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ORGANIGRAMA DE GERENCIA GENERAL
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A continuacién se presentan los Descriptores de Puestos de acuerdo al orden correlativo establecido en
el organigrama.

El descriptor de puesto de la Secretaria de Gerencia se encuentra en la Secciéon MA-3.4 del Manual
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SUPERVISA A

l. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL GERENTE GENERAL

IGIENCENTANIY M Gerencia General
REPORTA A Presidencia del Consejo Directivo

e Secretario/a de Gerencia

Especialista de Control y Seguimiento de Actas

Asesor/a Legal de Gerencia General

Director/a Técnico/a

Gerente de Sistemas y Tecnologia

Gerente de Finanzas

Jefe/a del Departamento de Gestion Ambiental

Jefe/a del Departamento de Gestion del Talento Humano
Jefe/a del Departamento Administrativo

Jefe/a del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional

ll.  ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

Ejercer la administracion general institucional, de conformidad con las
disposiciones legales de la Presidencia.

ELEMENTOS DE
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA COMPETENCIA

1.

Atender la gestion de
los negocios, asignar
sus deberes a los
demas funcionarios y
empleados, dirigirlos en
sus labores, actuando
de acuerdo con la ley,
los reglamentos y los
instructivos del Consejo
de Administracion y la
Presidencia de la
institucion.

Coordinar las gestiones
de las areas técnicas
operativas de acuerdo
con Plan Estratégico
Institucional y normativa
aplicable.

Nombrar, suspender y destituir al personal administrativo y técnico de
conformidad con la ley y los reglamentos

Resolver las solicitudes de asistencia técnica y de planificacion conforme
a las normas generales establecidas por el Consejo de Administracion.

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

Gestionar acciones de capital social de acuerdo con el Plan Estratégico
Institucional (PEI) y de la normativa aplicable.

Registrar el cumplimiento de metas y objetivos en funcién de la gestién
operativa.

Apoyo en dar seguimiento a actividades en inversién, cumplimiento de
proyectos.

Respaldar la transversalizacion del enfoque de Igualdad y No Discriminacion en las intervenciones
institucionales de acuerdo con la normativa nacional e internacional vinculante.

Defender los intereses legales de la institucion con la aplicacion de la legislacién nacional vigente.

Respaldar la
sostenibilidad ambiental
institucional de acuerdo
con el Marco Legal
Ambiental Nacional.

Vigencia a partir de: 19/03/2018

Apoyar una cultura de responsabilidad ambiental de acuerdo con el
Marco Legal Ambiental Nacional.

Apoyar el aseguramiento de la inclusion de acciones que llevan a
reducir los impactos ambientales y sociales de los proyectos ejecutados
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en los territorios de intervencion segun el Proceso de la Gestion
Ambiental.
6. Fortalecer el sistema de control interno institucional de conformidad a lo establecido a la Ley de la
Corte de Cuentas de la Republica y demas regulaciones.
7. Administrar bienes y servicios institucionales de acuerdo con las normativas internas y externas
aplicables.
8. Apoyar la gestion tecnoldgica de acuerdo con el Manual de Sistemas y Tecnologias y otras
normativas relacionadas.
Dar seguimiento al cumplimiento del plan operativo institucional de
acuerdo a Plan Estratégico Institucional y necesidades organizacionales.
Administrar el recurso financiero institucional, segin presupuesto
institucional.
Dar visto bueno a las gestiones de personal, segin lineamientos y
disposiciones 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.

9. Administrar los recursos
Institucionales,  segun
lineamientos y
disposiciones
institucionales

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

Il. RELACIONES DE TRABAJO

lII.1. RELACIONES INTERNAS

Todas las areas
organizativas

Coordinar actividades organizacionales Diario

11.2. RELACIONES EXTERNAS

ORGANIZACION PARA FRECUENCIA
Secr_etana\_ reemEs @ [ Atender lineamientos. Semanal
Presidencia.
Secretaria de  Asuntos Coordinar trabajo  vinculado con  programas

P TR Semanal
Estratégicos. institucionales.
Secretaria de Inclusiébn Coordinar trabajo  vinculado con  programas S

. N emanal
Social. institucionales.
Organismos Articular relaciones de cooperacion y/o apoyo a la Semanal
internacionales. inversién en los programas.

Entidades de Gobierno . . :
Coordinar  trabajo  vinculado con  programas

central ministeriales 'y .~ . Semanal
. institucionales.

auténomas

Gobiernos locales y Actores Coordinar  trabajo  vinculado con  programas Semanal

privados. institucionales.

V. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Licenciatura en Ciencias Econdmicas (Administracion de Empresas,
Educacion formal Economia), Ingenieria, Arquitectura. Con Maestria de preferencia en
necesaria Administracién de Empresas.

E : i Previ 7 afios de experiencia en puestos de alta gerencia en instituciones
xperiencia Frevia publicas o privadas.
> lcontec
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AFl y Corte de Cuentas,

Condiciones adicionales el oo [ei{o]al=r N0 ]

(MS-Office).

Planificacion y gestion por resultados, estrategias de reduccion de
pobreza y de desarrollo local, Legislacion gubernamental: Ley LACAP,
Normas Técnicas de Control
Sistema Financiero,
organismos internacionales, dominio paquetes utilitarios de computacion

Interno,
disposiciones aplicables a

\'2 COMPETENCIAS REQUERIDAS

Nivel L .
; Descripcién del nivel
requerido

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 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.

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.

Vigencia a partir de: 19/03/2018

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

Presenta  soluciones y
proyectos muy ingeniosos Yy

realizables para atender
situaciones

organizacionales.

Mantiene un alto

compromiso, lidera, gestiona
y promueve acciones al
interior y exterior de Ila
organizacién para brindar un
servicio de cooperacion.

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

Es un modelo de
productividad y facilita que la
institucion cumpla  sus
compromisos sin desperdicio
de tiempo y recursos.

Se destaca por facilitar el

cambio y promueve
estrategias para un
rendimiento eficaz en

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

: INIYZE] L :
Competencia : Descripcion del nivel
requerido
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Habilidad y actitud de aprendizaje
Es la inquietud y la curiosidad constante por adquirir nuevos

Toma la iniciativa en su
propia formacién. Se auto-
instruye constantemente y

conocimientos y que le permitan desempefiarse de una E aplica siempre su saber a su
mejor manera en su puesto de trabajo. puesto de trabajo o areas de
su dependencia.
Aporta ideas claras en
Manejo del estrés y la presion situaciones de alta presion,
Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de mucha D dirigiendo sus esfuerzos y el

presion, desacuerdo y dificultad.

de otros a buscar

soluciones.

petencias de Manejo y Administracion Interpersonal

requerido

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

Hace comprensible la
informacion que transmite y

receptores, desde una sola persona a diversos tipos de D fomenta el dialogo abierto.
grupos, es decir, facilita la comprension mutua entre emisor Alienta el intercambio de
y receptor, incluso ante audiencias muy variadas. informacion e ideas.
Inteligencia Emocional
Es la capacidad de reconocer nuestros propios
sentimientos, los de los demas, motivarnos y manejar Sobresale por su
adecuadamente las relaciones que sostenemos con los entusiasmo y sociabilidad.
demas y con nosotros mismos. Incluye al conjunto de E Controla sus propias
destrezas de gestion personal y destrezas sociales que nos emociones. Inspira y motiva
permiten triunfar en el puesto de trabajo y en la vida en a los demas.
general.
Facilita las buenas
Manejo de Relaciones Humanas (rjhglggﬁas éll?;gpir:ﬁ?glgz
Consiste en actuar para establecer y mantener relaciones la Institucion, con las que
cordiales, reciprocas y calidas con distintas personas. E tiene relacic’m' Es habil para
;I:gggéd para entender, escuchar y comprender a los me diar con Ias_ personas
incluso en situaciones muy
tensas.
Responsabilidad organizacional Desarrolla y crea procesos
Es la busqueda de excelencia en el trabajo. Se identifica E organizacionales orientados

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

petencias Gerenciales

Directivas

a superar constantemente
las metas ya establecidas.

: Nivel L :
Competencia : Descripcion del nivel
requerido

Es un modelo que inspira y
transmite compromiso para
cumplir con los objetivos de
la institucion.

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

Vigencia a partir de: 19/03/2018

E
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Desarrollo de Personas (Recursos Humanos) Genera y gestiona acciones
Brinda a la persona retroalimentacion sobre el desempefio de desarrollo y crecimiento
del equipo. Identifica y promueve oportunidades para E h )
. . . ey umano y profesional del
generar motivacion a través del entrenamiento, capacitacion | aue le rodea
y desarrollo técnico y humano personalq '
Habilidad para delegar y empoderar (coaching) Instruye 'y ensefia a
Capacidad para utilizar la posicion de sus colaboradores E integrantes del equipo en el
para delegarles la toma de decisiones, asi como otras uso de mecanismos de
responsabilidades en forma apropiada. empoderamiento.
Resolucion de problemas y conflictos Uiz, d.eC'S'O?eS EIDEEE dle
Esta competencia se refiere al nivel de analisis y de g:agmz;ggﬁc 0 82;2” O”Z
solucion de problemas requerido por las funciones 9 ' :

. . < E nuevos conceptos y aplica
asignadas a un Cargo que el trabajador debe desempenar y técnicas analiticas aitamente
la responsabilidad por la toma de decisiones en la solucion -
de los mismos. avar)zadgs para la sqlucmn

de situaciones complejas.
Pensamiento critico (Pensamiento estratégico) Es brillante en la creacion de
Es la capacidad de ajustarse ingeniosamente a la realidad soluciones y de planes de
interna y externa, distribuir los recursos y establecer los E accion orientados a conducir

planes de accién necesarios para alcanzar los objetivos
fijados.

Vigencia a partir de: 19/03/2018

a la Institucibn hacia su
excelencia.
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l. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL ASESOR/A LEGAL DE GERENCIA GENERAL

INFIINO NN NIWY/ W Gerencia General
REPORTA A Gerencia General
SUPERVISA A N/A

Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE Defendef los intereses legales de la institucion con la aplicacion de la
legislacion nacional vigente.

ELEMENTOS DE
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA COMPETENCIA

Emitir opiniones legales de acuerdo a la leyes vigentes

Gestionar contratos y adendas de obras, bienes y servicios de acuerdo a lo
aprobado por Presidencia o Consejo de Administracion.

Revisar documentacion legal verificar que este apegada a la normativa

1. Asesorar a las areas
organizativas en
materia legal con base
en sus requerimientos.

vigente
2. Ejercerla Gestionar reclamos de garantia con base a clausulas de contrato
representacion Procurar los procesos judiciales y administrativos de acuerdo a

judicial, extrajudicial y  requerimientos presentadas
administrativa con
base en la legislacion
nacional vigente.

Tramitar los procesos administrativos de acuerdo a requerimientos o
solicitudes presentadas

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.

Il. RELACIONES DE TRABAJO

I.1. RELACIONES INTERNAS

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

AREA / UNIDAD /
cEee PARA FRECUENCIA

Departamento Legal Coordinar opiniones legales cuando le sea requerido A requerimiento

Revisar resoluciones de adjudicaciéon previa firma de
Gerencia General
Revisar resoluciones o documentos previa firma de
Gerencia General

1.2. RELACIONES EXTERNAS

ORGANIZACION PARA FRECUENCIA

Coordinar acciones encaminadas a atender las
observaciones realizadas y dar el seguimiento
correspondiente a las mismas

ACI A requerimiento

Todas las unidades A requerimiento

Corte de Cuentas,
Auditoria Interna y
Externa

A requerimiento

Coordinar, atender y canalizar requerimientos e
Contratistas informacion sobre resoluciones, documentos o procesos A requerimiento
segun sea requerido por la Gerencia General.

1S0 9001
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\A REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacién formal
necesaria

Condiciones adicionales

andlisis de informacion

vehiculo.

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Notario/a de la Republica

. : . 3 afnos de experiencia en la administracién publica o municipalidades.
Experiencia Previa P P P

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraciéon Publica y su
Reglamento, Ley de la Corte de Cuentas, Normas Técnicas de Control
Interno, herramientas de gestion de conflictos en miras a la mediacion y
conciliacién, redaccion de informes técnicos y legales, capacidad de
legal,

dominio de Paquetes utilitarios de

computacion (MS-Office), poseer licencia liviana o pesada vigente de

\2 COMPETENCIAS REQUERIDAS
V.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

, 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
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. 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

Vigencia a partir de: 19/03/2018

Descripcién 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
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 direccibn en
funcién de las condiciones
del trabajo.
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cambios en la propia organizacién o las responsabilidades
de su cargo.

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.

V.2.2.

Cc

Siempre muestra interés en
las actividades de formacién
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 Administraciéon 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 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 cadlidas 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 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 institucion. Es
capaz de comprender a los
demas cuando estan en una
situacion dificil.

: INIYZE] 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 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

Vigencia a partir de: 19/03/2018 |

Cc

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

Toma ciertas decisiones
ante la variacibn de su
trabajo, auxiliandose de
precedentes y supervision
para la resolucion de
conflictos.

Define acciones acertadas y
establece planes de accion
creativos ante necesidades
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planes de accién necesarios para alcanzar los objetivos
fijados.

internas y del entorno.

V.3. COMPETENCIAS TECNICAS

: INIYZE] L :
Competencia : Descripcién 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 informacioén 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
tecnoloégicas

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
FUNCIONAL ESPECIALISTA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ACTAS

INGIENGEEENNANIYZ Control y Seguimiento de Actas
REPORTA A Gerencia General
SUPERVISA A N/A

Il ANALISIS FUNCIONAL

) Administrar el control de la documentacion emitida por el Consejo de
PROPOSITO CLAVE Administracion de acuerdo a normativas, procedimientos institucionales y
lineamientos de la autoridad inmediata.

Elaborar actas y agendas de acuerdo a normativas y lineamientos de la
autoridad superior.
Registrar las actas del consejo directivo segun procedimientos y legislacion

1. Administrar la vigente.
docum_entacnon del Distribuir las actas a los miembros del Consejo de Administracion segin
Consejo de

procedimientos institucionales.

Administracion de — = —

e Al Dar seguimiento a la redaccién de documentos que seran firmados por la
procedimiento autoridad inmediata conforme a procedimientos vigentes.

Institucional. Dar seguimiento a los puntos de acta de acuerdo a lineamientos de la

autoridad inmediata.

Resguardar los documentos transferidos al Archivo segun procedimiento
institucional.

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.

Il. RELACIONES DE TRABAJO
.1. RELACIONES INTERNAS

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

AREA / UNIDAD /
DEPTO. PARA FRECUENCIA

Consejo de e Asistir en revisar o recibir o enviar documentacién a
Administracion los miembros de CTC y CAD Semanal

Comité Técnico
Consultivo e Elaborar actas de CTC y CAD Semanal

Gerencia General e Dar visto bueno a la elaboracion de puntos Semanal

e Atender requerimientos de informacion relativa a los

Todas las areas de la acuerdos y puntos de acta generados en las sesiones. Diari
o . X . iario
Institucion e Revisar y dar visto bueno de las resoluciones
aprobativas que firma la GGE y CAD.
1.2. RELACIONES EXTERNAS

ORGANIZACION PARA FRECUENCIA

1S0 9001

Nzlcont=s

SC-CER202197  Vfjgencia a partir de: 19/03/2018 Pagina 12 de 18




C

1S0 9001

Nzlcont=s

SC-CER202197

Manual de Descriptores de Puestos: |AProbacion

Nivel:

Caédigo:

Gerencia General 08/03/2018

FISDL

MA-3.2.2-8

Corte de Cuentas o Realizar

Auditoria Externa

las acciones encaminadas a atender
observaciones de las diferentes auditorias

las _
A requerimiento

V. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Experiencia Previa

Condiciones adicionales

V. COMPETENCIAS REQUERIDAS
V.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Competencia

Educacién formal . . .. -
: Licenciatura en Ciencias Juridicas.
necesaria

3 afios de experiencia en asistencia a Comités o Consejos Directivos o
Presidencias, en elaboracion de actas u otros.

Leyes Gubernamentales, Ley LACAP vy politicas de adquisicion de fuentes
financieras, dominio de paquetes utilitarios de computacion (MS-Office).

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 soluciéon 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, fijjando 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.

Vigencia a partir de: 19/03/2018

Nivel
requerido

Descripcion del nivel

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.

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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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.

V.2.2.

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.

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 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 caélidas 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 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.

: 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)

Vigencia a partir de: 19/03/2018 |

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
practicas.

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

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

planes de acci6n necesarios para alcanzar los objetivos
fijados.

planes de accién de acuerdo
a los objetivos fijados.

V.3. COMPETENCIAS TECNICAS

: INIYZE] C :
Competencia : Descripcién 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

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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HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION | VERSION : APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de Administracién 18 de
N/A 1.0 Manual completo Sesion: DL-290 /.2003 Julio de
' Fecha: 18 de Julio de 2003
2003
Consejo de Administracion 29 de
Sesion: DL-295 / 2003
1 11 MD-160 Fecha: 29 de Agosto de Agggg;de
2003
Gerencia e Investgacion y | CONselo de Administtacion | s 4o auy
1.1 1.1 Dosarrollo g Y| Sesién: DL-326 / 2004 o 2004
: Fecha: 23 de Abril de 2004
=Gerencia General
Relacionada con: Nueva Estructura ggg%ij.()g%el?ggggstrauon 19 de
1.1 1.2 Organizativa en el marco de la N Agosto de
. L S Fecha: 19 de Agosto de
implementacion de la Red Solidaria 2005 ' 2005.
Relacionada con los cambios en: Consejo de Administracion
12| 1s [iocenl e Seiemasy Tectoon | Seson DLo0s 12005 | 25 e
' ' . . Fecha: 25 de julio de de 2006.
Internacional, asi como
S 2006.
actualizaciones en general.
Gerencia General
Revision y actualizacion de los | Memorando: 24 de
1.3 1.4 descriptores de puestos de las DHU/113/2007 Mayo de
unidades Fecha: 24 de Mayo de 2007.
2007.
Gerencia General
Revision y/o actualizaciéon de g/loeongorando: DHU 7104/ 29 de
1.4 15 descriptores de puestos de las Octubre
unidades Fecha: 29 de Octubre de de 2008.
2008.
Consejo de Administracion 20 de
15 20 Revision y actualizacion completa | Sesion: DL-641 / 2011 enero de
' ' del Manual Fecha: 20 de enero de 2011
2011. '
Modificacion de los puestos
siguientes:
“Gerente de Administracion vy , .
Adquisiciones” a “Gerente de Presidencia 06 de
2.0 2.1 Administracion” y Fecha: 30 de septiembre octubre de
“Jefe de Control y Seguimiento de | de 2011. 2011.
Adquisiciones y Contrataciones” a
“Jefe de Adquisiciones y
Contrataciones Institucionales.”
Consejo de Administracion 07 de
21 3.0 Revision y actualizacion completa | Sesion: DL-708 / 2012 Mavo de
' ‘ del Manual Fecha: 03 de Mayo de 28/12
2012. '

Vigencia a partir de: 19/03/2018
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VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de Administracion 21 de
Revision y actualizacién completa | Sesion: DL-749/ 2013
3.0 4.0 . Febrero
del Manual. Fecha: 21 de Febrero de
de 2013.
2013.
Modificacion de  Nombre del
Descriptor de puesto del Jefe del
Departamento de Recursos | Consejo de Administracion 01 de
40 50 Humanos, por Jefe de | Sesion: DL-799/2014 Febrero
' ‘ Departamento de Gestion de | Fecha: 06 de Febrero de de 2014
Talento Humano. 2014. '
Actualizacion de las Funciones
Principales y Perfile del Puesto.
- Cambio de nombre de la Secretaria
Redactora de Actas a Secretaria
Administrativa del CTC y CAD y
modificacion de las funciones.
- Incorporacion a la Gerencia
General el Descriptor de puesto: . .
“Asistente Administrativa de CTCy PreS|d§nC|a 09 de
5.0 5.1 » . Fecha: 09 de enero de enero de
CAD”, que antes pertenecia a la
. L . . 2015. 2015.
unidad organizativa Presidencia.
- Creacion del Descriptor de Puestos
de “Especialista de Control vy
Seguimiento de Actas”.
- Creacioén del Descriptor de Puestos
de “Director Técnico”.
- Actualizacion del Organigrama y
cédigo del documento. Consejo de Administracién 07 de
- Eliminacion del descriptor de | Sesién: DL-857/2015
5.1 6.0 . L ) mayo de
puesto: Director Técnico, el cual | Fecha: 07 de mayo de
. 2015.
pasa a conformar la nueva unidad | 2015.
Direccién Técnica.
Revision y actualizacion completa | Consejo de Administracion 01l de
6.0 7.0 del Manual. Sesion: DL-902/2016 mayo de
Se elimina la Unidad Legal. Fecha: 14 de abril de 2016 2016
o ok qensenirames | presdenca o1ae
7.0 7.1 P b Fecha: 29 de abril de mayo de
puestos de Asesor Legal de la
' 2016. 2016
Gerencia General.
Se incorpora la dependendencia q,el Presidencia 07 de
Departamento de Gestion ) . .
7.1 7.2 : , Fecha: 07 de noviembre noviembre
Ambiental, que  anteriormente
. . L de 2016 de 2016
dependia de la Direccion Técnica.
Se modific6 el nombre _ (_:iel Presidencia 16 de
Departamento de Servicios )
7.2 7.3 - . Fecha: 16 de enero de enero de
Administrativos a Departamento
o ) 2017 2017
Administrativo.
Se modifica la seccién debido a que
se elimina el nivel de supervisién al | Presidencia 01 de
7.3 7.4 Departamento de Comunicaciéon y | Fecha: 01 de marzo de marzo de
Relaciones Publicas, ya que este | 2017 2017
dependera de la Presidencia.

Vigencia a partir de: 19/03/2018 |
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VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de Administracion 19 de
7.4 8.0 Manual completo Sesién: DL-1003/2018 marzo de
Fecha: 08 de marzo 2018 2018

Vigencia a partir de: 19/03/2018
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