de cada persona.

Eficacia y Orientacion a resultados

Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorando y
manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de
las estrategias de la organizacion.

Eficiencia y Productividad

Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que
llevaran a resultados y poseen una motivaciéon muy fuerte
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacion por
trabajar bien o por competir para superar un estandar de

Vigencia a partir de: 19/03/2018

Es diligente y colaborador
hacia los demas miembros
del equipo asignados por su
jefatura inmediata en su
area de trabajo, y con otras
unidades organizativas.
Aporta y recibe apoyo, ideas
y opiniones.

Busca nuevas alternativas y
maneja opciones diferentes

frente a situaciones
laborales.
Trabaja siempre con

compromiso para quienes lo
necesitan, y muestra
acciones en apoyo de la
poblacién meta del FISDL.

Cumple siempre sus metas y
sus compromisos laborales,
de acuerdo a lo asignado.

Cumple siempre con sus
compromisos en el tiempo y
con los recursos justos.
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excelencia.
Adaptabilidad al cambio
Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y )
variadas situaciones con personas 0 grupos diversos. cSii(fae?:r%gI: eg;ff;g?;;gi:;ai
Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de C N .y

vista encontrados, adaptando su propio enfoque a medida
gue la situacién cambiante lo requiera y promoviendo los
cambios en la propia organizacion o las responsabilidades
de su cargo.

funciébn de las condiciones
del trabajo.

V.2. COMPETENCIAS PERSONALES
V.2.1. Competencias de Efectividad Personal

: INIYZE] L :
Competencia : Descripcion del nivel
requerido

C

IS0 9001

SC-CER202197

Habilidad y actitud de aprendizaje
Es la inquietud y la curiosidad constante por adquirir nuevos

Siempre muestra interés en
las actividades de formacion

conocimientos y que le permitan desempefiarse de una © y en implementar lo
mejor manera en su puesto de trabajo. aprendido en su trabajo.
Maneja siempre la presion y
Manejo del estrés y la presion responde bien ante
Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de mucha C situaciones dificiles,

presion, desacuerdo y dificultad.

resolviendo situaciones por
su cuenta.

Competencias de Manejo y Administraciéon Interpersonal

V.2.2.

: INIYZE] L :
Competencia : Descripcion del nivel
requerido

Habilidad de Comunicacion
Es la capacidad de informar clara, concisa, y efectivamente
la informacion, tanto de forma oral como escrita a diversos

Demuestra seguridad al
expresarse y es muy habil

; . C
receptores, desde una sola persona a diversos tipos de para escuchar y comprender
grupos, es decir, facilita la comprension mutua entre emisor la informacion que recibe.
y receptor, incluso ante audiencias muy variadas.
Inteligencia Emocional
Es la capacidad de reconocer nuestros ropios :

. P . . propi Controla siempre sus
sentimientos, los de los demas, motivarnos y manejar emociones encuentra
adecuadamente las relaciones que sostenemos con los C internamente y su ropia
demas y con nosotros mismos. Incluye al conjunto de energia  motivadora paﬁte
destrezas de gestion personal y destrezas sociales que nos situa?:iones adversas
permiten triunfar en el puesto de trabajo y en la vida en ’
general.

. : Mantien nas relacion
Manejo de Relaciones Humanas coarl1 tidi %u% %Se e:rcsgngz
Consiste en actuar para establecer y mantener relaciones po de per

; . " L dentro de la instituciéon. Es
cordiales, reciprocas y cdlidas con distintas personas. C

Habilidad para entender, escuchar y comprender a los
demas.

capaz de comprender a los
demas cuando estan en una
situacion dificil.

V.2.3. Competencias Gerenciales y Directivas

Nivel L .
; Descripcién del nivel
requerido

Competencia

Resolucion de problemas y conflictos

Esta competencia se refiere al nivel de analisis y de
solucibn de problemas requerido por las funciones
asignadas a un Cargo que el trabajador debe desempenar y
la responsabilidad por la toma de decisiones en la solucion
de los mismos.

Vigencia a partir de: 19/03/2018

Toma ciertas decisiones
ante la variacion de su
trabajo, auxiliandose de
precedentes y supervision
para la resolucion de
conflictos.
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V.3. COMPETENCIAS TECNICAS

requerido

Busqueda de informacion

Es la inquietud constante por saber mas sobre cosas,
hechos o personas a nivel institucional. Puede implicar el
pedir una informacién concreta y el resolver discrepancias
haciendo una serie de preguntas, para lo cual aprovecha las

reuniones informales periédicas, lectura de ciertas

publicaciones, entre otros.

Credibilidad técnica

Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los
demas sobre la base de los conocimientos y habilidades
técnicas de su especialidad.

Manejo de tecnologia

Se refiere al uso eficiente de la tecnologia incluyendo el
manejo de paquetes computacionales (ordenadores de
texto, hojas de calculo, etc.) en funcion del desarrollo de las
labores asignadas.

Habilidad de gestidon de la informacién en herramientas
tecnolégicas

Se refiere a la capacidad de transferir a una herramienta
tecnoldgica la informacién que se maneja en las areas de
trabajo.

Vigencia a partir de: 19/03/2018

Indaga e investiga siempre
el saber y el conocimiento.
Suele ser insistente en la
informacion que busca vy
aplica lo investigado a sus
guehaceres laborales.

Su conocimiento técnico le
permite proponer
alternativas para resolver
problemas relacionados con
su especialidad. Goza de
confianza y credibilidad ante
clientes internos y externos.
Maneja muy bien el equipo
computacional, paquetes
utilitarios bésicos e
instrumentos  tecnoldgicos,
como parte de su trabajo.

informacion
laboral propia en los
softwares requeridos de
forma auténoma.

Incorpora
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l. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO i
FUNCIONAL JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE INGENIERIA

INGIENEEENNTIANIYM Departamento de Ingenieria
REPORTA A Gerente de Infraestructura

e Secretario/a de Departamento de Ingenieria
Especialista de Seguimiento y Control
Especialista de Calidad de Obras
Especialista de Costos de Infraestructura
Especialista en Ingenieria

Técnico/a en Ingenieria.

SUPERVISA A

ll.  ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE Adn_”||n|§trar la inversion en capltgl fisico en el marco del Plan Estratégico
Institucional y de la normativa aplicable.

ELEMENTOS DE
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA COMPETENCIA

1. Administrar la inversién en capital fisico en el marco del Plan Estratégico Institucional y de la
normativa aplicable.
Dar seguimiento al cumplimiento del plan operativo de su area organizativa
2. Administrar los de acuerdo al Plan Estratégico Institucional y necesidades
recursos de su area Organizacionales.
organizativa, segun Administrar el recurso financiero de su éarea organizativa, segun

lineamientos y presupuesto institucional.
disposiciones Gestionar el Talento Humano de su area organizativa, segun lineamientos
institucionales y disposiciones institucionales para los procesos de contratacion,

evaluacion de desempefio, formacién, capacitacion, incentivos, etc.
Administrar los bienes, informacion y equipo asignado acorde a normativas
organizacionales.

Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde a
normativas organizacionales.

Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades
aplicables a cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica
Gubernamental, Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacion y
demas regulaciones existentes.

3. Cumplir las leyes,
reglamentos,
disposiciones, normas
de calidad y demas
normativa aplicable a
la institucién y a cada
puesto de trabajo.

lll.  RELACIONES DE TRABAJO

I.1. RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPTO. PARA FRECUENCIA

¢ Informar sobre las visitas durante la ejecucion de los
proyectos.
Recibir apoyo en gestiones directas con los actores A requerimiento
locales, para el intercambio de informacion en la
formulacion de proyectos descentralizados

e Atender las solicitudes de elaboracién y/o
Gerencia de Desarrollo mantenimiento de actividades en la base de costos
Social del FISDL

Departamento de zonas

A requerimiento

Gerencia de Sistemas y

. i izacié A requerimiento
Tecnologia Coordinar los procesos de actualizacion de q

Vigencia a partir de: 19/03/2018 | Pégina 28 de 55
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informacion  (costos y estandares), para el
mantenimiento del sistema de costos.
e Coordinar las mejoras de los sistemas actuales y la
implementacién de nuevos
Departamento de e Dar seguimiento a la atenciéon de las observaciones
Auditoria Interna presentadas por las auditorias (internas y externas).

11.2. RELACIONES EXTERNAS

A requerimiento

ORGANIZACION PARA FRECUENCIA
Beneficiarios de e Obtener informacion sobre el avance de las carpetas

. A requerimiento
proyectos técnicas y sobre problemas y reclamos. q

Intercambiar informacion y obtener asesoria y

asistencia técnica, asi como la participacion en mesas A requerimiento
de diadlogo.

Intercambiar informacién sobre el sistema de costos y

solicitudes de Vo.Bo para perfiles/carpetas técnicas, A requerimiento
con las entidades rectoras.

Gremiales Profesionales
y Organizacionales

Otras instituciones del
Gobierno Central

Comunidades, o Atender casos especiales de contratos / proyectos,
Gobiernos Locales, qgue superen la posibilidad de resolucion de A requerimiento
Contratistas especialistas y técnicos

IV. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacion formal Ingenieria Civil o Arquitectura
necesaria 9 q :

4 afios de experiencia en puestos de coordinacion de areas de disefio o
formulacion, ejecucion y supervision de proyectos de infraestructura, o, 5
afios de experiencia interna en puestos técnicos relacionados a las areas
de disefio, ejecucién y supervision de proyectos de infraestructura.

Disefio, ejecucidn y evaluacién de proyectos, elaboracion de presupuestos,
calidad, higiene y seguridad industrial con énfasis en el sector de la
construccion, dominio de paquetes utilitarios de computacion (MS-Office),
poseer al menos licencia de conducir clase liviana vigente de vehiculo,
experiencia en el manejo de vehiculos de doble transmision, disponibilidad
para desplazarse al interior del pais.

V. COMPETENCIAS REQUERIDAS
V.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

: INIYZE] C :
Competencia : Descripcién del nivel
requerido

Trabajo en equipo

Es la capacidad de trabajar con individuos para conseguir
metas comunes, afrontando los desacuerdos y obteniendo
resultados a través del consenso, impulsando una actitud
cooperadora e iniciativas multidisciplinarias. Quienes
poseen esta competencia son eficaces incluso cuando se
encuentran trabajando en algo que no esta directamente
relacionado con su area laboral.

Experiencia Previa

Condiciones adicionales

Fomenta y motiva el trabajo
en equipo en su area de
trabajo y con otras unidades
D organizativas. Crea un
ambiente de trabajo
amistoso y muestra actos de
servicio a los demas.

Colabora con ideas
- . riginal ion
Creatividad e Innovacion i% gen?cﬁ:sy ?g:ﬁ?a&%zomgz
Se refiere a la participacion activa en la solucion de D alﬁé\ y de sus
problemas, generando ideas originales e ingeniosas.

responsabilidades.

IS0 9001
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sollieee Promueve en su equipo el
Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse trabajar por y para otros, y
a trabajar juntos y en cooperacion con aliados para superar D fomenta el compromiso y’ ol
las situaciones que se presenten. Es la capacidad de a00vo a la poblacion meta
identificarse con la poblacion meta del FISDL y a la dp A P

. . . el FISDL.

situacion particular de cada persona.

Eficacia y Orientacion a resultados

Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas Trabaja con objetivos vy
desafiantes por encima de los estandares, mejorando y D metas retadoras, busca
manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de superar lo esperado.

las estrategias de la organizacion.

Eficiencia y Productividad

Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal Sobresale por fomentar en si
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que mismo y en otros el
llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte D cumplimiento de las metas,
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacién por con el uso del tiempo y
trabajar bien o por competir para superar un estandar de recursos apropiados.
excelencia.
Adaptabilidad al cambio

Es_la capapldaq para adaptarse y trabajar en dlsjuntas y Se destaca por facilitar el
variadas situaciones con personas 0 grupos diversos. cambio y promueve
Supone entender y valorar posturas Qistintas 0 puntos _de E estrategias para un
vista encontrados, adaptando su propio enfoque a medida rendimiento eficaz en

gue la situacién cambiante lo requiera y promoviendo los
cambios en la propia organizacion o las responsabilidades
de su cargo.

situaciones cambiantes.

V.2 COMPETENCIAS PERSONALES

: Nivel L :
Competencia : Descripcion del nivel
requerido

Participa activamente en las
actividades de formacion.
Lee y se forma por su
cuenta para crecer en su
desempenio.

Habilidad y actitud de aprendizaje

Es la inquietud y la curiosidad constante por adquirir nuevos
conocimientos y que le permitan desempefiarse de una
mejor manera en su puesto de trabajo.

Manejo del estrés y la presion
Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de mucha
presion, desacuerdo y dificultad.

Aporta ideas claras en
situaciones de alta presion,
dirigiendo sus esfuerzos y el
de otros a buscar
soluciones.

V.2.2.

Competencias de Manejo y Administraciéon Interpersonal

: Nivel L :
Competencia : Descripcion del nivel
requerido

Habilidad de Comunicacion

Es la capacidad de informar clara, concisa, y efectivamente
la informacién, tanto de forma oral como escrita a diversos
receptores, desde una sola persona a diversos tipos de
grupos, es decir, facilita la comprension mutua entre emisor
y receptor, incluso ante audiencias muy variadas.
Inteligencia Emocional

Es la capacidad de reconocer nuestros propios
sentimientos, los de los demas, motivarnos y manejar
adecuadamente las relaciones que sostenemos con los
demas y con nosotros mismos. Incluye al conjunto de

Vigencia a partir de: 19/03/2018 |

Hace comprensible la
informaciéon que transmite y
fomenta el didlogo abierto.
Alienta el intercambio de
informacion e ideas.

Controla siempre sus
propias emociones y se
automotiva. Es una persona
considerada ante los
sentimientos y emociones de
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destrezas de gestion personal y destrezas sociales que nos los otros.
permiten triunfar en el puesto de trabajo y en la vida en
general.
Establece relaciones
Manejo de Relaciones Humanas interpersonales
Consiste en actuar para establecer y mantener relaciones constructivas y efectivas. Es
cordiales, reciprocas y calidas con distintas personas. D habil para facilitar un
Habilidad para entender, escuchar y comprender a los ambiente de  confianza
demas. dentro de su equipo de
trabajo.
Trabaja con objetivos vy
Responsabilidad organizacional metas retadoras, no se limita
Es la busqueda de excelencia en el trabajo. Se identifica D a lo que su descriptor de

con la Institucion y se compromete al cumplimiento de
objetivos y metas.

V.2.3. Competencias Gerenciales

Directivas

puesto establece, sino que
busca superar lo esperado
con excelencia.

vael

Liderazgo
Capacidad de guiar a los demas hacia el logro de objetivos
con entusiasmo, compromiso y confianza.

Desarrollo de Personas (Recursos Humanos)

Brinda a la persona retroalimentacion sobre el desempefio
del equipo. Identifica y promueve oportunidades para
generar motivacion a través del entrenamiento, capacitacion
y desarrollo técnico y humano

Habilidad para delegar y empoderar (coaching)
Capacidad para utilizar la posicion de sus colaboradores
para delegarles la toma de decisiones, asi como otras
responsabilidades en forma apropiada.

Resolucion de problemas y conflictos

Esta competencia se refiere al nivel de analisis y de
solucibn de problemas requerido por las funciones
asignadas a un Cargo que el trabajador debe desempenar y
la responsabilidad por la toma de decisiones en la solucion
de los mismos.

Pensamiento critico (Pensamiento estratégico)

Es la capacidad de ajustarse ingeniosamente a la realidad
interna y externa, distribuir los recursos y establecer los
planes de accién necesarios para alcanzar los objetivos
fijados.

Vigencia a partir de: 19/03/2018

Motiva  siempre

optimismo hacia su eqmpo a
cumplir los objetivos
institucionales con
excelencia, aunque esté en
desacuerdo con las
decisiones superiores

tomadas o giradas.

Genera y gestiona acciones
de desarrollo y crecimiento
humano y profesional del
personal que le rodea.

Es muy habil apoyandose en
otras personas en la
ejecucion de tareas vy
decisiones importantes. Es
una persona estratega en el

uso de mecanismos de
empoderamiento.
Resuelve problemas

complejos y toma decisiones
de importante trascendencia
para la organizacion. Analiza
y busca nuevas estrategias
de solucion.

Define acciones acertadas y
establece planes de accion
creativos ante necesidades
internas y del entorno.
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l. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL ESPECIALISTA DE CALIDAD DE OBRAS

INGIENEEENNTIANIYM Departamento de Ingenieria
REPORTA A Jefatura del Departamento de Ingenieria
SUPERVISA A N/A

II.  ANALISIS FUNCIONAL
PROPOSITO CLAVE Administrar la inversion en capital fisico en el marco del Plan Estratégico

Institucional y de la normativa aplicable.

ELEMENTOS DE
UNIDADES DE COMPETENCIA COMPETENCIA

FUNCIONES

Monitorear el
cumplimiento del plan
de control de calidad,
higiene y seguridad
industrial de las obras

Analizar la complejidad de
cada proyecto.

Atender a requerimientos
especiales.

Visitar los proyectos en ejecucion o en periodo de garantia con respecto al

Priorizar los proyectos a monitorear segun el
plan de control de calidad, higiene vy
seguridad industrial.

en ejecucion y en
periodo de garantia de

cumplimiento del Plan de control de calidad, higiene y seguridad industrial.

acuerdo con los
procedimientos Y Informar los resultados de las visitas para la toma de decisiones.
lineamientos

institucionales.

Administrar los bienes, informacion y equipo asignado acorde a normativas
organizacionales.

Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde a
normativas organizacionales.

Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades
aplicables a cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica
Gubernamental, Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacion y
demas regulaciones existentes.

2. Cumplir las
reglamentos,
disposiciones, normas
de calidad y demas
normativa aplicable a
la institucién y a cada
puesto de trabajo.

leyes,

lll.  RELACIONES DE TRABAJO

I.1. RELACIONES INTERNAS

FRECUENCIA

AREA / UNIDAD /
DEPTO. PR
e Informar sobre los resultados de las visitas a los
proyectos en formulacién, ejecucion y/o terminados con

fianzas vigentes
e Recomendar medidas para el mejoramiento y

cumplimiento de los aspectos de control de
calidad, higiene y seguridad industrial en las obras
en ejecucion.
¢ Intercambio de informacion con los asesores
municipales, sobre las carpeta técnicas elaboradas
por los gobiernos locales.
e Coordinacion con actores locales para las visitas de
campo
Superacion de observaciones presentadas por las
auditorias (internas y externas)

Coordinacion con actores/lideres

Departamento de Zonas A requerimiento

Departamento de .
Auditoria Interna

Gerencia de Desarrollo e

A requerimiento

locales y A requerimiento
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Social Comunidades para las visitas de campo
1.2. RELACIONES EXTERNAS
S - e Intercambiar informacién sobre el avance de los

Formuladores

de Calidad Higiene y Seguridad Industrial.
e Coordinar visitas a los proyectos en formulacion,

Supervisores
Realizadores
técnicas para correccion.

Educacién formal
necesaria

Experiencia Previa

Condiciones adicionales

del pais.

ejecucion y/o finalizacion con fianzas vigentes.
e Comunicacion de observaciones de perfiles o carpetas

proyectos y sobre el cumplimiento del Plan de Control A requerimiento

A requerimiento

IV. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Ingenieria Civil o Arquitectura. De preferencia con experiencia o estudios
de especializacién en los campos de la Ingenieria Civil relacionados con la
calidad de obras de infraestructura (Hidraulica, Vial, Estructural, etc.)

3 afios de experiencia actuando como ingeniero/a residente, gerencia de
control de calidad y/o supervisor/a de obras de infraestructura o sus
equivalentes, en al menos una de las tipologias de agua potable y
saneamiento o mejoramiento de caminos o edificaciones.

Preferiblemente manejo de planes de control de calidad y planes de
higiene y seguridad industrial en la construccién, dominio de paquetes
utilitarios de computacién (MS-Office, Project), AutoCAD, poseer al menos
licencia de conducir clase liviana vigente, experiencia en el manejo de
vehiculos de doble transmision, disponibilidad para desplazarse al interior

V. COMPETENCIAS REQUERIDAS
V.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Descripcién del nivel

, Nivel
Competencia ;
requerido

Trabajo en equipo

Es la capacidad de trabajar con individuos para conseguir
metas comunes, afrontando los desacuerdos y obteniendo
resultados a través del consenso, impulsando una actitud

cooperadora e iniciativas multidisciplinarias. Quienes
poseen esta competencia son eficaces incluso cuando se
encuentran trabajando en algo que no esta directamente
relacionado con su area laboral.

Creatividad e Innovacion
Se refiere a la participacion activa en la soluciéon de
problemas, generando ideas originales e ingeniosas.

Solidaridad

Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse
a trabajar juntos y en cooperacién con aliados para superar
las situaciones que se presenten. Es la capacidad de
identificarse con la poblacion meta del FISDL y a la
situacion particular de cada persona.

Eficacia y Orientacion a resultados

Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorando y
manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de

Vigencia a partir de: 19/03/2018 |

Es diligente y colaborador
hacia los deméas miembros
del equipo asignados por su
jefatura inmediata en su
area de trabajo, y con otras
unidades organizativas.
Aporta y recibe apoyo, ideas
y opiniones.

Busca nuevas alternativas y
maneja opciones diferentes

frente a situaciones
laborales.
Trabaja siempre con

compromiso para quienes lo
necesitan, y muestra
acciones en apoyo de la
poblacion meta del FISDL.

Cumple siempre sus metas y
sus compromisos laborales,
de acuerdo a lo asignado.
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las estrategias de la organizacion.
Eficiencia y Productividad
Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que Cumple siempre con sus
llevaran a resultados y poseen una motivaciéon muy fuerte C compromisos en el tiempo y
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacion por con los recursos justos.
trabajar bien o por competir para superar un estandar de
excelencia.
Adaptabilidad al cambio
Es_la capapldaq para adaptarse y trabajar en dlsjuntas y Se acopla eficazmente a las
variadas situaciones con personas 0 grupos diversos. . . 3

o diferentes circunstancias y
Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de . . »

C cambia de direccion en

vista encontrados, adaptando su propio enfoque a medida
gue la situacién cambiante lo requiera y promoviendo los
cambios en la propia organizacién o las responsabilidades
de su cargo.

funcién de las condiciones
del trabajo.

V.2. COMPETENCIAS PERSONALES
V.2.1. Competencias de Efectividad Personal

: Nivel L :
Competencia : Descripcion del nivel
requerido

Habilidad y actitud de aprendizaje

Es la inquietud y la curiosidad constante por adquirir nuevos
conocimientos y que le permitan desempefiarse de una
mejor manera en su puesto de trabajo.

Manejo del estrés y la presion
Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de mucha
presion, desacuerdo y dificultad.

Cc

Siempre muestra interés en
las actividades de formacion
y en implementar lo
aprendido en su trabajo.
Maneja siempre la presion y
responde bien ante
situaciones dificiles,
resolviendo situaciones por
Su cuenta.

petencias de Manejo y Administracion Interpersonal

requerido

Habilidad de Comunicacion

Es la capacidad de informar clara, concisa, y efectivamente
la informacion, tanto de forma oral como escrita a diversos
receptores, desde una sola persona a diversos tipos de
grupos, es decir, facilita la comprension mutua entre emisor
y receptor, incluso ante audiencias muy variadas.

Inteligencia Emocional

Es la capacidad de reconocer nuestros propios
sentimientos, los de los demas, motivarnos y manejar
adecuadamente las relaciones que sostenemos con los
demas y con nosotros mismos. Incluye al conjunto de
destrezas de gestion personal y destrezas sociales que nos
permiten triunfar en el puesto de trabajo y en la vida en
general.

Manejo de Relaciones Humanas

Consiste en actuar para establecer y mantener relaciones
cordiales, reciprocas y calidas con distintas personas.
Habilidad para entender, escuchar y comprender a los
demas.

Vigencia a partir de: 19/03/2018

Demuestra seguridad al
expresarse y es muy habil
para escuchar y comprender
la informacion que recibe.

Controla siempre sus
emociones 'y encuentra
internamente  su  propia

energia motivadora ante
situaciones adversas.

Mantiene buenas relaciones
con todo tipo de personas
dentro de la institucién. Es
capaz de comprender a los
demas cuando estan en una
situacion dificil.
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petencias Gerenciales

Directivas

requerido

Liderazgo
Capacidad de guiar a los demas hacia el logro de objetivos
con entusiasmo, compromiso y confianza.

Resolucion de problemas y conflictos

Esta competencia se refiere al nivel de andlisis y de
solucion de problemas requerido por las funciones
asignadas a un Cargo que el trabajador debe desempenar y
la responsabilidad por la toma de decisiones en la solucion
de los mismos.

Pensamiento critico (Pensamiento estratégico)

Es la capacidad de ajustarse ingeniosamente a la realidad
interna y externa, distribuir los recursos y establecer los
planes de acci6n necesarios para alcanzar los objetivos
fijados

©

Motiva siempre a quienes le
rodean a cumplir los
objetivos del equipo.

Analiza situaciones criticas o
problemas complejos y toma
decisiones de relativa
trascendencia. Trabaja de

forma diversificada
seleccionando
cautelosamente los
procedimientos y el uso
ocasional de nuevas
practicas.

Es capaz de establecer
objetivos y  actividades
eficientemente, definiendo

planes de accién de acuerdo
a los objetivos fijados.

COMPETENCIAS TECNICAS

requerido

Busqueda de informacion

Es la inquietud constante por saber mas sobre cosas,
hechos o personas a nivel institucional. Puede implicar el
pedir una informacién concreta y el resolver discrepancias
haciendo una serie de preguntas, para lo cual aprovecha las

reuniones informales periddicas, lectura de ciertas

publicaciones, entre otros.

Credibilidad técnica

Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los
demas sobre la base de los conocimientos y habilidades
técnicas de su especialidad.

Habilidad de gestion de la informacién en herramientas
tecnoldgicas

Se refiere a la capacidad de transferir a una herramienta
tecnoldgica la informaciéon que se maneja en las areas de
trabajo.

Vigencia a partir de: 19/03/2018

Reconoce doénde encontrar
la informacion y la comparte.
Es un referente para los
demas.

Su conocimiento técnico le
permite proponer
alternativas para resolver
problemas relacionados con
su especialidad. Goza de
confianza y credibilidad ante
clientes internos y externos.

informacion
laboral propia en los
softwares requeridos de
forma auténoma.

Incorpora

Péagina 35 de 55



Aprobacién: Nivel: Cadigo:

Manual de Descriptores de Puestos:
Gerencia de Infraestructura

FISDL

08/03/2018 MA-3.3.3.1-8

l. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL ESPECIALISTA DE COSTOS DE INFRAESTRUCTURA

IGIENEEETNNTIANIYM Departamento de Ingenieria
REPORTA A Jefatura del Departamento de Ingenieria
SUPERVISA A N/A

II.  ANALISIS FUNCIONAL
Administrar la inversion en capital fisico en el marco del Plan Estratégico
Institucional y de la normativa aplicable.

UNIDADES DE
COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Monitorear la base de costos segun lineamientos institucionales
Evaluar la base de costos segun lineamientos institucionales
Actualizar la base de costos segun lineamientos institucionales
Depurar la base de costos segun lineamientos institucionales
Enriquecer la base de costos segun lineamientos institucionales

PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES

Validar
técnicas de los proyectos

las carpetas
de inversion en capital
fisico en cumplimiento a la
Guia de formulacion de

proyectos de
infraestructura del FISDL.

Cumplir las
reglamentos,

disposiciones, normas de
calidad y demas normativa
aplicable a la institucion y

a cada puesto de trabajo.

leyes,

Administrar la base de costos de acuerdo a necesidades
institucionales.

Administrar los bienes, informacion y equipo asignado acorde a
normativas organizacionales.

Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y
acorde a normativas organizacionales.

Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades
aplicables a cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica
Gubernamental, Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacién

y demas regulaciones existentes.

Ill.  RELACIONES DE TRABAJO

I.1. RELACIONES INTERNAS

PARA FRECUENCIA

AREA / UNIDAD /
DEPTO.

Departamento de Zonas

Canalizar informacion relacionada con los costos de los
proyectos en ejecucion, para mantener actualizada la
base de datos y analizar y evaluar reasignaciones y
casos especiales.

Para el asesoramiento o verificacion de presupuestos de
FISDL bienes o servicios que se necesita adquirir.

1I1.2. RELACIONES EXTERNAS

Contratistas
(Formuladores,
realizadores)

A requerimiento

Otras unidades del A requerimiento

PARA FRECUENCIA
Para coordinar las actividades relacionadas con la

elaboracién, seguimiento y control de costos a ser A requerimiento
ingresados al SPA.

IV. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Ingenieria Civil o Arquitectura. De preferencia con experiencia o estudios
de especializacion en el area de presupuestos de proyectos de

Educacién formal

C

necesaria .
infraestructura.
150 9001 Experiencia Previa 3 afios de experiencia en elaboracién de presupuestos y analisis de

«» icontec

inteimagisnal

SC-CER202197

Vigencia a partir de: 19/03/2018 Pagina 36 de 55



C

IS0 9001

Qp icontec

inteimagisnal

SC-CER202197

Aprobacién:

Nivel:

Cadigo:

Manual de Descriptores de Puestos:

Gerencia de Infraestructura 08/03/2018

FISDL

MA-3.3.3.1-8

costos,
construccién de obras civiles.

Condiciones adicionales

preferiblemente 3 afios de experiencia en supervision y

Conocimientos en estructura de costos unitarios, formulacion de proyectos,
seguimiento de programas, manejo de programas de dibujo auxiliado por
computadora (AUTOCAD), poseer al menos licencia de conducir clase
liviana vigente de vehiculo, experiencia en el manejo de vehiculos de doble
transmision, disponibilidad para desplazarse al interior del pais .

V. COMPETENCIAS REQUERIDAS

V.1 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Trabajo en equipo

Es la capacidad de trabajar con individuos para conseguir
metas comunes, afrontando los desacuerdos y obteniendo
resultados a través del consenso, impulsando una actitud

cooperadora e iniciativas multidisciplinarias. Quienes
poseen esta competencia son eficaces incluso cuando se
encuentran trabajando en algo que no esta directamente
relacionado con su area laboral.

Creatividad e Innovacion
Se refiere a la participacion activa en la solucion de
problemas, generando ideas originales e ingeniosas.

Solidaridad

Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse
a trabajar juntos y en cooperacion con aliados para superar
las situaciones que se presenten. Es la capacidad de
identificarse con la poblacion meta del FISDL y a la
situacién particular de cada persona.

Eficacia y Orientacion a resultados

Es la tendencia al logro de resultados, fijjando metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorando y
manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de
las estrategias de la organizacion.

Eficiencia y Productividad

Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que
llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacién por
trabajar bien o por competir para superar un estandar de
excelencia.

Adaptabilidad al cambio

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y
variadas situaciones con personas 0 grupos diversos.
Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de
vista encontrados, adaptando su propio enfoque a medida
gue la situacién cambiante lo requiera y promoviendo los
cambios en la propia organizacion o las responsabilidades
de su cargo.

Vigencia a partir de: 19/03/2018

Nivel L .
; Descripcién del nivel
requerido

Fomenta y motiva el trabajo
en equipo en su area de
trabajo y con otras unidades
organizativas. Crea un
ambiente de trabajo
amistoso y muestra actos de
servicio a los demas.

Colabora con ideas
originales y busca opciones
ingeniosas y realizables méas
alla de sus
responsabilidades.

Trabaja siempre con
compromiso para quienes lo
necesitan, y muestra
acciones en apoyo de la
poblacién meta del FISDL.

Cumple siempre sus metas y
sus compromisos laborales,
de acuerdo a lo asignado.

Cumple siempre con sus
compromisos en el tiempo y
con los recursos justos.

Se acopla eficazmente a las
diferentes circunstancias y
cambia de direcciobn en
funcién de las condiciones
del trabajo.
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requerido

Habilidad y actitud de aprendizaje
Es la inquietud y la curiosidad constante por adquirir nuevos

Siempre muestra interés en
las actividades de formacién

conocimientos y que le permitan desempefiarse de una © y en implementar lo
mejor manera en su puesto de trabajo. aprendido en su trabajo.
Maneja siempre la presion y
Manejo del estrés y la presion responde bien ante
Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de mucha C situaciones dificiles,

presion, desacuerdo y dificultad.

resolviendo situaciones por
su cuenta.

petencias de Manejo y Administracion Interpersonal

: Nivel L :
Competencia : Descripcion del nivel
requerido

Habilidad de Comunicacion
Es la capacidad de informar clara, concisa, y efectivamente
la informacion, tanto de forma oral como escrita a diversos

Hace comprensible la
informaciéon que transmite y

; . D fomenta el didlogo abierto.
receptores, desde una sola persona a diversos tipos de . ) .
; o o : Alienta el intercambio de
grupos, es decir, facilita la comprensién mutua entre emisor . N
. . . informacion e ideas.
y receptor, incluso ante audiencias muy variadas.
Inteligencia Emocional
Es la capacidad de reconocer nuestros propios .
O , . : Controla siempre sus
sentimientos, los de los demas, motivarnos y manejar )

. emociones 'y encuentra
adecuadamente las relaciones que sostenemos con los c internamente . su ropia
demas y con nosotros mismos. Incluye al conjunto de energia  motivadora paﬁte
destrezas de gestion personal y destrezas sociales que nos situa?:iones adversas
permiten triunfar en el puesto de trabajo y en la vida en ’
general.

. . Mantien nas relacion
Manejo de Relaciones Humanas coar\1 tidi l:iu% zse e:rcsgngz
Consiste en actuar para establecer y mantener relaciones dentro de Ig instituF():ién Es
cordiales, reciprocas y calidas con distintas personas. C :

Habilidad para entender, escuchar y comprender a los
demas.

petencias Gerenciales

Directivas

capaz de comprender a los
demas cuando estan en una
situacion dificil.

requerido

Liderazgo

Casi siempre, toma la
iniciativa y motiva a su

Capacidad de guiar a los demas hacia el logro de objetivos B equipo de trabajo en el
con entusiasmo, compromiso y confianza. cumplimiento de los
objetivos.
Analiza situaciones criticas o
problemas complejos y toma
Resolucion de problemas y conflictos decisiones de relativa
Esta competencia se refiere al nivel de analisis y de trascendencia. Trabaja de
soluciébn de problemas requerido por las funciones c forma diversificada
asignadas a un Cargo que el trabajador debe desempenar y seleccionando
@ la responsabilidad por la toma de decisiones en la solucion cautelosamente los
de los mismos. procedimientos y el uso
1S0 9001 ocasional de nuevas
practicas.

SC-CER202197

Vigencia a partir de: 19/03/2018
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Pensamiento critico (Pensamiento estratégico)
Es la capacidad de ajustarse ingeniosamente a la realidad Define acciones acertadas y
interna y externa, distribuir los recursos y establecer los C establece planes de accion

planes de accién necesarios para alcanzar los objetivos
fijados.

creativos ante necesidades
internas y del entorno.

V.3. COMPETENCIAS TECNICAS

requerido

Busqueda de informacion

Es la inquietud constante por saber mas sobre cosas,
hechos o personas a nivel institucional. Puede implicar el
pedir una informacién concreta y el resolver discrepancias
haciendo una serie de preguntas, para lo cual aprovecha las

reuniones informales periédicas, lectura de ciertas

publicaciones, entre otros.

Credibilidad técnica

Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los
demas sobre la base de los conocimientos y habilidades
técnicas de su especialidad.

Habilidad de gestidon de la informacién en herramientas
tecnolégicas

Se refiere a la capacidad de transferir a una herramienta
tecnoldgica la informacién que se maneja en las areas de
trabajo.

Vigencia a partir de: 19/03/2018

Reconoce donde encontrar
la informacién y la comparte.
Es un referente para los
demas.

Su conocimiento técnico le
permite proponer
alternativas para resolver
problemas relacionados con
su especialidad. Goza de
confianza y credibilidad ante
clientes internos y externos.

informacion
laboral propia en los
softwares requeridos de
forma auténoma.

Incorpora
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l. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO i
FUNCIONAL ESPECIALISTA EN INGENIERIA

ICIENCLEINNZNIYZ M Departamento de Ingenieria

ll.  ANALISIS FUNCIONAL

Administrar la inversion en capital fisico en el marco del Plan Estratégico
Institucional y de la normativa aplicable.

PROPOSITO CLAVE
UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Administrar los contratos

1. Validar las carpetas
técnicas de los
proyectos de inversién
en capital fisico en
cumplimiento a la
Guia de formulacion

de proyectos de
infraestructura del
FISDL.

2. Cumplir las leyes,

reglamentos,
disposiciones, normas
de calidad y demas
normativa aplicable a
la instituciéon y a cada
puesto de trabajo.

de formulacion de
carpetas técnicas bajo la
modalidad centralizada.

Revisar  las
técnicas y perfiles,
realizados bajo la
modalidad centralizada y
ejecutados por las
municipalidades.

carpetas

REPORTA A Jefatura del Departamento de Ingenieria
SUPERVISA A N/A

Coordinar inicio del servicio segun
proced|m|entos institucionales.

Gestionar pagos segun procedimientos
institucionales.

Solicitar procesos sancionatorios segun

requerimiento.

Analizar aspectos legales y alcances de las
carpetas técnicas y perfiles de acuerdo con la
Guia de formulacion de proyectos.

Analizar aspectos técnicos de las carpetas
técnicas y perfiles de acuerdo con la Guia de
formulacién de proyectos.

Realizar visitas de campo en los lugares donde
se proyectaran las obras a formular segun
programacion.

Analizar estudios de respaldo
procedimientos institucionales.
Recibir los productos segin requerimientos y
cumplimiento de la Guia de formulacién de
proyectos.

segun

Administrar los bienes, informacion y equipo asignado acorde a normativas

organizacionales.

Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde a
normativas organizacionales.

Realizar con ética,

responsabilidad y equidad todas las actividades

aplicables a cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica
Gubernamental, Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacion y
demas regulaciones existentes.

lll.  RELACIONES DE TRABAJO

1.1, RELACIONES INTERNAS

e Brindar o recibir apoyo técnico, segun el caso, en
los procesos de verificacion de documentacién legal

Departamento Legal

Departamento de zonas

Vigencia a partir de: 19/03/2018

gue deba formar parte de las carpetas técnicas.
e Coordinar apoyo legal para las administraciones de

contrato.

e |ntercambio de

informacion con
municipales, sobre las carpeta técnicas elaboradas

A requerimiento

los  asesores A requerimiento
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por los gobiernos locales.

e Coordinacion con actores locales para las visitas de

campo.

Departamento de Auditoria
Interna

e Superacion de observaciones presentadas por las
auditorias (internas y externas)

A requerimiento

lI1.2. RELACIONES EXTERNAS

e Comunicacién de observaciones de perfiles o

A requerimiento

Contratista Perfilista carpetas técnicas para correccion.
Formulador Realizador e Administrar contratos de formulacion.
Supervisor e Solicitar informacion relacionada con los proyectos

en ejecucion, durante las visitas que se realicen

Educacién formal

necesaria ;
Vial, Estructural, etc.).

Experiencia Previa

Condiciones adicionales

IV. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Ingenieria (Civil, Eléctrica) o Arquitectura. De preferencia con experiencia o
estudios de especializacion en campos de la Ingenieria Civil (Hidraulica,

3 aflos de experiencia en trabajos relacionados con el disefio y
administracion de proyectos de Infraestructura Social, como estructuras,
puentes y agua, entre otros (formulacion, supervision y ejecucion) o 3 afios
de experiencia interna como asesor/a municipal, o técnico/a de ingenieria.
Administracion de contratos, disefio de proyectos de infraestructura, con
cierto grado de complejidad (estructuras, puentes, agua), regulaciones y
leyes de construccion y/o electrificacion, Coédigo Municipal, dominio de
paquetes utilitarios de computacion (MS-Office, Project), aplicativos para el
disefio constructivo (AUTOCAD), poseer al menos licencia de conducir
clase liviana vigente, experiencia en el manejo de vehiculos de doble
transmision, disponibilidad para desplazarse al interior del pais.

V. COMPETENCIAS REQUERIDAS
V.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

e
Competencia ;
requerido

Trabajo en equipo

Es la capacidad de trabajar con individuos para conseguir
metas comunes, afrontando los desacuerdos y obteniendo
resultados a través del consenso, impulsando una actitud

cooperadora e iniciativas multidisciplinarias. Quienes
poseen esta competencia son eficaces incluso cuando se
encuentran trabajando en algo que no esta directamente
relacionado con su area laboral.

Creatividad e Innovacion
Se refiere a la participacion activa en la solucion de
problemas, generando ideas originales e ingeniosas.

Solidaridad

Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse
a trabajar juntos y en cooperacién con aliados para superar
las situaciones que se presenten. Es la capacidad de
identificarse con la poblacion meta del FISDL y a la
situacién particular de cada persona.

Vigencia a partir de: 19/03/2018

Descripcion del nivel

Es diligente y colaborador
hacia los demas miembros
del equipo asignados por su
jefatura inmediata en su
area de trabajo, y con otras
unidades organizativas.
Aporta y recibe apoyo, ideas
y opiniones.

Busca nuevas alternativas y
maneja opciones diferentes

frente a situaciones
laborales.
Trabaja siempre con

compromiso para quienes lo
necesitan, y muestra
acciones en apoyo de la
poblacién meta del FISDL.
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Eficacia y Orientacion a resultados

Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorando y
manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de
las estrategias de la organizacion.

Eficienciay Productividad

Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que
llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacién por
trabajar bien o por competir para superar un estandar de
excelencia.

Adaptabilidad al cambio

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y
variadas situaciones con personas 0 grupos diversos.
Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de
vista encontrados, adaptando su propio enfoque a medida
gue la situacién cambiante lo requiera y promoviendo los
cambios en la propia organizacion o las responsabilidades
de su cargo.

Cumple siempre sus metas y
sus compromisos laborales,
de acuerdo a lo asignado.

Cumple siempre con sus
compromisos en el tiempo y
con los recursos justos.

Se acopla eficazmente a las
diferentes circunstancias y
cambia de direccion en
funcién de las condiciones
del trabajo.

V.2. COMPETENCIAS PERSONALES
V.2.1. Competencias de Efectividad Personal

requerido

Habilidad y actitud de aprendizaje

Es la inquietud y la curiosidad constante por adquirir nuevos
conocimientos y que le permitan desempefiarse de una
mejor manera en su puesto de trabajo.

Manejo del estrés y la presion
Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de mucha
presion, desacuerdo y dificultad.

©

Siempre muestra interés en
las actividades de formacion
y en implementar lo
aprendido en su trabajo.
Maneja siempre la presion y
responde bien ante
situaciones dificiles,
resolviendo situaciones por
su cuenta.

petencias de Manejo y Administracion Interpersonal

: Nivel L :
Competencia : Descripcion del nivel
requerido

Habilidad de Comunicacion

Es la capacidad de informar clara, concisa, y efectivamente
la informacion, tanto de forma oral como escrita a diversos
receptores, desde una sola persona a diversos tipos de
grupos, es decir, facilita la comprensién mutua entre emisor
y receptor, incluso ante audiencias muy variadas.
Inteligencia Emocional

Es la capacidad de reconocer nuestros propios
sentimientos, los de los demas, motivarnos y manejar
adecuadamente las relaciones que sostenemos con los
demas y con nosotros mismos. Incluye al conjunto de
destrezas de gestion personal y destrezas sociales que nos
permiten triunfar en el puesto de trabajo y en la vida en
general.

Manejo de Relaciones Humanas

Consiste en actuar para establecer y mantener relaciones
cordiales, reciprocas y calidas con distintas personas.
Habilidad para entender, escuchar y comprender a los

Vigencia a partir de: 19/03/2018 |

Demuestra seguridad al
expresarse y es muy habil
para escuchar y comprender
la informacién que recibe.

Controla siempre sus
emociones y encuentra
internamente  su  propia
energia motivadora ante
situaciones adversas.

Mantiene buenas relaciones
con todo tipo de personas
dentro de la institucion. Es
capaz de comprender a los
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demas.

V.2.3. Competencias Gerenciales

Directivas

demas cuando estan en una
situacion dificil.

requerido

Liderazgo

Motiva siempre a quienes le

Capacidad de guiar a los demas hacia el logro de objetivos C rodean a cumplir los
con entusiasmo, compromiso y confianza. objetivos del equipo.
Analiza situaciones criticas o
problemas complejos y toma
Resolucion de problemas y conflictos decisiones de relativa
Esta competencia se refiere al nivel de analisis y de trascendencia. Trabaja de
solucion de problemas requerido por las funciones c forma diversificada
asignadas a un Cargo que el trabajador debe desempenar y seleccionando
la responsabilidad por la toma de decisiones en la solucion cautelosamente los
de los mismos. procedimientos y el uso
ocasional de nuevas
practicas.
Pensamiento critico (Pensamiento estratégico) Es capaz de establecer
Es la capacidad de ajustarse ingeniosamente a la realidad objetivos y  actividades
interna y externa, distribuir los recursos y establecer los B eficientemente, definiendo

planes de accién necesarios para alcanzar los objetivos
fijados

COMPETENCIAS TECNICAS

requerido

Busqueda de informacion
Es la inquietud constante por saber mas sobre cosas,
hechos o personas a nivel institucional. Puede implicar el

planes de accién de acuerdo
a los objetivos fijados.

Reconoce dénde encontrar
la informacion y la comparte.

edir una informacion concreta y el resolver discrepancias D
pedl - y P Es un referente para los
haciendo una serie de preguntas, para lo cual aprovecha las demas
reuniones informales periddicas, lectura de ciertas :
publicaciones, entre otros.
Su conocimiento técnico le
- L rmit roponer
el ielete | (EEEe gﬁern;civas ara prg;)cc))lvgr
Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los pan
. oo . C problemas relacionados con
demas sobre la base de los conocimientos y habilidades o
P = su especialidad. Goza de
técnicas de su especialidad. . I
confianza y credibilidad ante
clientes internos y externos.
Habilidad de gestion de la informacién en herramientas . L
P Incorpora informacion
EETElE s laboral ropia en los
Se refiere a la capacidad de transferir a una herramienta B prop

tecnoldgica la informaciéon que se maneja en las areas de
trabajo.

softwares requeridos de
forma auténoma.

@
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l. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO
EUNCIONAL JEFE/A DE ZONA

IGENCETENN NI Departamento de Zona
REPORTA A Gerencia de Infraestructura

e Asistente Operativo

Secretario/a de Departamento (Zona Oriental)
Especialista de Seguimiento y Control
Asesor/a en Desarrollo

Asesor/a Municipal

SUPERVISA A

ll.  ANALISIS FUNCIONAL

. Administrar la inversion en capital fisico en el marco del Plan Estratégico
AROIROSIIOEHANS Institucional y de la normativa aplicable.

ELEMENTOS DE
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA COMPETENCIA

1. Ejecutar los proyectos de inversion en capital fisico en la zona asignada, mediante la modalidad
centralizada y descentralizada de las intervenciones en el marco del Plan Estratégico Institucional y
de la normativa aplicable.

Dar lineamientos al personal asignado en la zona, sobre los

procedimientos institucionales para ejecutar los proyectos mediante la

modalidad centralizada y descentralizada.

Dar seguimiento al cumplimiento del plan operativo de su area organizativa

de acuerdo a Plan Estratégico Institucional y necesidades

organizacionales.

Gestionar el Talento Humano de su area organizativa, segun lineamientos

y disposiciones institucionales para los procesos de contratacion,

evaluacion de desempefio, formacion, capacitacion, incentivos, etc.

Administrar los bienes, informacion y equipo asignado acorde a normativas

organizacionales.

Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde a

normativas organizacionales.

Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades

aplicables a cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica

Gubernamental, Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacion y

demas regulaciones existentes.

2. Administrar los
recursos de su area
organizativa,  segun
lineamientos y
disposiciones
institucionales

3. Cumplir las leyes,
reglamentos,
disposiciones, normas
de calidad y demas
normativa aplicable a
la institucion y a cada
puesto de trabajo.

Ill.  RELACIONES DE TRABAJO

I.1. RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
=T PARA FRECUENCIA

Coordinar las  acciones necesarias para la
implementacion de las intervenciones relacionadas con A requerimiento

Gerencia de Desarrollo

ial : . . . . .
Sl la inversion en capital fisico en la zona asignada
Departamento de . : _ .
S PEE Brindar respuesta a las observaciones recibidas. A requerimiento
Auditoria Interna.
Departamento de Brindar Informacion de proyectos, para desarrollar .
S : P, : A requerimiento
Comunicaciones. estrategias de difusién o actos protocolarios.
@ Departamento de
rdinar | iones n ri ra | r .
Adqwsmqnes y Coo d ar las acciones necesarias para los procesos de A requerimiento
150 9001 Contrataciones adquisiciones y contrataciones.

Institucionales.

SC-CER202197
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Departamento de
Gestion del Talento
Humano.

Coordinar las actividades administrativas relacionadas

A requerimiento
con el personal a su cargo. q

Coordinar actividades relacionadas a gestiones legales

DIEPENHEIEND LEEE de los proyectos y contratos.

A requerimiento

Departamento Coordinar la logistica relacionada con los recursos A requerimiento

Administrativo necesarios para desarrollar las actividades cotidianas

Departamento de Brindar informacion relativa al seguimiento del POA, a la _
P . L. o A requerimiento

Planificacion Inversion y al Plan Estratégico Institucional.

Gerencia de Sistemas y Coordinar acciones relacionadas a la operacion de los _
. . . - A requerimiento
Tecnologia sistemas informaticos.

lI1.2. RELACIONES EXTERNAS

Gobiernos Municipales y -Dar a conocer programas /proyectos de interés para la

Actores Locales de la zona /localidad; asi como procedimientos y requisitos.

zona bajo su -Recibir informacién clave de la zona sobre proyectos

responsabilidad. gue estén llevando a cabo con otras instituciones.

Responder y dar seguimiento a la superacién de las

observaciones realizadas por las diferentes auditorias a A requerimiento

los proyectos bajo su zona.

Coordinar aspectos relacionados a las condiciones

Entidades Cooperantes. operativas del programa a nivel local, cuando sea A requerimiento
requerido.

IV. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Ingenieria o Arquitectura, de preferencia con Maestria o diplomados en
areas de desarrollo local, infraestructura social basica.

A requerimiento

Corte de Cuentas o
Auditoria Externa

Educacién formal
necesaria

4 afos de experiencia en puestos de Jefaturas y/o coordinacién en la
ejecucion de proyectos de infraestructura y/o proyectos sociales o 5 afios
de experiencia interna como asesor/a municipal, Especialista de
Seguimiento y Control de Zona, Infraestructura o  Especialista de
Ingenieria.

Experiencia Previa

Conocer de procesos de planificacion estratégica con metodologia
participativa, administracion de proyectos de infraestructura, programas
sociales , desarrollo local, transparencia y contraloria social, administracion
y Cddigo municipal, regulaciéon y leyes de construccion, LACAP vy
Normativa de la Corte de Cuentas, poseer al menos licencia de conducir
clase liviana vigente, experiencia en el manejo de vehiculos de doble
transmision, disponibilidad para desplazarse al interior del pais.

Condiciones adicionales

V. COMPETENCIAS REQUERIDAS

V.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
requerido
Trabajo en equipo Fomenta y motiva el trabajo
Es la capacidad de trabajar con individuos para conseguir en equipo en su area de
@ metas comunes, afrontando los desacuerdos y obteniendo D trabajo y con otras unidades
resultados a través del consenso, impulsando una actitud organizativas. Crea un
1S 9001 cooperadora e iniciativas multidisciplinarias. Quienes ambiente de trabajo
poseen esta competencia son eficaces incluso cuando se amistoso y muestra actos de
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encuentran trabajando en algo que no esta directamente servicio a los demas.
relacionado con su area laboral.
Colabora con ideas
Creatividad e Innovacioén originales y busca opciones
Se refiere a la participacion activa en la solucion de D ingeniosas y realizables méas
problemas, generando ideas originales e ingeniosas. alla de sus
responsabilidades.
sollieee Promueve en su equipo el
Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse trabajar por y para otros, y
a trabajar juntos y en cooperacion con aliados para superar D fomenta el compromiso y’ ol
las situaciones que se presenten. Es la capacidad de | blacién meta
identificarse con la poblacion meta del FISDL y a la gpoyo afa po
. 7 : el FISDL.

situacién particular de cada persona.
Eficacia y Orientacion a resultados
Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas Trabaja con objetivos vy
desafiantes por encima de los estandares, mejorando y D metas retadoras, busca
manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de superar lo esperado.
las estrategias de la organizacion.
Eficiencia y Productividad
Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal b | f t .
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que Sc_) resale por fomentar en sl
llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte mismo 'y —en otros el

; >y : . - D cumplimiento de las metas,
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupaciéon por con el uso del tiempo y
trabajar bien o por competir para superar un estandar de recursos apropiados
excelencia. ’
Adaptabilidad al cambio
Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y
variadas situaciones con personas 0 grupos diversos.
Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de :
vista encontrados, adaptando su propio enfoque a medida D AOURE € IS 7 EEEEE &

gue la situacién cambiante lo requiera y promoviendo los
cambios en la propia organizacién o las responsabilidades
de su cargo.

nuevos requerimientos.

A\ COMPETENCIAS PERSONALES
V.2.1. Competencias de Efectividad Personal

: INIYZE] L :
Competencia : Descripcion del nivel
requerido

Habilidad y actitud de aprendizaje

Es la inquietud y la curiosidad constante por adquirir nuevos
conocimientos y que le permitan desempefiarse de una
mejor manera en su puesto de trabajo.

Manejo del estrés y la presion
Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de mucha
presion, desacuerdo y dificultad.

Cc

Siempre muestra interés en
las actividades de formacion
y en implementar lo
aprendido en su trabajo.
Aporta ideas claras en
situaciones de alta presion,
dirigiendo sus esfuerzos y el
de otros a buscar
soluciones.

petencias de Manejo Admlnlstracmn Interpersonal

requerido

Habilidad de Comunicacion
Es la capacidad de informar clara, concisa, y efectivamente

Vigencia a partir de: 19/03/2018 |

Hace  comprensible la
informacion que transmite y
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la informacion, tanto de forma oral como escrita a diversos fomenta el dialogo abierto.
receptores, desde una sola persona a diversos tipos de Alienta el intercambio de
grupos, es decir, facilita la comprension mutua entre emisor informacion e ideas.
y receptor, incluso ante audiencias muy variadas.
Inteligencia Emocional
Es la capacidad de reconocer nuestros propios !
. . . : Controla siempre sus
sentimientos, los de los demas, motivarnos y manejar . i
. propias emociones y se
adecuadamente las relaciones que sostenemos con los .
. . . automotiva. Es una persona
demas y con nosotros mismos. Incluye al conjunto de D .
" . considerada ante los
destrezas de gestién personal y destrezas sociales que nos L ;
) . , X sentimientos y emociones de
permiten triunfar en el puesto de trabajo y en la vida en |
0S otros.
general.
Establece relaciones
Manejo de Relaciones Humanas interpersonales
Consiste en actuar para establecer y mantener relaciones constructivas y efectivas. Es
cordiales, reciprocas y calidas con distintas personas. D habil para facilitar un
Habilidad para entender, escuchar y comprender a los ambiente  de  confianza
demas. dentro de su equipo de
trabajo.
Trabaja con objetivos vy
Responsabilidad organizacional metas retadoras, no se limita
Es la busqueda de excelencia en el trabajo. Se identifica D a lo que su descriptor de

con la Institucién y se compromete al cumplimiento de
objetivos y metas.

V.2.3. Competencias Gerenciales

Directivas

puesto establece, sino que
busca superar lo esperado
con excelencia.

8 Nivel . .
Competencia . Descripcion del nivel
requerido P

Liderazgo
Capacidad de guiar a los demas hacia el logro de objetivos
con entusiasmo, compromiso y confianza.

Desarrollo de Personas (Recursos Humanos)

Brinda a la persona retroalimentacion sobre el desempefio
del equipo. Identifica y promueve oportunidades para
generar motivacion a través del entrenamiento, capacitacion
y desarrollo técnico y humano

Habilidad para delegar y empoderar (coaching)
Capacidad para utilizar la posicion de sus colaboradores
para delegarles la toma de decisiones, asi como otras
responsabilidades en forma apropiada.

Resolucion de problemas y conflictos

Esta competencia se refiere al nivel de andlisis y de
solucion de problemas requerido por las funciones
asignadas a un Cargo que el trabajador debe desempeniar y
la responsabilidad por la toma de decisiones en la solucion
de los mismos.

Vigencia a partir de: 19/03/2018

Cc

Motiva siempre a quienes le
rodean a cumplir los
objetivos del equipo.

Constantemente motiva y
fomenta el desarrollo de
actitudes positivas,
capacidades y habilidades
en los miembros de su
equipo.

Siempre comparte la
responsabilidad de tomar
decisiones y de afrontar las
consecuencias mediante
estrategias de delegacion.
Analiza situaciones criticas o
problemas complejos y toma
decisiones de relativa
trascendencia. Trabaja de

forma diversificada
seleccionando
cautelosamente los
procedimientos y el uso
ocasional de nuevas
practicas.
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Pensamiento critico (Pensamiento estratégico)

I i justarse ingeniosamente a la reali i
!Es a capacidad de ajustarse ingeniosamente a la rea dad establece planes de accion
interna y externa, distribuir los recursos y establecer los C

lanes de accién necesarios para alcanzar los objetivos creaiivos ante necesidades
fF:jados P ) internas y del entorno.

Define acciones acertadas y

C

1S0 9001
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l. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL ASESOR/A MUNICIPAL

ICENCENNANIY7Ml Departamento de Zona

1.

2.

PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES

Administrar la ejecucién

de los contratos de
obras, bienes y
servicios, bajo la

modalidad centralizada.

Asesorar a los actores
locales en el desarrollo
del ciclo de proyectos
bajo la modalidad
descentralizada.

Cumplir  las
reglamentos,

disposiciones y demas
normativa aplicable a la
institucion y a cada
puesto de trabajo.

leyes,

REPORTA A Jefatura de Zona
SUPERVISA A N/A

ll.  ANALISIS FUNCIONAL

Administrar la inversién en capital fisico en los municipios asignados, en
el marco del Plan Estratégico Institucional y de la normativa aplicable.

UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE

COMPETENCIA

Emitir 6rdenes de inicio cumpliendo las condiciones previas.

Dar seguimiento a las obras de forma periddica.

Gestionar los pagos correspondientes.

Gestionar las modificaciones a los contratos y suspensiones
administrativas, segun los procesos establecidos

Gestionar las penalidades por incumplimientos al Plan de control de
calidad, higiene y seguridad industrial, cuando aplique.

Solicitar los procesos sancionatorios reclamos de fianzas y caducidades
de contratos, en los casos que aplique

Gestionar la liquidacion de los contratos.

Gestionar la documentacioén necesaria para efectuar las transferencias de
fondos a las municipalidades y/o actores locales.

Dar seguimiento a las responsabilidades establecidas en los convenios
suscritos con las municipalidades y otros actores locales.

Facilitar a las municipalidades y/o actores locales, los instrumentos,

guias, manuales y formularios a utilizar, segun los procesos Yy
procedimientos institucionales.

Monitorear las obras de forma periédica.

Gestionar las liquidaciones de los fondos transferidos a las

municipalidades y actores locales.

Administrar los bienes, informacién y equipo asignado acorde a las
normativas organizacionales.

Realizar otras actividades que el cargo demande segun su perfil y acorde
a normativas organizacionales, y asignaciones de la jefatura.

Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades
aplicables a su puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica
Gubernamental, Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacién y
demas regulaciones existentes.

lll.  RELACIONES DE TRABAJO

lII.1. RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD / DEPTO.

Gerencia de Desarrollo
Social.

Departamento de Auditoria

Gerencia de Finanzas

Departamento de

Vigencia a partir de: 19/03/2018

Atender requerimientos de informacion relacionada a
las necesidades de su zona de trabajo.

Acompaniar las auditorias de campo cuando sea
requerido y responder las observaciones.

Solicitar y dar seguimiento a los pagos a contratistas y
transferencias a gobiernos municipales.

Brindar Informacién de proyectos, para desarrollar A requerimiento

A requerimiento
A requerimiento

A requerimiento
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Comunicaciones y
Relaciones Publicas
Departamento Legal

Departamento de Gestion
del Talento Humano

Departamento de
Adquisiciones y
Contrataciones
Institucionales

estrategias de difusion o actos protocolarios

Coordinar actividades relacionadas a gestiones legales
de los proyectos y contratos

Realizar tramites varios relacionados con la ejecucién
de sus actividades cotidianas, salarios y pagos de
kilometraje.

Desarrollar actividades relacionadas con los procesos
de compras y de la administracién de los contratos.

A requerimiento

Mensualmente

A requerimiento.

1.2. RELACIONES EXTERNAS

ORGANIZACION PARA FRECUENCIA
Entidades ejecutoras:
Gobiernos

municipales/Asociaciones/
Organismos sin fines de
lucro/ONGs/Comunidades.

Actores Locales: Gobiernos
Municipales/Asociaciones/
Comunidades.

Agentes Locales:
Representaciones de
Instituciones del Gobierno
Central en el territorio.

Educacién formal
necesaria

Experiencia Previa

Condiciones adicionales

Coordinar acciones en el marco del ciclo de proyectos

itori Ar rimient
en el territorio. equerimiento

Promover procesos de validacion y priorizacion para la
ejecucion de la inversion del FISDL; promover la
participacion de las municipalidades y comunidades en
los procesos de rendicién de cuentas..

A requerimiento

Coordinar la ejecucion de proyectos en el territorio. A requerimiento

IV. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Ingenieria o Arquitectura de preferencia, Licenciatura en carreras
sociales o administracion de empresas, de preferencia con formacion
complementaria en Desarrollo Local.

3 afios de experiencia en trabajos relacionados con la ejecucion o
supervision de proyectos de Infraestructura Social,, administraciéon de
contratos o 3 aflos de experiencia interna como Técnico/a de Ingenieria o
puestos relacionados.

Caédigo Municipal, Ley LACAP y su reglamento, planificacion participativa
estratégica y de proyectos, poseer al menos licencia de conducir clase
liviana vigente, experiencia en el manejo de vehiculos de doble
transmisién, disponibilidad para desplazarse al interior del pais.

V. COMPETENCIAS REQUERIDAS

V.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

: INIYZE] L :
Competencia : Descripcién del nivel
requerido

Trabajo en equipo

Es diligente y colaborador

Es la capacidad de trabajar con individuos para conseguir
metas comunes, afrontando los desacuerdos y obteniendo
resultados a través del consenso, impulsando una actitud
cooperadora e iniciativas multidisciplinarias. Quienes
poseen esta competencia son eficaces incluso cuando se
encuentran trabajando en algo que no esta directamente
relacionado con su area laboral.

C

IS0 9001

SC-CER202197

Vigencia a partir de: 19/03/2018

hacia los deméas miembros
del equipo asignados por su
jefatura inmediata en su
area de trabajo, y con otras
unidades organizativas.
Aporta y recibe apoyo, ideas
y opiniones.
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Creatividad e Innovacioén
Se refiere a la participacion activa en la solucion de
problemas, generando ideas originales e ingeniosas.

Solidaridad

Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse
a trabajar juntos y en cooperacion con aliados para superar
las situaciones que se presenten. Es la capacidad de
identificarse con la poblacion meta del FISDL y a la
situacion particular de cada persona.

Eficacia y Orientacion a resultados

Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorando y
manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de
las estrategias de la organizacion.

Eficiencia y Productividad

Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que
llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacion por
trabajar bien o por competir para superar un estandar de
excelencia.

Adaptabilidad al cambio

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y
variadas situaciones con personas 0 grupos diversos.
Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de
vista encontrados, adaptando su propio enfoque a medida
gue la situacién cambiante lo requiera y promoviendo los
cambios en la propia organizacién o las responsabilidades
de su cargo.

Busca nuevas alternativas y
maneja opciones diferentes
frente a situaciones
laborales.

Trabaja siempre con
compromiso para quienes lo
necesitan, y muestra
acciones en apoyo de la
poblacién meta del FISDL.

Cumple siempre sus metas y
sus compromisos laborales,
de acuerdo a lo asignado.

Cumple siempre con sus
compromisos en el tiempo y
con los recursos justos.

Se acopla eficazmente a las
diferentes circunstancias y
cambia de direcciobn en
funcién de las condiciones
del trabajo.

V.2. COMPETENCIAS PERSONALES
V.2.1. Competencias de Efectividad Personal

: INIYZE] L :
Competencia : Descripcion del nivel
requerido

Habilidad y actitud de aprendizaje

Es la inquietud y la curiosidad constante por adquirir nuevos
conocimientos y que le permitan desempefiarse de una
mejor manera en su puesto de trabajo.

Manejo del estrés y la presion
Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de mucha
presion, desacuerdo y dificultad.

Cc

Siempre muestra interés en
las actividades de formacion
y en implementar lo
aprendido en su trabajo.
Maneja siempre la presion y
responde bien ante
situaciones dificiles,
resolviendo situaciones por
su cuenta.

V.2.2.

Competencias de Manejo y Administraciéon Interpersonal

: Nivel L :
Competencia : Descripcion del nivel
requerido

Habilidad de Comunicacion

Es la capacidad de informar clara, concisa, y efectivamente
la informacién, tanto de forma oral como escrita a diversos
receptores, desde una sola persona a diversos tipos de
grupos, es decir, facilita la comprension mutua entre emisor
y receptor, incluso ante audiencias muy variadas.

Vigencia a partir de: 19/03/2018

Demuestra seguridad al
expresarse y es muy habil
para escuchar y comprender
la informacion que recibe.
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Inteligencia Emocional
Es la capacidad de reconocer nuestros propios ]
sentimientos, los de los demas, motivarnos y manejar g&gﬁ%ﬁes SIempgcue:tL:Z
adecuadamente las relaciones que sostenemos con los C internamente y su_ propia
demas y con n9§otros mismos. Incluye al_conjunto de energia motivadora  ante
destrezas de gestién personal y destrezas sociales que nos . :
) . , X situaciones adversas.
permiten triunfar en el puesto de trabajo y en la vida en
general.
Manejo de Relaciones Humanas Ul B b_uenas relaciones
i ; con todo tipo de personas
Consiste en actuar para establecer y mantener relaciones o P
; ; " L dentro de la institucion. Es
cordiales, reciprocas y caélidas con distintas personas. C

Habilidad para entender, escuchar y comprender a los
demas.

V.2.3. Competencias Gerenciales

Directivas

capaz de comprender a los
demas cuando estan en una
situacion dificil.

: Nivel L :
Competencia : Descripcion del nivel
requerido

Liderazgo
Capacidad de guiar a los demas hacia el logro de objetivos
con entusiasmo, compromiso y confianza.

Resolucion de problemas y conflictos

Esta competencia se refiere al nivel de andlisis y de
solucion de problemas requerido por las funciones
asignadas a un Cargo que el trabajador debe desempenar y
la responsabilidad por la toma de decisiones en la solucion
de los mismos.

Pensamiento critico (Pensamiento estratégico)

Es la capacidad de ajustarse ingeniosamente a la realidad
interna y externa, distribuir los recursos y establecer los
planes de accién necesarios para alcanzar los objetivos
fijados.

Cc

Motiva siempre a quienes le
rodean a cumplir los
objetivos del equipo.

Analiza situaciones criticas o
problemas complejos y toma
decisiones de relativa
trascendencia. Trabaja de

forma diversificada
seleccionando
cautelosamente los
procedimientos y el uso
ocasional de nuevas
préacticas.

Define acciones acertadas y
establece planes de accion
creativos ante necesidades
internas y del entorno.

V.3. COMPETENCIAS TECNICAS

: INIYZE] L :
Competencia : Descripcion del nivel
requerido

Busqueda de informacion

Es la inquietud constante por saber mas sobre cosas,
hechos o personas a nivel institucional. Puede implicar el
pedir una informacién concreta y el resolver discrepancias
haciendo una serie de preguntas, para lo cual aprovecha las

reuniones informales periddicas, lectura de ciertas

publicaciones, entre otros.

Credibilidad técnica

Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los
demas sobre la base de los conocimientos y habilidades
técnicas de su especialidad.

Vigencia a partir de: 19/03/2018

Reconoce donde encontrar
la informacion y la comparte.
Es un referente para los
demas.

Su conocimiento técnico le
permite proponer
alternativas para resolver
problemas relacionados con
su especialidad. Goza de
confianza y credibilidad ante
clientes internos y externos.
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Habilidad de gestion de la informacién en herramientas

Y Incorpor informacion
o Ogees Iaggrglo aro ia deootrc?}sC Zn
Se refiere a la capacidad de transferir a una herramienta C los soft\E\)/ar%s xaqueri dos de
tecnolégica la informacién que se maneja en las areas de .
trabajo 9 q J forma autbnoma.
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HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de Administracién
N/A 1.0 Manual completo Sesién: DL-290 / 2003 18/07/2003
Fecha: 18 de Julio de 2003
Consejo de Administracién
Sesion: DL-295 / 2003
1 11 MD-160 Fecha: 29 de Agosto de 29/08/2003
2003
Relacionadas con los cambios en: . - L
e Gerencia de Investigacion y Consejo de Administracion
1.1 1.1 Desarrollo Sesion: DL-326 / 2004 23/04/2004
. Fecha: 23 de Abril de 2004
= Gerencia General
Relacionada con: Nueva Estructura g(e);l%er:.ostelA;grgggstraC|on
1.1 1.2 Organizativa en el marco de la B 19/08/2005
. . A Fecha: 19 de Agosto de
implementacién de la Red Solidaria 2005
Relacionada con los cambios en:
N '(?eeéﬁgr(;aia de Sistemas 'y Consejo de Administracion
1.2 13 | . Dovrtamento de Cooberacion | S€SIoN: DL-506 /2006 25/072006
partar oop Fecha: 25 de julio de 2006.
Internacional, asi como
actualizaciones en general.
Gerencia General
Revision y actualizacion de los | Memorando:
1.3 1.4 descriptores de puestos de las DHU/113/2007 24/05/2007
unidades Fecha: 24 de Mayo de
2007.
Gerencia General
L o Memorando: DHU / 104 /
Revisibn y/o actualizacién de 2008
1.4 15 descriptores de puestos de las 29/10/2008
unidades Fecha: 29 de Octubre de
2008.
Consejo de Administracion
Revision y actualizacion completa | Sesion: DL-641 /2011
15 2.0 del Manual Fecha: 20 de enero de 20/01/2011
2011.
Cambio el “Técnico de Zona” a | Gerencia General
2.0 2.1 “Técnico de Seguimiento y Control | Fecha: 13 de mayo de 13/04/2011
de Operaciones”. 2011
Modificacion de los puestos
siguientes:
Gere.n.te_ de" Adm‘|‘n|stra0|on Y'| Gerencia General
Adquisiciones” a “Gerente de
2.1 2.2 Administracién” y Fecha: 30 de septiembre 06/10/2011
“Jefe de Control y Seguimiento de | de 2011.
Adquisiciones y Contrataciones” a
“Jefe de Adquisiciones y
Contrataciones Institucionales.”
ificacit Gerencia General
29 23 Modificacion de las 03/01/2012

responsabilidades principales de

Fecha: 03 de enero de

Vigencia a partir de: 19/03/2018
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VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
los siguientes puestos: 2012.
“Técnico de Seguimiento y Control
de Operaciones”, “Asesor
Municipal” y “Asesor en Desarrollo
Local”.
Consejo de Administracion
Revision y actualizacion completa Sesion: DL-708 / 2012
2.3 3.0 del Manual Fecha: 29 de Mayo de 7/05/2012
2012.
Consejo de Administracién
Revision y actualizacién completa Sesién: DL-749/ 2013
3.0 4.0 del Manual. Fecha: 21 de Febrero de 21/02/2013
2013.
Cambios de nombre del descriptor
de puesto Asistente Administrativo
de Operaciones por Asistente
Operativo de Zona.
Técnico de Seguimiento y Control
de Opgramones por Especialista Consejo de Administracion
Operativo de Zona. Sesion: DL-799/2014
4.0 5.0 Eliminacién de los Descriptores de h 01/02/2014
o . Fecha: 06 de Febrero de
Puestos Especialista de Registro y 2014
Técnico de Registro. '
Los Descriptores de Puestos del
Asistente Operativo de Zona 'y
Especialista de Seguimiento y
Control de Operaciones pasan a la
seccion de Genéricos.
Creacion de nueva Gerencia de
Infraestructura, conformada por las
unidades de la Gerencia de
ﬁ,ggﬁgﬁ:_es y Departamento de Con_s’ejo de Administracion
5.0 6.0 El departamento de Registro y Se3|h0rT. DL(;857/2012 07/05/2015
Transferencias, que antes Fecha: 07 de mayo de
X : 2015.
pertenecia a la Gerencia de
Operaciones pasa a formar parte
de la nueva Gerencia de Desarrollo
Social.
En los puestos donde se incluye, se | Consejo de Administracién
6.0 7.0 actualizé el nombre de la Unidad Sesion: DL-902/2016 01/05/2016
Legal por Departamento Legal. Fecha: 14 de Abril de 2016.
Modificacion de: organigrama y de
la denominacion del nombre del
descriptor del puesto de Técnico Gerencia General
7.0 [ de Calidad de Pre-Inversién a Fecha: 19/07/2016 25/07/2016
Especialista de Calidad de Obras y
actualizacion del descriptor.
Consejo de Administracion 19 de
7.1 8.0 Manual completo Sesion: DL-1003/2018 marzo de
Fecha: 08 de marzo 2018 2018

Vigencia a partir de: 19/03/2018
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