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5.0 OBJETIVO

Establecer el instrumento técnico que describa los puestos funcionales de la Direccion de Infraestructura y
Mantenimiento, en cada uno de los Departamentos que la conforman, tomando como base Normas y
Lineamientos Institucionales, con el propésito de establecer funciones y responsabilidades que faciliten el
cumplimiento de los objetivos y metas propuestas por la Direccién.

6.0 ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

6.1. Alcance

Este Manual comprende las descripciones de los puestos funcionales desde su Direccién hasta los
Departamentos que la conforman.

Al especificar funciones para asesorar y apoyar a las Dependencias se referira a: Direccién General de
Correos, Direccién General del Cuerpo de Bomberos de E| Salvador y Direccion de la Imprenta Nacional.

6.2. Campo de aplicacién

El presente Manual es aplicable a la Direccién de Infraestructura y Mantenimiento y sus Departamentos;
facultando las competencias asignadas de las areas que la conforman.

7.0 BASE LEGAL:

%JJ

\Vp

* Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial,

» Art.13 “Todas las dreas organizativas, en forma coordinada por el Area de Planificacion Institucional,

deberéan complementar su organigrama interno con los manuales de: Organizacién y Funciones,
Descripcion de Puestos Funcionales y de Procesos, que integraran claramente el ambito de control y
supervisién, objetivos y funciones del Area Organizativa, con los niveles jerarquicos establecidos,
canales de comunicacion y delegacion de autoridad...”

Art. 46 “El Sistema de Control Interno, debera ser actualizado constantemente como consecuencia de las
evaluaciones efectuadas por el Area de Auditoria Interna Institucional, por decisién de los titulares de la
entidad o como producto de cambios organizacionales...”

Organigrama del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial, versién 8 de fecha 25 enero 2016,
aprobado en Acuerdo Ejecutivo nimero 25, emitido el 09 de marzo de 2016

Organigrama vigente de la Direccidon de Infraestructura y Mantenimiento, version 4 de fecha 05 de
noviembre 2015, aprobado en Acuerdo Ejecutivo nimero 129 emitido el 09 de diciembre 2015,
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9.0 DESARROLLO:

1. INTRODUCCION:
La Direccién de Infraestructura y Mantenimiento del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial, con la

finalidad de darle cumplimiento a las normativas legales vigentes, presenta su estructura organizativa de
puestos funcionales a fin de que se establezcan las facultades, responsabilidades, y lineas de autoridad en
sus relaciones de trabajo entre las diferentes dreas operativas y administrativas a nivel institucional.

2. ORGANIGRAMA FUNCIONAL GENERAL:

DIRECTOR DE
INFRAESTRUCTURA Y

|
[ MANTENIMIENTO

| ASISTENTE DE DIRECCION

INFRAESTRUCTURA'Y
MANTENIMIENTO j

SUB DIRECTOR DE { gt

JEFE DEPARTAMENTO DE

DISENO, FORMULACION Y | JEFE DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION DE MANTENIMIENTO

INFRAESTRUCTURA
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2.1. DESCRIPCION DEL CARGO DE DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Puesto Nominal Director Il

2. Nombre del Puesto Funcional DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO
3. Area a la que pertenece Direccién Ejecutiva

4. Unidad de la que depende Direccidn de Infraestructura y Mantenimiento

5. Superior inmediato Director Ejecutivo

Il. MISION DEL CARGO

Coordinar, asesorar y supervisar actividades relacionadas a proyectos de construccion, remodelacion,
ampliacién y mantenimiento de la infraestructura del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial y sus
Dependencias.

lll. RESULTADOS ESPERADOS

¢ Planificar la formulacion de proyectos de construccién, remodelacidn y/o ampliacion de la infraestructura del
Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial;

o Asesorar y apoyar la formulacion de proyectos de construccidn, remodelacion y/o ampliaciéon de la
infraestructura de las Dependencias del MIGOBDT;

» Coordinar, a través de la emision de lineamientos la ejecucion y supervision de actividades relacionadas a
proyectos de adecuacién de espacios con el fin de cubrir las necesidades fisicas y funcionales de las
instalaciones del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial y sus Dependencias.

¢ Planificar, ejecutar y supervisar actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura de
las instalaciones del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.

e Coordinar, a través de la emisién de lineamientos, la ejecucion y supervision de actividades de
mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura de las Dependencias del MIGOBDT.

e Apoyar y asesorar con el recurso humano y materiales de la Direccion, cuando las Dependencias no
cuenten con disponibilidad presupuestaria y recursos, para el desarrollo de proyectos y actividades de
mantenimiento de infraestructura de las Dependencias.

IV. FUNCIONES

1. Planificar la elaboracién de proyectos de inversion y mantenimiento de infraestructura a desarrollar en el
MIGOBDT, para ser incorporados en el presupuesto general de la Institucion.

2. Planificar la elaboraciéon de métodos de aplicacion de mantenimiento correctivo y preventivo de las
instalaciones eléctricas, mecanicas e instalaciones hidraulicas del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo
Territorial.

3. Planificar inspecciones, levantamientos fisicos, disefos, elaboracién de planos, presupuesto,
especificaciones técnicas, programacion de obra y supervision de los proyectos asignados al personal de
la Direccion.

4. Planificar, orientar y coordinar actividades para la formulaciéon del presupuesto de inversion en
infraestructura y mantenimiento del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial y sus Dependencias.

7 FPLCA-01
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5. Formular y autorizar Manuales, Procesos, Procedimientos y cualquier documento normativo de control
interno de la Direccién a su cargo, previa revisién de la Direccién de Planificacion segun las regulaciones
establecidas en la normativa interna del MIGOBDT.

Participacion en comités segtin sea requerido y/o designado.

Realizar reuniones de seguimiento con el personal de la Direccién de Infraestructura y Mantenimiento.
Orientar y coordinar al equipo de trabajo con el fin de ser eficientes y obtener resultados satisfactorios de
las metas trazadas.

9. Fijar prioridades para la realizacion de los trabajos de infraestructura y de las actividades de
mantenimiento de infraestructura para el Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.

10. Realizar acciones de coordinacion del recurso humano y materiales, para mejorar y optimizar los recursos
del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial y sus Dependencias en las actividades relacionadas
con proyectos y mantenimiento de infraestructura.

11. Coordinar el apoyo y asesoramiento en la formulacién de proyectos de infraestructura relacionados a
remodelaciones, ampliaciones y adecuaciones, asi como de construcciones nuevas para las
Dependencias del MIGOBDT.

12. Tramitar la adquisicion de Servicios de mantenimiento preventivo y correctivo para el Ministerio de
Gobernacion y Desarrollo Territorial.

13. Coordinar la elaboracién y autorizar el Plan Anual de Trabajo de la Direccion de Infraestructura y
Mantenimiento

14. Coordinar trabajos de infraestructura con los diferentes proyectos que deriven de la cooperacién externa.

15. Coordinar la formulacion de proyectos de infraestructura, relacionados a remodelaciones, ampliaciones y
adecuaciones, asi como de construcciones nuevas, para el Ministerio de Gobernacién y Desarrollo
Territorial.

16. Coordinar la supervisiéon y ejecucién de los proyectos de inversion, la provision de los servicios de
construccion, remodelacion y adecuacion, ejecutados por empresas contratadas.

17. Coordinar la supervision de la ejecucion de las actividades de mantenimiento de infraestructura para el
Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.

18. Elaboracién de reportes de cumplimiento del Plan de Trabajo Anual de la Direccion de Infraestructura y
mantenimiento

19. Elaboracion de informes de avance de actividades de la Direccién de Infraestructura y Mantenimiento
requeridos por Despacho Ministerial y Direccién Juridica del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo
Territorial.

20. Otras actividades que sean designadas por el Director Ejecutivo y/o los Titulares del Ministerio de

Gobernacion y Desarrollo Territorial.
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V. PERSONAL SUPERVISADO

Directamente

Indirectamente

1. Sub Director de Infraestructura y

Mantenimiento

Infraestructura y su personal

1.Jefe Departamento de Disefio, Formulacion y Supervision de

2. Asistente de Direccién

2.Jefe Departamento de Mantenimiento y su personal

3.Empresas Contratistas cuando sea necesario.

VI. RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Para

Despacho Ministerial y
Viceministerial

Direccién Ejecutiva

Atencién de instrucciones

Presentacion de informes

Obras y servicio de mantenimiento preventivo
infraestructura

y correctivo de

. o e Girar instrucciones
Personal de la Direccion de y 3 ;
e Asignhacion de trabajo
Infraestructura y ; i ; 5
o e Coordinar el trabajo interno de la Direccién
Mantenimiento e
e Solicitar informes
e Formulacién de presupuesto
UFI e QObras y servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de
infraestructura
e Transporte y suministro de insumos de oficina y materiales de
. . . . construccion.
Direccién de Administracion S ey
o Control de activo fijo de la direccidn
y Logistica S Sl . .
Obras y servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de
infraestructura
Presentacion de informes
Unidad de Auditoria Interna | ¢ Obras y servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de
infraestructura
e Evaluaciones de personal
Direccion de Recursos e Requerimiento de personal
Humanos y Bienestar e Informes del personal
Laboral e Obras y servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de

infraestructura

Direccién Juridica

Informes juridicos
Obras y servicio de mantenimiento preventivo
infraestructura

y correctivo de

Direccidn de Planificacién y
Desarrollo Estratégico

Tramites de autorizacion de normativa de control interno
Tramites de perfiles de proyectos de infraestructura para obtencion

de recursos financieros.
Obras y servicio de mantenimiento preventivo
infraestructura

y correctivo de

UACI

Tramites de adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios

FPLCA-01
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relacionados con la construccion y mantenimiento de
infraestructura.

e Obras y servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de
infraestructura

e Apoyo institucional y asesoramiento en la elaboracién de

¢ Dependencias del T ;
proyectos y mantenimiento de infraestructura

MIGOBDT :
® Apoyo con el recurso humano y materiales
* Gobernaciones Politicas e Obras y servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de
Departamentales infraestructura
Externas Para
¢  Empresas contratadas ° Qontrol y seguimiento de la ejecucion de proyectos de
infraestructura
e Requerimientos de apoyo institucional relacionados con acciones
¢ Entidades Gubernamentales de infraestructura.
e Tramites legales segln corresponda.
Vil. MARCO DE REFERENCIA
1. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial
2. Ley LACAP y su reglamento
3. Disposiciones generales del presupuesto
4. Ley de Etica Gubernamental
5. Ley del Medio Ambiente
6. Ley de Etica Gubernamental
7. Ley del Medio Ambiente
8. Constitucién de la Republica de El Salvador
9. Reglamento de OPAMSS

—_
o

. Ley de Urbanismo y Arquitectura del VMVDU

. Arte de Proyectar en Arquitectura

. Manual del Constructor

. Manual del Acero AISC

. Requisitos del Reglamento para el concreto estructural ACI-318-05
. Normas ASHTTO

. Reglamento para la seguridad estructural de la construccién-

. Normas de la Seccidon Americana de la Asociacién Internacional para la Prueba de Materiales ASTM
. Normas Técnicas de la SIGET

. Normas Eléctricas NEC

. Normas internas de la Direccion y MIGOBDT.

—
—

| o T Ot VP O T R T R T
CLOO~NOTUTRAWN

Viil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion e Graduado en Ingenieria Civil o Arquitectura

1. Requisitos
Minimos Experiencia
laboral

e 3 anos de experiencia en Jefatura o coordinacién de areas de
Infraestructura en el sector plblico o privado (deseable no

indispensable en el sector publico).

FPLCA-01
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Manejo de Office, Word, Excel, power point.

Manejo de AutoCad

Manejo de MS Project

Manejo de Internet y correo electronico

Manejo de equipos tipo plotter, impresoras, escaner,
fotocopiadoras, fax

Capacidad para la direccion de equipos de trabajo

Liderazgo y motivacion

Altos deseos de superacion

Capacidad de trabajar bajo presion.

Sentido de responsabilidad y urgencia

Facilidad de relacionarse con otros

Analitico en la toma de decisiones

Prudente en sus acciones

Creativo

Orientado a trabajar en equipo

Entusiasmo y vigor para realizar las tareas

Excelentes relaciones interpersonales.

Honradez

Responsable, ordenado y eficiente

Facilidad de comunicarse

Iniciativa en la toma de decisiones

Liderazgo

Conocimiento de andlisis, evaluacion y formulacion de proyectos.

Conocimiento y aplicacion de leyes y reglamentos.

Procesos de tramites a nivel gubernamental

Habilidades

Caracteristicas
2. Perfil de de
Contratacion | personalidad

Conocimientos

neconat o2 Sélidos conocimientos de Ingenieria Civil y Arquitectura
Habilidad para redactar y elaborar informes técnicos.

Caracteristicas Edad Sexo Estado civil

Personales 28 anos en adelante Indiferente Indiferente

2.2. DESCIRPCION DEL CARGO DE ASISTENTE DE DIRECCION

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Puesto Nominal Auxiliar Ill

2. Nombre del Puesto Funcional ASISTENTE DE DIRECCION

3. Area a la que pertenece Direccién de Infraestructura y Mantenimiento
4. Unidad de la que depende Direccién

5. Superior inmediato Director de Infraestructura y Mantenimiento

Il. MISION DEL CARGO

Apovar, realizar y asistir las actividades secretariales, administrativas y organizativas de la oficina de la
Direccién de Infraestructura y Mantenimiento, de acuerdo a normativas de control interno y procedimientos
institucionales establecidos; facilitando el buen desempefio del area organizativa a la que se apoya y brindar un
buen servicio agil y oportuno al cliente interno y proveedores.

FPLCA-01
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lll. RESULTADOS ESPERADOS

» Controlar agenda del Director.

» Mantener actualizado el archivo de correspondencia de la Direccién mediante el control y organizacion,
y de los expedientes de proyectos de infraestructura, a fin de contar con la informacion ordenada en el
momento que se requiera y cumplimiento de las instrucciones recibidas del Director.

IV. FUNCIONES

Elaborar notas o documentos propios de la Direccion

Tomar y transcribir dictados de documentos.

Organizar, actualizar y mantener un adecuado control de los documentos del archivo.

Atender y corresponder llamadas telefénicas

Atender visitas a reuniones de la Direccién

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, y archivar la documentacién de la Direccion.

Mantener actualizado los expedientes y el archivo

Organizar y llevar actualizada la agenda del Director y del Subdirector

Llevar control y seguimiento de correspondencia enviada y recibida

ale(@|N|o|o|» oo~

. Llevar control de existencia de papeleria y Utiles de la Direccidn.

-
—

. Elaborar los requerimientos de materiales de papeleria de oficina

—_
v}

. Organizar expedientes técnicos de los proyectos ejecutados Yy en gjecucion

—
w

. Realizar informes o reportes técnicos que le sean solicitados

—
N

. Apoyar de forma directa en la elaboracién de documentacién a los diferentes Departamentos de la Direccién

-t
o

Mantener actualizado el cumplimiento del Plan de Trabajo Anual de la Direccidon en la herramienta que
proporcione la Direccidn de Planificacién y Desarrollo Estratégico

16.

Otras actividades relacionadas con su puesto o que sean delegadas por el por el Director y/o Sub-Director de
Infragstructura y Mantenimiento.

V. PERSONAL SUPERVISADO

Directamente Indirectamente

1. No aplica

—

. Ordenanza

VI. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

Director de Infraestructura y Mantenimiento e Atender instrucciones recibidas

e Atender llamadas telefonicas, asistir en el envio y
Todo el personal de la Direccion de recepcion de correspondencia.

Infraestructura y Mantenimiento e Remitir a todo el personal notas marginadas por el
Director de Infraestructura y Mantenimiento

e Solicitudes de transporte para el Director y/o Sub Director
Direccion de Administracién y Logistica de infraestructura y mantenimiento cuando lo requiera
e Solicitud de Suministro de insumos de oficina

Direcciones de la Torre del MIGOBDT

Gobernaciones Politicas Departamentales y | ® Atender recados, recepcion y envios de correspondencia

Dependencias del MIGOBDT

Externas Para

Empresas contratistas que se encuentren
ejecutando proyectos de infraestructura para | e Atenderlas en las reuniones de trabajo.
el MIGOBDT

FPLCA-01

Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial y solo se consideran documentos validos para el
Sistema de Gestion de Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para mecanismos de control interno _ externo

(estatales) se utilizaran copias impresas.

Y o




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS gfg‘@% :dnﬂgloo-m
FUNCIONALES DE LA DIRECCION DE i Ly .

INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO REVISION : 1

VIL MARCO DE REFERENCIA

1. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial
2. Ley de Etica Gubernamental
3. Normativa interna de la Direccion y del MIGOBDT.

VIII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos Educacion
Minimos

e Bachiller Técnico Vocacional, con especialidad en
Secretariado o Contador

1 ano de experiencia en puestos similares

Manejo de Office, Word, Excel, power point.

Manejo de fotocopiadora, fax, impresor, conmutador
Manejo de archivo

Respetuosa

Buena presentacion

Altos deseos de superacion

Capacidad de trabajar bajo presion.

Sentido de responsabilidad y urgencia

Facilidad de relacionarse con otros

Prudente en sus acciones

Manejo de la informacion con confidencialidad
Creativa

Orientada a trabajar en equipo

Entusiasmo y vigor para realizar las tareas
Excelentes relaciones interpersonales.

Honradez.

Experiencia laboral

Habilidades

Caracteristicas de

personalidad
2. Perfil de

Contratacion

Conocimiento de computacién.
Archivo de documentos (codificados)
e Habilidad para redactar y elaborar documentos.

Caracteristicas Edad Sexo Estado civil
Personales De 20 afios en adelante | Indiferente Indiferente

Conocimientos
necesarios
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3. ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA SUB DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO

DIRECTOR DE
INFRAESTRUCTURA Y
MANTENIMIENTO

SUB DIRECTOR DE
INFRAESTRUCTURA Y
MANTENIMIENTO

JEFE DEPARTAMENTO DE
DISENO, FORMULACION Y
SUPERVISION DE
INFRAESTRUCTURA

JEFE DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO

3.1. DESCRIPCION DEL CARGO DE SUB DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Puesto Nominal Técnico Especialista lll

2. Nombre del Puesto Funcional SUB DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO
3. Areaala que pertenece Direccion de Infraestructura y Mantenimiento

4. Unidad de la que depende Direccidn

5. Superior inmediato Director de Infraestructura y Mantenimiento

Il. MISION DEL CARGO
Apoyar a la Direccién para coordinar, asesorar y supervisar actividades relacionadas a proyectos de
construccion, remodelacién, ampliacion y mantenimiento de la infraestructura del Ministerio de Gobernacion y
Desarrollo Territorial y sus dependencias.
lll. RESULTADOS ESPERADOS
» Coordinar la ejecucién y seguimiento de la planificacién de formulacion de proyectos de construccion,
remodelacion y/o ampliacion de la infraestructura del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.
¢ Coordinar el cumplimiento y seguimiento de la ejecucién y supervision de actividades relacionadas a
proyectos de adecuacién de espacios con el fin de cubrir las necesidades fisicas y funcionales de las
instalaciones del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial.
 Coordinar el seguimiento de la planificacién, ejecucién y supervisién de actividades de mantenimiento
preventivo y correctivo de la infraestructura de las instalaciones del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo
Territorial.
* Coordinar la planificacién de la elaboracién de proyectos de inversién en infraestructura para el Ministerio de
Gobernacién y Desarrollo Territorial.
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» Coordinar el seguimiento del apoyo y asesoramiento con el recurso humano y materiales en el desarrollo de
proyectos y actividades de mantenimiento de infraestructura de acuerdo con las necesidades Yy
requerimientos de las diferentes dependencias.

IV. FUNCIONES

1. Coordinar la ejecucion de la planificacion de la elaboracion de proyectos de inversion y mantenimiento de
infraestructura para ser incorporados en el presupuesto general de la Institucién.

2. Coordinar la planificacion de la elaboracion de métodos de aplicacion de mantenimiento correctivo y
preventivo de las Instalaciones Eléctricas, mecanicas e Instalaciones Hidraulicas del Ministerio de
Gobernacion y Desarrollo Territorial.

3. Coordinar la ejecucion dela planificacion de inspecciones, levantamientos fisicos, disefios, elaboracion de
planos, presupuesto, especificaciones técnicas, programacion de obra y supetrvisiéon de los proyectos
asignados al personal de |la Direccion.

4. Apoyar al Director en la planificacion de actividades orientadas para la formulacién del presupuesto de
inversion en infraestructura y mantenimiento del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.

5. Apoyar la elaboracién de Manuales, Procedimientos e instructivos, con la colaboracidn del personal de la
Direccién y el apoyo de la Direccion de Planificacion.

6. Realizar reuniones de seguimiento con el personal de la Direccidn de Infraestructura y Mantenimiento

7. Coordinar el cumplimiento de las prioridades para la realizacion de los trabajos de infraestructura y de las
actividades de mantenimiento de infraestructura para el Ministerio de Gobernacidn y Desarrollo Territorial

8. Orientar y coordinar al equipo de trabajo de los departamentos con el fin de ser eficientes y obtener
resultados satisfactorios de las metas trazadas.

9. Apoyar la realizacion de acciones de coordinacion directa con el recurso humano y materiales del Ministerio
de Gobernacién y Desarrollo Territorial y sus Dependencias, para realizar las actividades técnicas del érea
de Infraestructura para mejorar y optimizar los recursos.

10.Coordinar la ejecucién y seguimiento del apoyo y asesoramiento en la formulacion de proyectos de
infraestructura para las Dependencias del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.

11.Apoyar la elaboracion de requerimientos de materiales de construccién para remodelaciones, ampliaciones,
adecuaciones y construcciones de los diferentes proyectos de infraestructura, para el Ministerio de
Gobernacion y Desarrollo Territorial.

12.Apoyar la elaboracién de requerimiento de Servicios de mantenimiento preventivo y correctivo para el
Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial.

13.Apoyar la elaboracién del Plan Anual de Trabajo de la Direccion de Infraestructura y Mantenimiento

14.Elaborar informes requeridos por el Director del avance de actividades asignadas a los Departamentos de la
Direccion.

15.Apoyar la coordinacion de trabajos de infraestructura con los diferentes proyectos que deriven de la
cooperacion externa.

16.Apoyar la coordinacion de la formulacion de proyectos de infraestructura, relacionados a remodelaciones,
ampliaciones y adecuaciones, asi como de construcciones nuevas, para el Ministerio de Gobernacion y

Desarrollo Territorial

17.Apoyar la coordinacion de la elaboracion de presupuestos para la ejecucién de los proyectos relacionados
con mantenimiento de infraestructura para el Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial
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18.Apoyar la coordinacién de la supervisién de la ejecucion de los proyectos de inversién, la provision de los
servicios de construccion, remodelacién y adecuacion, ejecutados por empresas contratadas para el
Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial

19.Apoyar la coordinacién de la supervisién de la ejecucion de las actividades de mantenimiento de
infraestructura para el Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial

20.Representar al Director en su ausencia previa autorizacion del Titular del MIGOBDT.

21.0tras actividades que sean delegadas por el Director de Infraestructura y Mantenimiento

V. PERSONAL SUPERVISADO

Directamente Indirectamente

1. Jefe Departamento de Disefio,
Formulacién y Supervisién de
Infragstructura

2. Jefe Departamento de Mantenimiento | 2. Empresas Contratistas cuando sea necesario

VI. RELACIONES DE TRABAJO

1. Personal de los Departamentos que conforman la Direccion de
Infraestructura y Mantenimiento

Internas Para
* Direccion de Infraestructura y e Atencion de instrucciones
Mantenimiento e Presentacién de informes
* Departamentos de la Direccion de e Coordinar e instruir acciones para el alcance de las metas del
Infraestructura Plan Anual de Trabajo y otras actividades no programadas

Solicitud de transporte
* Direccion de Administracién y Logistica | © Apoyo en obras y servicio de mantenimiento preventivo vy
correctivo de infraestructura

* Todas las Direcciones y Unidades del

i i e Apoyo en obras servicio de mantenimiento preventivo
Ministerio de Gobernacion y Desarrollo B y P y

correctivo de infraestructura

Territorial
e Apoyo institucional y asesoramiento en la elaboracién de
* Dependencias del MIGOBDT proyectos y mantenimiento de infraestructura
e Apoyo con el recurso humano y materiales
¢ Gobernaciones Politicas e Apoyo para la coordinacién del mantenimiento de
Departamentales infraestructura de las instalaciones
Externas Para
e Control y seguimiento de proyectos de infraestructura en
¢ Empresas contratadas ; o
ejecucion.
e Coordinar los requerimientos de apoyo institucional
 Entidades Gubernamentales relacionados con acciones de infraestructura.

e Coordinar los trdmites legales segin corresponda.

VIL. MARCO DE REFERENCIA

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial
Ley LACAP y su reglamento

Constitucion de la Republica de El Salvador

Reglamento de OPAMSS

Ley de Urbanismo y Arquitectura del VMVDU

Arte de Proyectar en Arquitectura

oA

FPLCA-01
Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial y solo se consideran documentos validos para el
Sistema de Gestién de Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para mecanismos de control interno _ externo

(estatales) se utilizaran copias impresas.




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO : MFIN0O-01

FUNCIONALES DE LA DIRECCION DE Ol e
INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO | REvision - 4

7. Manual del Constructor
8. Manual del Acero AISC
9. Requisitos del Reglamento para el concreto estructural ACI-318-05
10. Normas ASHTTO
11. Reglamento para la seguridad estructural de la construccion-

12. Normas de la Seccion Americana de la Asociacion Internacional para la Prueba de Materiales ASTM
13. Normas Técnicas de la SIGET
14. Normas Eléctricas NEC

15. Normativa interna de la Direccion y del MIGOBDT

VIII.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos

Educacion

Graduado de Ingenieria Civil y/o Arquitectura

Minimos Experiencia laboral | e 3 afios de experiencia en Jefatura en el sector publico o privado.
e Manejo de Office, Word, Excel, power point.
e Manejo de AutoCad
s e Manejo de MS Project
Habllidades ° Mane}o de Internetjy correo electronico
e Manejo de equipos tipo plotter, impresoras, escaner,
fotocopiadoras, fax
» Capacidad para la direccion de equipos de trabajo
* Altos deseos de superacion
» Capacidad de trabajar bajo presion.
¢ Sentido de responsabilidad y urgencia
¢ Facilidad de relacicnarse con otros
o Analitico en la toma de decisiones
¢ Prudente en sus acciones
Caracteristicas de ¢ Creativo
2. Perfil de personalidad . Orient‘ado a trat_aajar en equipo
Contratacién ¢ Entusiasmoy vigor para realizar las tareas
¢ Excelentes relaciones interpersonales.
¢ Honradez
+ Responsable, ordenado y eficiente
+ Facilidad de comunicarse
¢ Iniciativa en la toma de decisiones
e Liderazgo
* Conocimiento de analisis, evaluacién, y formulacién de
proyectos.
Conocimientos e Conocimiento y aplicacion de leyes y reglamentos.
necesarios ¢ Procesos de tramites a nivel gubernamental
¢ Sdlidos conocimientos de Ingenieria y Arquitectura
e Habilidad para redactar y elaborar informes técnicos.
Caracteristicas Edad Sexo Estado civil
Personales 28 afos en adelante Indiferente Indiferente
FPLCA-01
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4. ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL DEPARTAMENTO DE DISENO, FORMULACION Y SUPERVISION DE
INFRAESTRUCTURA.

SUB DIRECTOR DE
| INFRAESTRUCTURA Y 1
' MANTENIMIENTO |

JEFE DEPARTAMENTO DE |

— DISENO, FORMULACION Y |
SUPERVISION DE f
INFRAESTRUCTURA 4

0 Técnico Arquitecténico

——  Técnico de Ingenieria Civil

—— Técnico de Ingenieria Eléctrica '

B S Asistente Técnico

Dibujante Arquitecténico

T |
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4.1. DESCRIPCION DEL CARGO DE JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DISENO, FORMULACION Y
SUPERVISION DE INFRAESTRUCTURA

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Puesto Nominal Técnico Especialista |
: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DISENO, FORMULACION Y
2. Nembiedsl Clesto Auncinal SUPERVISION DE INFRAESTRUCTURA
3. Area a la que pertenece Sub-Direccidn de Infraestructura y Mantenimiento
4. Unidad de la que depende Departamento de Disefio, Formulacion y Supervision de
Infraestructura
5. Superior inmediato Sub-Director de Infraestructura y Mantenimiento

Il. MISION DEL CARGO
Coordinar el disefio, formulacién, elaboracion de presupuesto, definicion de especificaciones técnicas,
supervisién, apoyo y asesoramiento de proyectos de construccién y actividades de mantenimiento de
infraestructura, para solventar necesidades fisicas y de funcionamiento, las areas de: arquitectura, obras civiles,
instalaciones Eléctricas, Instalaciones Hidraulicas, Instalaciones Mecéanicas y Redes de Distribucion, Equipo
Eléctrico y de Transmisién, para el Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial y sus Dependencias,
cumpliendo con todos los reglamentos y especificaciones vigentes de nuestro pais.

Ill. RESULTADOS ESPERADOS
» Coordinar la realizacion de inspecciones para determinar las necesidades fisicas, reparaciones y

mantenimiento de infraestructura, proyectos de construccion, remodelacion, ampliacién y/o adecuaciéon de
espacios, para el Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial.

¢ Coordinar la elaboracién de disefios de arquitectura e ingenieria, presupuestos y especificaciones técnicas
de las soluciones a las necesidades fisicas, reparaciones y mantenimiento de infraestructura, proyectos de
construccion, remodelaciéon, ampliacién y/o adecuacién de espacios, para el Ministerio de Gobernacién y
Desarrollo Territorial.

* Coordinar la ejecucién de actividades de mantenimiento preventivo y correctivo y la supervisién de los
proyectos de construccion, remodelacién, ampliacién y/o adecuacion que ejecute o contrate el Ministerio de
Gobernacion y Desarrollo Territorial.

e Coordinar la formulacién de proyectos de inversion en infraestructura para el Ministerio de Gobernacion y
Desarrollo Territorial.

» Coordinar el apoyo y asesoramiento en el disefio y/o formulacién de proyectos y actividades de
mantenimiento de infraesiructura a las diferentes Dependencias del Ministerio de Gobernacién y Desarroilo
Territorial.

IV. FUNCIONES

1. Coordinar y asignar la inspeccién de inmuebles y levantamientos arquitectonicos de los mismos, para
determinar las necesidades de espacios fisicos, reparaciones y mantenimiento de la infraestructura del
MIGOBDT y sus Dependencias

2. Coordinar, asignar y supervisar la elaboracion de disefios arquitecténicos y de ingenieria de proyectos de
infraestructura, digitalizacién de planos, especificaciones técnicas, presupuestos y demas documentacion
de los proyectos de construccion, remodelacion, ampliacién, adecuacidon y mantenimiento de
infraestructura, del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.

3. Asignar, coordinar y controlar la elaboracion de las especificaciones técnicas y presupuestos de materiales
necesarios para la ejecucion de actividades de mantenimiento preventivas y correctivas de las
instalaciones fisicas del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial.

4. Coordinar y asignar la elaboraciéon de programaciéon de actividades para proyectos y actividades de
mantenimiento de infraestructura para el Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial
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5. Coordinar la readecuacion de espacios existentes para mejorar la funcionabilidad y distribucién de las
instalaciones del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.
6. Asignar y controlar la ejecucién y supervision de proyectos y actividades de mantenimiento de
infraestructura para el Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.
7. Coordinar y asignar el dibujo de planos y detalles constructivos para los proyectos y actividades de
mantenimiento de infraestructura para el Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial
8. Apoyar y asesorar sobre reparaciones de desperfectos en instalaciones eléctricas existentes y en el
desarrollo de proyectos y actividades de mantenimiento de infraestructura en las diferentes Dependencias
del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial.
9. Informar y presentar recomendaciones sobre problemas de funcionamiento en las instalaciones eléctricas
del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial y sus Dependencias.
10. Coordinar y asignar la formulacion de Carpetas Técnicas de proyectos de infraestructura para el Ministerio
de Gobernacioén y Desarrollo Territorial y sus Dependencias, previa solicitud del interesado.
11. Coordinar y asignar la formulacién de proyectos en infraestructura de inversién publica para el Ministerio
de Gobernacion y Desarrollo Territorial y sus Dependencias.
12. Coordinar el Desarrollo de proyectos institucionales en infraestructura para el Ministerio de Gobernacion y
Desarrollo Territorial de acuerdo a las normas y reglamentos del pais.
13. Asignar y controlar la elaboracién y seguimiento de bitacoras de obras supervisadas para el Ministerio de
Gobernacion y Desarrollo Territorial.
14. Solicitar, analizar y avalar informes de inspecciones y/o supervisiones para el Ministerio de Gobernacion y
Desarrollo Territorial.
15. Asignar la elaboracion de requerimientos de materiales de construccion para proyectos y actividades de
mantenimiento de infraestructura para el Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.
16. Asignar la elaboracion de la tramitologia correspondiente para los proyectos de infraestructura del
Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial.
17. Asignar la elaboracion de informes técnicos sobre propuestas o proyectos de infraestructura especificos
del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial para aprobacion de la Direccion.
18. Supervisar la actualizacion de la base de datos de precios de matetiales de construccidn.
19. Asignar la organizacién y actualizacién del archivo técnico de planos y documentacién técnica de la
Direccion.
20. Controlar la elaboracion de expedientes completos de cada proyecto supervisado para el Ministerio de
Gobernacién y Desarrollo Territorial.
21. Realizar reuniones de seguimiento con el personal del Departamento a su cargo.
22. Elaborar informes técnicos para la Sub-Direccion, sobre propuestas o proyectos especificos para
aprobacion.
23. Otras actividades que sean delegadas por el Director y/o Sub-Director de Infraestructura y Mantenimiento
V. PERSONAL SUPERVISADO
Directamente Indirectamente
1. Técnico Arquitecténico 1. Empresas Contratistas cuando sea necesario

2. Técnico de Ingenieria Civil

3. Técnico de Ingenieria Eléctrica

4, Asistente Técnico

5. Dibujante Arquitectdnico
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VI. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

e Acatar instrucciones

Direccion de Infraestructura y Mantenimiento e Rendicion de informes técnicos
Formulacion y seguimiento de proyectos

Personal de la Direccion de Infraestructura y

Mantenimiento e Apoyo tecnico

Direccion de Administracion y Logistica e Solicitud de transporte

Todas las Direcciones y Unidades del Ministerio e Apoyo en obras y servicio de mantenimiento
de Gobernacion y Desarrollo Territorial preventivo y correctivo de infraestructura

Dependencias del MIGOBDT

e Apoyo técnico
Gobernaciones Politicas Departamentales

Externas Para

Empresas contratadas e Control y seguimiento de la ejecucién de proyectos

e Asistencia técnica

Entidades Gubernamentales S 3 ;
e Tramites legales segun su competencia.

VIL. MARCO DE REFERENCIA
1. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial
2. Ley LACAP y su reglamento
3. Constitucidn de la Republica de El Salvador
4. Reglamento de OPAMSS
5. Ley de Urbanismo y Arquitectura del VMVDU
6. Arte de Proyectar en Arquitectura
7. Manual del Constructor
8. Manual del Acero AISC
9. Requisitos del Reglamento para el concreto estructural ACI-318-05
10. Normas ASHTTO
11. Reglamento para la seguridad estructural de la construccion-
12. Normas de la Seccion Americana de la Asociacién Internacional para la Prueba de Materiales ASTM
13. Normas Técnicas de la SIGET
14. Normas Eléctricas NEC
15. Normas internas de la Direccién y del MIGOBDT

ViIL. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacién e Graduado de Ingenieria Civil y/o Arquitectura
1. Requisitos .
Minimos s e 3 afios de experiencia en Infraestructura (deseable pero no
Experiancialalokel indispensable a nivel de jefatura). P
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Manejo de Office, Word, Excel, power point.

Manejo de AutoCad

Manejo de MS Project

Manejo de Internet y correo electrénico

Manejo de equipos tipo plotter, impresoras, escaner,
fotocopiadoras, fax

Capacidad para la direccion de equipos de trabajo
Altos deseos de superacién

Capacidad de trabajar bajo presién.

Sentido de responsabilidad y urgencia

Facilidad de relacionarse con otros

Analitico en la toma de decisiones

Prudente en sus acciones

Creativo

Orientado a trabajar en equipo

Entusiasmo y vigor para realizar las tareas
Excelentes relaciones interpersonales.

Honradez

Responsable, ordenado y eficiente

Facilidad de comunicarse

Iniciativa en la toma de decisiones

Liderazgo

Conocimiento de andlisis, evaluacion, y formulacién de
proyectos.

Conocimiento y aplicacion de leyes y reglamentos.
Procesos de tramites a nivel gubernamental

Sdlidos conocimientos de Ingenieria civil

Habilidad para redactar y elaborar informes técnicos.
Caracteristicas Edad Sexo Estado civil

Personales 28 anos en adelante Indiferente Indiferente

Habilidades

Caracteristicas de
2  Perfil de personalidad

Contratacion

Conocimientos
necesarios

4.2. DESCRIPCION DEL CARGO DE TECNICO ARQUITECTONICO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Puesto Nominal Técnico Especialista Il — Técnico Il
2. Nombre del Puesto Funcional TECNICO ARQUITECTONICO
3. Area ala que pertenece Direccién de Infraestructura y Mantenimiento
z Departamento de Disefo, Formulacién y Supervisién de
4. Unidad de la que depende Infraestirclica

Jefe del Departamento de Disefio, Formulacion y Supervision

5. Superior inmediato de Infraestructura

Il. MISION DEL CARGO

Disefar, formular, apoyar y asesorar proyectos de arquitectura y actividades de mantenimiento de
infraestructura para solventar las necesidades de espacios fisicos y de funcionamiento del Ministerio de
Gobernacion y Desarrollo Territorial y sus Dependencias, cumpliendo con todos los reglamentos vy
especificaciones vigentes de nuestro pais.

FPLCA-01
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lll. RESULTADOS ESPERADOS

e Realizar inspecciones para determinar las necesidades de espacios, reparaciones y mantenimiento de
infraestructura del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial.

e Elaborar disenos de arquitectura y de ingenieria de las soluciones a las necesidades de espacios fisicos y
mantenimiento de infraestructura del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial.
Formular proyectos de inversién en infraestructura para el Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial
Supervisar proyectos de inversién en infraestructura para el Ministerio de Gobernacion y Desarrollo
Territorial

e Apoyar y asesorar en el disefo y/o formulacion de proyectos y actividades de mantenimiento de
infraestructura a las diferentes Dependencias del Ministerio de Gobemacién y Desarrollo Territorial.

IV. FUNCIONES

1. Inspeccionar inmuebles y levantamientos arquitectdnicos de los mismos, para determinar las necesidades
de espacios fisicos, reparaciones y mantenimiento de la infraestructura del MIGOBDT y sus Dependencias.

2. Elaborar disefios arquitecténicos y de ingenieria de proyectos de infraestructura, digitalizaciéon de planos y
supervisién de los mismos para el Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial.

3. Desarrollar proyectos institucionales en infraestructura para el Ministerio de Gobernacion y Desarrollo
Territorial de acuerdo a las normas y reglamentos del pais

4. Readecuar espacios existentes para mejorar la funcionabilidad y distribucién de las instalaciones del
Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.

5. Formular proyectos en infraestructura de inversion publica para el Ministerio de Gobernacion y Desarrollo
Territorial y sus Dependencias.

6. Elaborar Carpetas Técnicas de proyectos de infraestructura para el Ministerio de Gobernacién y Desarrollo
Territorial y sus Dependencias.

7. Cuantificar volimenes, cantidades de obra y elaboracion de presupuestos para proyectos y actividades de
mantenimiento de infraestructura para el Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial.

8. Elaborar programacion de actividades para proyectos y actividades de mantenimiento de infraestructura
para el Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial

9. Elaborar informes técnicos sobre propuestas o proyectos de infraestructura especificos del Ministerio de
Gobernacioén y Desarrollo Territorial para aprobacién de la Direccion.

10.Elaborar informes de inspecciones y/o supervisiones realizadas para el Ministerio de Gobernacion y
Desarrollo Territorial.

11.Elaborar la tramitologia correspondiente para los proyectos de infraestructura del Ministerio de Gobernacién
y Desarrollo Territorial.

12.Elaborar requerimientos de materiales de construccién para proyectos y actividades de mantenimiento de
infraestructura para el Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial.

13.0tras actividades que sean delegadas por el Director y/o Sub-Director de Infraestructura y Mantenimiento.

V. PERSONAL SUPERVISADO

Directamente Indirectamente

Dibujante Arquitectonico,

| —

. Asistente Técnico

<

Personal del Departamento de Mantenimiento
asignado para realizar actividades de mantenimiento

No aplica

preventivo y correctivo en el area arquitectonica
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VI. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para
o Jefe del Departamento de Disefo, Formulacién | ® Acatar instrucciones
y Supervision de Infraestructura e Rendicion de informes técnicos

e Personal de la Direccién de Infraestructura y

Mantenimiento * Apoyo técnico

Direccion de Administracion y Logistica e Solicitud de transporte
Todas las Direcciones y Unidades del Ministerio | e Apoyo en obras y servicio de mantenimiento
de Gobernacién y Desarrollo Territorial preventivo y correctivo de infraestructura
e Dependencias del MIGOBDT e Apoyo técnico
Externas Para
e Empresas contratadas e Control y seguimiento de la ejecucién de proyectos

Asistencia técnica

e Entidades Gubernamentales e : g
e Tramites legales segun su competencia.

VIL. MARCO DE REFERENCIA

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial
Ley LACAP y su reglamento

Constitucién de la Republica de El Salvador

Reglamento de OPAMSS

Ley de Urbanismo y Arquitectura del VMVDU

Arte de Proyectar en Arquitectura

Manual del Constructor

Manual del Acero AISC

Requisitos del Reglamento para el concreto estructural ACI-318-05

10. Normas ASHTTO

11. Reglamento para la seguridad estructural de la construccion-

12. Normas de la Seccién Americana de la Asociacion Internacional para la Prueba de Materiales ASTM
13. Normas Técnicas de la SIGET

14. Normas Eléctricas NEC

15. Normas internas de la Direccion y del MIGOBDT.

NN =

Vil ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
iz e Graduado dela carrera de Arquitectura (Preferible
1. Requisitos Educaglon no indispensable)
Minimos

Experiencia laboral 2 anos de experiencia en puestos similares

Manejo de Office, Word, Excel, power point.

Manejo de AutoCad

Manejo de MS Project

Manejo de Internet y correo electrénico

Manejo de equipos tipo plotter, impresoras, escaner,
fotocopiadoras, fax

2. Perfil de

Contratacion Habilidades

FPLCA-01
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Altos deseos de superacion

Capacidad de trabajar bajo presion.

Sentido de responsabilidad y urgencia

Facilidad de relacionarse con otros

Prudente en sus acciones

Creativo

Orientado a trabajar en equipo

Entusiasmo y vigor para realizar las tareas
Excelentes relaciones interpersonales.

Honradez

Responsable, ordenado y eficiente

Facilidad de comunicarse

Conocimiento de analisis, evaluacion, y formulacion
de proyectos.

Conocimiento en elaboracién de Carpetas Técnicas
para el sector publico

Conocimiento y aplicacién de leyes y reglamentos.
Procesos de tramites a nivel gubernamental
Sélidos conocimientos de Arquitectura

Habilidad para redactar y elaborar informes técnicos.

Caracteristicas de
personalidad

Conocimientos necesarios

Edad Sexo Estado civil

Caracteristicas Personales

25 afnos en adelante Indiferente Indiferente

4.3. DESCRIPCION DEL CARGO DE TECNICO DE INGENIERIA CIVIL

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Puesto Nominal Técnico lll
2. Nombre del Puesto Funcional TECNICO DE INGENIERIA CIVIL
3. Area a la que pertenece Direccién de Infraestructura y Mantenimiento
" Departamento de Disefio, Formulacién y Supervision de
4. Unidad de la que depende IhtsaastPlatura

Jefe del Departamento de Disefio, Formulacion y

8 SUpetiof Inmediag Supervision de Infraestructura

Il. MISION DEL CARGO

Disefiar, presupuestar, definir especificaciones técnicas, supervisar y apoyar los proyectos de construccién en
las areas de: Obras Civiles e Instalaciones Hidraulicas para el Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial
y sus Dependencias.

lll. RESULTADOS ESPERADOS

» Disefiar, presupuestar y definir especificaciones técnicas de los proyectos de construccién, con respecto a
las actividades de infraestructura, en las areas de Obras Civiles e Instalaciones Hidraulicas.

» Supervisar los proyectos de construccion en las areas de Obras Civiles e Instalaciones Hidraulicas que
ejecute o contrate el Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial y que sean responsabilidad de la
Direccion de Infraestructura y Mantenimiento.

IV. FUNCIONES

1. Disefar y supervisar proyectos de infraestructura asignados en las Areas de Obras Civiles e Instalaciones

Hidraulicas para el Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.

FPLCA-01
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Inspeccionar inmuebles para determinar las necesidades del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo
Territorial en las areas de Obras Civiles e Instalaciones Hidraulicas.

Controlar la ejecucion de proyectos y actividades de mantenimiento de infraestructura para el Ministerio de
Gobernacion y Desarrollo Territorial y Desarrollo Territorial en las areas de Obras Civiles e Instalaciones
Hidraulicas.

Elaborar disefios y detalles para la digitalizacién de planos de los proyecto de construccién, remodelacion,
ampliacion, adecuacién y mantenimiento de infraestructura, del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo
Territorial en las &reas de Obras Civiles e Instalaciones Hidraulicas.

Elaborar especificaciones técnicas, presupuestos, memoria de calculo y demdas documentacion de los
proyecto de construccion, remodelacion, ampliacion, adecuacién y mantenimiento de infraestructura, del
Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial en las areas de Obras Civiles e Instalaciones Hidraulicas.

Elaborar expedientes completos de cada proyecto supervisado para el Ministerio de Gobernacion y
Desarrollo Territorial en las areas de Obras Civiles e Instalaciones Hidraulicas.

Elaborar y controlar bitdcoras de obras supervisadas para el Ministerio de Gobernacion y Desarrollo
Territorial en las areas de Obras Civiles e Instalaciones Hidraulicas.

Elaborar informes de inspecciones y/o supervisiones realizadas para el Ministerio de Gobernacion y
Desarrollo Territorial en las areas de Obras Civiles e Instalaciones Hidraulicas

8.

Elaborar programas de trabajo de los proyectos y actividades de mantenimiento de infraestructura para el
Ministerio de Gobernacioén y Desarrollo Territorial en las areas de Obras Civiles e Instalaciones Hidraulicas.

10.Elaborar especificaciones técnicas y presupuestos de materiales necesarios para la ejecucion de

actividades de mantenimiento preventivas y correctivas de las Instalaciones Hidraulicas para el Ministerio de
Gobernacion y Desarrollo Territorial.

1

1.Supervisar las Instalaciones Hidraulicas, estructuras de concreto y metdlicas, de los proyectos de
infragstructura en ejecucion para el Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial

12.Apoyar y asesorar en las &reas de Obras Civiles e Instalaciones Hidraulicas, el desarrollo de proyectos y

actividades de mantenimiento de infraestructura en las diferentes Dependencias del Ministerio de
Gobernacién y Desarrollo Territorial.

13.0tras actividades que sean delegadas por el Director y/o Sub-Director de Infraestructura y Mantenimiento.

V. PERSONAL SUPERVISADO

Directamente Indirectamente

N

1. Personal del Departamento de Mantenimiento, asignado
para realizar actividades de mantenimiento preventivo v

o Aplica correctivo en las dreas de Obras Civiles e Instalaciones
Hidraulicas.

2. Empresas Contratistas cuando sea necesario

VI. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

e Jefe del Departamento de Disefo, e Acatar instrucciones

Formulacién y Supervision de

Rendicién de informes técnic
Infraestructura d ormes técnicos

o Personal de la Direccion de

A, Apoyo técnico
Infraestructura y Mantenimiento g '

Administracién y Logistica e Solicitud de trasporte
Todas las Direcciones y Unidades del ¢ Apoyo en obras y servicio de mantenimiento preventivo y
Ministerio de Gobernacion y Desarrollo correctivo de infraestructura
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Territorial

e Dependencias del MIGOBDT

Gobernaciones Politicas e Apoyo técnico
Departamentales

Externas Para

e Control y seguimiento de la ejecucion de proyectos en las

e Empresas contratadas ; ;
areas de competencia

e Asistencia técnica

e Entidades Gubernamentales S > !
Tramites legales segun su competencia.

VIL. MARCO DE REFERENCIA

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Gobemacion y Desarrollo Territorial
Ley LACAP y su reglamento

Constitucién de la Republica de El Salvador

Reglamento de OPAMSS

Ley de Urbanismo y Arquitectura del VMVDU

Arte de Proyectar en Arquitectura

Manual del Constructor

Manual del Acero AISC

Requisitos del Reglamento para el concreto estructural ACI-318-05

10. Normas ASHTTO

11. Reglamento para la seguridad estructural de la construccion

12. Normas de la Seccion Americana de la Asociacion Internacional para la Prueba de Materiales ASTM
13. Normas Técnicas de la SIGET

14. Normas Eléctricas NEC

15. Normas internas de la Direccién y del MIGOBDT

CoNOARWOND =

VIIL. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos Educacién Graduado de Ingenieria Civil

Minimos Experiencia laboral 2 anos de experiencia en puestos similares

Manejo de Office, Word, Excel, power point.

Manejo de AutoCad

Manejo de MS Project

Manejo de Internet y correo electrénico

Manejo de equipos tipo plotter, impresoras, escaner,
fotocopiadoeras, fax

Habilidades

Altos deseos de superacion
Capacidad de trabajar bajo presion.
Sentido de responsabilidad y urgencia
Facilidad de relacionarse con otros
Analitico en la toma de decisiones
Prudente en sus acciones

Orientado a trabajar en equipo
Entusiasmo y vigor para realizar las tareas
Excelentes relaciones interpersonales.
Honradez

Responsable, ordenado y eficiente
Facilidad de comunicarse

Iniciativa en la toma de decisiones

2 Perfil de
Contratacion

Caracteristicas de
personalidad
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» Conocimiento de analisis, evaluacion, y formulacion de
proyectos.
Conocimientos

e Conocimiento y aplicacion de leyes y reglamentos.
necesarios e Procesos de tramites a nivel gubernamental

e Sdlidos conocimientos de Ingenieria civil

e Habilidad para redactar y elaborar informes técnicos.
Caracteristicas Edad Sexo Estado civil
Personales 28 afios en adelante Indiferente Indiferente

4.4. DESCRIPCION DEL CARGO DE TECNICO DE INGENIERIA ELECTRICA

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Puesto Nominal Técnico Especialista |

2. Nombre del Puesto Funcional TECNICO DE INGENIERIA ELECTRICA

3. Area a la que pertenece Direccion de Infraestructura y Mantenimiento

4. Unidad de la que depende Departamento de Disefio, Formulacién y Supervisién de

Infraestructura

Jefe del Departamento de Disefio, Formulacién y Supervision
de Infraestructura

5. Superior inmediato

IIl. MISION DEL CARGO

Disefiar, presupuestar, definir especificaciones técnicas, supervisar y apoyar los proyectos de construccion en
las areas de: Instalaciones Eléctricas, Instalaciones Mecénicas, Redes de Distribucion, Equipo Eléctrico y de
Transmision para el Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial y sus dependencias.

lil. RESULTADOS ESPERADOS

» Disenar, presupuestar y definir especificaciones técnicas de los proyectos de construccién, con respecto a
las actividades de infraestructura, en las dreas de: Instalaciones Eléctricas, Instalaciones Mecanicas, Redes
de Distribucion, Equipo Eléctrico y de Transmision

* Supervisar los proyectos de construccion en las éreas de: Instalaciones Eléctricas, Instalaciones Mecanicas,
Redes de Distribucién, Equipo Eléctrico y de Transmisién que ejecute o contrate el Ministerio de
Gobernacion y Desarrollo Territorial y que sean responsabilidad de la Direccién de Infraestructura y
Mantenimiento.

IV. FUNCIONES

1. Disefiar y supervisar proyectos de infraestructura asignados en las Areas de Instalaciones Eléctricas,
Instalaciones Mecénicas, Redes de Distribucion, Equipo Eléctrico y de Transmision para el Ministerio de
Gobernacion y Desarrollo Territorial.

2. Inspeccionar inmuebles para determinar las necesidades del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo
Territorial en las areas de Instalaciones Eléctricas, Instalaciones Mecanicas, Redes de distribucién, equipo
eléctrico y de transmisién.

3. Controlar la ejecucién de proyectos y actividades de mantenimiento de infraestructura para el Ministerio de
Gobernacion y Desarrollo Territorial en las areas de Instalaciones Eléctricas, Instalaciones Mecanicas,
Redes de Distribucion, Equipo Eléctrico y de Transmisién

4. Elaborar disefios y detalles para la digitalizacion de planos de los proyecto de construccion, remodelacion,
ampliacion, adecuacién y mantenimiento de infraestructura, del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo
Territorial en las areas de Instalaciones Eléctricas, Instalaciones Mecanicas, Redes de Distribucién, Equipo
Eléctrico y de Transmision

5. Elaborar especificaciones técnicas, presupuestos, memoria de célculo y demas documentacion de los

FPLCA-01
Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial y solo se consideran documentos validos para el
Sistema de Gestién de Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para mecanismos de control interno _ externo
(estatales) se utilizaran copias impresas.




s

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS ggg’@gidﬂﬂg'oo-m
FUNCIONALES DE LA DIRECCION DE i T -,

INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO REVISION : 1

proyecto de construccion, remodelacién, ampliacion, adecuacién y mantenimiento de infraestructura, del
Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial en las areas de Instalaciones Eléctricas, Instalaciones
Mecanicas, Redes de Distribucion, Equipo Eléctrico y de Transmision.

6. Elaborar expedientes completos de cada proyecto supervisado para el Ministerio de Gobernacion y
Desarrollo Territorial en las areas de Instalaciones Eléctricas, Instalaciones Mecanicas, Redes de
Distribucion, Equipo Eléctrico y de Transmisién.

7. Elaborar y controlar bitacoras de obras supervisadas para el Ministerio de Gobernacion y Desarrollo
Territorial en las areas de Instalaciones Eléctricas, Instalaciones Mecanicas, Redes de Distribucion, Equipo
Eléctrico y de Transmision.

8. Elaborar informes de inspecciones y/o supervisiones realizadas para el Ministerio de Gobernacion y
Desarrollo Territorial en las areas de Instalaciones Eléctricas, Instalaciones Mecanicas, Redes de
Distribucion, Equipo Eléctrico y de Transmision.

9. Elaborar programas de trabajo de los proyectos y actividades de mantenimiento de infraestructura para el
Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial en las areas de Instalaciones Eléctricas, Instalaciones
Mecanicas, Redes de Distribucion, Equipo Eléctrico y de Transmisién.

10. Elaborar especificaciones técnicas y presupuesto de materiales necesarios para la ejecucion de actividades
de mantenimiento preventivas y correctivas de las Instalaciones Eléctricas, Instalaciones Mecénicas, Redes
de Distribucién, Equipo Eléctrico y de Transmision para el Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.

11. Supervisar las Instalaciones Eléctricas, Instalaciones Mecénicas, Redes de Distribucion, Equipo Eléctrico y
de Transmision, de los proyectos de infraestructura en ejecucion para el Ministerio de Gobernacion y
Desarrollo Territorial

12.Verificar e informar sobre problemas de funcionamiento en Instalaciones Eléctricas, Instalaciones
Mecanicas, Redes de Distribucion, Equipo Eléctrico y de Transmisién del Ministerio de Gobernacion y
Desarrollo Territorial y sus Dependencias

13.Asesorar sobre desperfectos en Instalaciones Eléctricas y Mecéanicas existentes del Ministerio de
Gobernacion y Desarrollo Territorial y sus Dependencias

14. Apoyar y asesorar en las areas de Instalaciones Eléctricas, Instalaciones Mecénicas, Redes de Distribucién,
Equipo Eléctrico y de Transmisién, el desarrollo de proyectos y actividades de mantenimiento de
infraestructura en las diferentes Dependencias del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial.

15. Otras actividades que sean delegadas por el Director y/o Sub-Director de Infraestructura y Mantenimiento.

V. PERSONAL SUPERVISADO

Directamente Indirectamente

1. Personal del Departamento de Mantenimiento asignado
para realizar actividades de mantenimiento preventivo y
correctivo en las dreas de instalaciones eléctricas

2. Empresas Contratistas cuando sea necesario

No aplica

VI. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para
e Jefe del Departamento de Disefio, ¢ Acatar instrucciones
Formulacién y Supervision de e Rendicion de informes técnicos
Infraestructura e Formulacion y seguimiento de proyectos

e Personal de la Direccién de Infraestructura

imi Apoyo técnico
y Mantenimiento ® Apoy

e Direccion de Administracion y Logistica e Solicitud de trasporte

e Todas las Direcciones y Unidades del e Apoyo en obras y servicio de mantenimiento preventivo y
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Ministerio de Gobernacidn y Desarrollo correctivo de infraestructura
Territorial

Dependencias del MIGOBDT

Gobernaciones Politicas Departamentales * Apoyo fecoico

Externas Para

Empresas contratadas . :
Areas de competencia

e Asistencia técnica

Entidades Gubernamentales S ; :
Tramites legales segun su competencia.

Vil MARCO DE REFERENCIA

NN =

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Gobemacion y Desarrollo Territorial
Ley LACAP y su reglamento

Constitucion de la Republica de El Salvador

Reglamento de OPAMSS

Ley de Urbanismo y Arquitectura del VMVDU

Arte de Proyectar en Arquitectura

Manual del Constructor

Manual del Acero AISC

Requisitos del Reglamento para el concreto estructural ACI-318-05

. Normas ASHTTO

. Reglamento para la seguridad estructural de la construccién-

. Normas de la Seccién Americana de la Asociacién Internacional para la Prueba de Materiales ASTM
. Normas Técnicas de la SIGET

. Normas Eléctricas NEC

Normas internas de la Direccién y del MIGOBDT.

VIl.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1.

Requisitos Educacion Graduado de Ingenieria Eléctrica

e Control y seguimiento de la ejecucion de proyectos en las

Minimos Experiencia laboral 2 anos de experiencia en puestos similares

2

Manejo de Office, Word, Excel, power point.

Manejo de MS Project

Manejo de Internet y correo electrénico

Manejo de equipos tipo plotter, impresoras, escaner,
fotocopiadoras, fax

Habilidades

Altos deseos de superacion
Capacidad de trabajar bajo presién.
Sentido de responsabilidad y urgencia
Facilidad de relacionarse con otros
Analitico en la toma de decisiones
Prudente en sus acciones

Orientado a trabajar en equipo
Entusiasmo y vigor para realizar las tareas
Excelentes relaciones interpersonales.
Honradez

Responsable, ordenado y eficiente
Facilidad de comunicarse

Iniciativa en la toma de decisiones
Liderazgo

Perfil de
Contratacién

Caracteristicas de
personalidad
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Conocimientos
necesarios

e Conocimiento de analisis, evaluacidn, y formulacion de
proyectos.

Conocimiento y aplicacion de leyes y reglamentos.
Procesos de tramites a nivel gubernamental

Sdlidos conocimientos de Ingenieria eléctrica
Habilidad para redactar y elaborar informes técnicos.

Caracteristicas

Edad Sexo Estado civil

Personales

27 afos en adelante Indiferente Indiferente

4.5. DESCRIPCION DEL CARGO DE ASISTENTE TECNICO

. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Puesto Nominal

Plaza pendiente de contratacion y sus funciones las
realiza el Jefe del Departamento de Disefio,
Formulacién y Supervision de Infraestructura

2. Nombre del Puesto Funcional

ASISTENTE TECNICO

3. Areaala que pertenece

Direccidn de Infraestructura y Mantenimiento

4. Unidad de la que depende

Departamento de Disefio, Formulacion y Supervision
de Infraestructura

5. Superior inmediato

Jefe del Departamento de Disefio, Formulaciéon y
Supervision de Infraestructura

Il. MISION DEL CARGO

Realizar la asistencia técnica en cuanto a la actualizacién de la base de datos de precios de materiales y
servicios de mantenimiento en general, asi como del control de los expedientes de proyectos de infraestructura
y mantenimiento de la Direccién de Infraestructura y Mantenimiento.

lll. RESULTADOS ESPERADOS

Organizacion, actualizacién y control de archivos y expedientes de proyectos de la Direccién de Infraestructura

y Mantenimiento.

IV. FUNCIONES

1. Solicitar cotizaciones de materiales de construccion para mantener actualizada la base de datos de precios

de materiales y herramientas de construccion.

2. Organizar y mantener actualizado el archivo técnico de planos y documentacion técnica.

3. Organizar los expedientes del archivo general de la direccion

4. Elaborar requerimientos de materiales de construccién para proyectos y actividades de mantenimiento de
infraestructura para el Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.

5. Otras actividades que sean delegadas por el Director y/o Sub-Director de Infraestructura y Mantenimiento.

V. PERSONAL SUPERVISADO

Directamente

Indirectamente

NO APLICA

NO APLICA

VI. RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Para

o Jefe del Departamento de Disefio,
Formulacién y Supervision de Infraestructura

e Acatar instrucciones
e Rendicidn de informes técnicos

e Personal de la Direccion de Infraestructura y
Mantenimiento

e Apoyo técnico

FPLCA-01

Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial y solo se consideran documentos validos para el
Sistema de Gestion de Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para mecanismos de control interno _ externo
(estatales) se utilizaran copias impresas.

R

¥



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS ggg"?s?o‘ NEIoo-ot
FUNCIONALES DE LA DIRECCION DE Btk e .

INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO REVISION : 1

e Direccion de Administracion y Logistica e Solicitud de trasporte

Externas Para
e Empresas comerciales o Cotizacién de materiales, herramientas y servicios
e Empresas contratistas » Control, seguimiento y ejecucion de proyectos
VIl MARCO DE REFERENCIA

1. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial
2. Ley LACAP y su reglamento

3. Constitucion de la Repliblica de E| Salvador

4. Manual del Constructor

5. Normativa interna de la Direccién y del MIGOBDT

VIIL. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
o gz e Técnico en Ingenieria Civil o Arquitectura, estudiante de
1. ;?:ixs;;os feuoacio) 3er afio en Ingenieria Civil o Arquitectura

Experiencia laboral 1 afio de experiencia en puestos similares
Manejo de Office, Word, Excel, power point.
Manejo de AutoCad

Manejo de Intemet y correo electrénico
Manejo de equipos tipo impresoras, escaner,
fotocopiadoras, fax

Altos deseos de superacion

Capacidad de trabajar bajo presion.
Sentido de responsabilidad y urgencia
Facilidad de relacionarse con otros
Prudente en sus acciones

Creativo

Orientado a trabajar en equipo

Entusiasmo y vigor para realizar las tareas
Excelentes relaciones interpersonales.
Honradez

Responsable, ordenado vy eficiente
Facilidad de comunicarse

Habilidades

Caracteristicas de
2. Perfil de personalidad
Contratacion

Conocimiento y aplicacién de leyes y reglamentos,

Conocimientos i . T
Habilidad para redactar y elaborar informes técnicos.

il e Experiencia en control de archivo
Caracteristicas Edad Sexo Estado civil
Personiales 22 anos en adelante Indiferente Indiferente
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4.6. DESCRIPCION DEL CARGO DE DIBUJANTE ARQUITECTONICO

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Plaza pendiente de contratacién y sus funciones las realiza cada

1. Nombre del Puesto Nominal técnico (Técnico Arquitecténico, Técnico de Ingenieria Civil,
Técnico en Ingenieria Eléctrica) segun sea la necesidad

2. Nombre del Puesto Funcional DIBUJANTE ARQUITECTONICO

3. Areaala que pertenece Direccion de Infraestructura y Mantenimiento

4. Unidad de la que depende Departamento de Disefo, Formulacién y Supervision de
Infraestructura

5. Superior inmediato Jefe del Departamento de Disefio, Formulacién y Supervision de
Infraestructura

Il. MISION DEL CARGO

Dibujar planos Arquitecténicos, Estructurales, Instalaciones Hidraulicas e Instalaciones Eléctricas de los
proyectos a ejecutar para el Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial.

lll. RESULTADOS ESPERADOS

Digitalizacién de planos Arquitecténicos, Estructurales, Instalaciones Hidraulicas e Instalaciones Eléctricas de
los proyectos a ejecutar para el Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial, durante el periodo.

IV. FUNCIONES

1. Apoyar a los técnicos de los Departamentos de la Direccion en las inspecciones a inmuebles para el
levantamiento arquitecténico de los mismos.

2. Dibujar planos y detalles constructivos para los proyectos y actividades de mantenimiento de infraestructura
para el Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial
3. Elaborar informes del apoyo a los técnicos de los Departamentos de la Direccidn en las inspecciones a
inmuebles para el levantamiento arquitectonico.
4. Oftras actividades que sean delegadas por el Director y/o Sub-Director de Infraestructura y Mantenimiento
y/o Jefe del Departamento de Disefio, Formulacion y Supervision de Infraestructura
V. PERSONAL SUPERVISADO

Directamente Indirectamente
NO APLICA NO APLICA
VI. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para
e Jefe del Departamento de Disefio, Formulacién y Supervision | ® Acatar instrucciones
de Infraestructura e Rendicidn de informes técnicos
e Personal de la Direccion de Infraestructura y Mantenimiento e Apoyo técnico
Externas Para
NO APLICA NO APLICA

VII. MARCO DE REFERENCIA
1. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Gobemacién y Desarrollo Territorial
2. Ley LACAP y su reglamento
3. Constitucién de la Republica de El Salvador
4. Reglamento de OPAMSS
5. Ley de Urbanismo y Arquitectura del VMVDU
6. Arte de Proyectar en Arquitectura
7. Manual del Constructor
8. Normativa interna de la Direccién y del MIGOBDT

VIl ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

]
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1. Requisitos Educacidn ¢ Estudiante de Arquitectura

Minimos

Experiencia laboral 1 afio de experiencia en puestos similares

Manejo de Office, Word, Excel, power point.

Manejo de AutoCad

Manejo de Internet y correo electrénico

Manejo de equipos tipo plotter, impresoras, escéner,
fotocopiadoras, fax

Habilidades

Altos deseos de superacion
Capacidad de trabajar bajo presion.
Sentido de responsabilidad y urgencia
Facilidad de relacionarse con otros
Prudente en sus acciones

Creativo

Orientado a trabajar en equipo
Entusiasmo y vigor para realizar las tareas
Excelentes relaciones interpersonales.
Honradez

Responsable, ordenado y eficiente
Facilidad de comunicarse

Caracteristicas de

personalidad
2. Perfil de

Contratacion

e Experiencia en la digitacion de planos en AutoCad.
Conocimientos e Conocimiento y aplicacion de leyes y reglamentos.
necesarios e Conocimientos basicos de Arquitectura
e Habilidad para redactar y elaborar informes técnicos.
Caracteristicas Edad Sexo Estado civil
Personales 20 aios en adelante Indiferente Indiferente
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5. ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

SUB DIRECTOR DE |
INFRAESTRUCTURA Y
MANTENIMIENTO

JEFE DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO

Electricista

Carpintero

Fontanero

Mecanico de Obra de Banco

Albandil |

Bodeguero

Auxiliar de Mantenimiento

Jardinero

FPLCA-01

Q Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial y solo se consideran documentos validos para el
) Sistema de Gestion de Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para mecanismos de control interno _ externo
Q (estatales) se utilizaran copias impresas.

N

o ¥



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS gfg'§3§4=d"ﬂg100-01
FUNCIONALES DE LA DIRECCION DE CAGadons

INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO | pevics 9

5.1. DESCRIPCION DEL CARGO DE JEFE DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Puesto Nominal Auxiliar lll

2. Nombre del Puesto Funcional JEFE DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
3. Areaa la que pertenece Direccion de Infraestructura y Mantenimiento

4. Unidad de la que depende Departamento de Mantenimiento

5. Superior inmediato Sub-Director de Infraestructura y Mantenimiento

. MISION DEL CARGO

Planificar, ejecutar, monitorear y apoyar en las diversas actividades relacionadas con el mantenimiento
preventivo y correctivo de la infraestructura del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial y sus
Dependencias, a fin de contar con instalaciones seguras, adecuadas y funcionales.

lll. RESULTADOS ESPERADOS

Supervisar el desarrollo y cumplimiento de las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de
infraestructura asignadas al personal del departamento.

Planificar y ejecutar las actividades de mantenimiento preventivo de las instalaciones fisicas, eléctricas,
hidraulicas y mecanicas de la Torre del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.

Planificar y ejecutar las actividades de mantenimiento correctivo en las instalaciones fisicas, eléctricas,
hidraulicas y mecanicas de la Torre del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.

Realizar remodelaciones y/o reparaciones en los espacios de los diferentes niveles de la Torre del Ministerio
de Gobernacién y Desarrollo Territorial.

Ejecutar reparaciones y mantenimiento en la infraestructura de las Gobernaciones Politicas
Departamentales, Centros de Gobierno del pais y centros de recreacién del MIGOBDT, previa solicitud del
interesado.

Apoyo con el recurso humano y materiales para el desarrollo de proyectos y actividades de mantenimiento
preventivo y correctivo de la infraestructura previa solicitud de las Dependencias.

IV. FUNCIONES

1.

Establecer los planes de mantenimiento preventivo y correctivo para autorizacion del Director de las
instalaciones de la Torre del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial, Gobernaciones Politicas
Departamentales, Centros de Gobierno y Centros de Recreacién del MIGOBDT y ejecutarlos.

Dar seguimiento a las actividades del personal del Departamento de Mantenimiento.

Planificar, coordinar y asignar las actividades de mantenimiento preventivo de la infraestructura de la
Torre del Ministerio de Gobernacién y Desarrolio Territorial, Gobernaciones Politicas Departamentales,
Centros de Gobierno y Centros de Recreacioén del MIGOBDT

Coordinar la ejecucion de las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura de
la Torre del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial, Gobernaciones Politicas Departamentales,
Centros de Gobierno y Centros de Recreacion del MIGOBDT,

Planificar y coordinar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos y servicios
concernientes a la Direccion de Infraestructura y Mantenimiento.

Supervisar el buen funcionamiento de los ascensores, planta de emergencia eléctrica y sistema de
bombeo de agua potable, de la Torre del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.

Verificar que los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de equipo contratado, correspondiente
al Departamento, se reciban de conformidad a la contratacion.

Elaborar y autorizar los turnos respectivos del personal del Departamento de Mantenimiento e informar al
Director de Infraestructura y Mantenimiento.

Coordinar el apoyo a la Direccion de Administracion y Logistica en el uso del Auditérium de la Torre
Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial con respecto a actividades de mantenimiento y soporte
técnico.
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10. Gestionar la adquisicién de bienes materiales y equipo necesario para los trabajos a desarrollar por el
Departamento de Mantenimiento.

11. Gestionar la entrega de correspondencia que es enviada a las diferentes Direcciones del Ministerio de
Gobernacién y Desarrollo Territorial y a las Dependencias del MIGOBDT

12. Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura del centro de recreacion para
empleados del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.

13. Apoyar con personal del Departamento de Mantenimiento y materiales, el desarrollo de proyectos y
actividades de mantenimiento de infraestructura de acuerdo con las necesidades y requerimientos de las
diferentes dependencias.

14. Otras actividades que sean delegadas por el Director y/o Sub-Director de Infraestructura y Mantenimiento.

V. PERSONAL SUPERVISADO

Directamente Indirectamente
1. Personal del Departamento de Mantenimiento 1. Empresas Contratistas
VI. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para

e Acatar instrucciones
Rendicion de informes técnicos
Formulacion y seguimiento de proyectos

e Direccion y Subdireccion de Infraestructura y
Mantenimiento

e Departamentos de la Direccion de Infraestructura y

Mantenimiento e Apoyo técnico

Solicitud de trasporte

e Administracion y Logistica e Apoyo técnico

e Todas las Direcciones y Unidades del Ministerio de e Apoyo en obras y servicio de mantenimiento
Gobernacion y Desarrollo Territorial preventivo y correctivo de infraestructura

° Gobgrnamones Politicas Departamentales y Centros de e Apoyo Técnico
Gobierno

e Dependencias del MIGOBDT e Apoyo Técnico

Externas Para
e Cotizacion de materiales y herramientas para
ccMmpras por caja chica.

e Empresas comerciales

VII. MARCO DE REFERENCIA

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Gobemacién y Desarrollo Territorial
Ley LACAP y su reglamento

Constitucién de la Republica de El Salvador

Reglamento de OPAMSS

Ley de Urbanismo y Arquitectura del VMVDU

Arte de Proyectar en Arquitectura

Manual del Constructor

Manual del Acero AISC

Requisitos del Reglamento para el concreto estructural ACI-318-05

10. Normas ASHTTO

11. Reglamento para la seguridad estructural de la construccion-

12. Normas de la Seccién Americana de la Asociacion Internacional para la Prueba de Materiales ASTM
13. Normas Técnicas de la SIGET

14. Normas Eléctricas NEC

15. Normativa interna de la Direccion y del MIGOBDT

CoNoa~LND =

FPLCA-01
Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial y solo se consideran documentos validos para el
Sistema de Gestién de Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para mecanismos de control interno _ externo
(estatales) se utilizaran copias impresas.

///;_,44; / [




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS | CODIGO : MFIN00-01

PAG. : 36 de 48

FUNCIONALES DE LA DIRECCION DE .
INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO | fiourind 9/99/2016

VIIL. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos
Minimos

Educacién

Preferentemente graduado en Ingenieria Civil, Ingenieria
Eléctrica o Arquitectura, o carreras afines (Deseable pero no
indispensable)

Experiencia
laboral

3 anos de experiencia en Infraestructura y manejo de
personal calificado de construccion.

2 Perfil de
Contratacion

Habilidades

Manejo de Office, Word, Excel, power point.

Manejo de MS Project

Manejo de Internet y correo electrénico

Manejo de equipos tipo plotter, impresoras, escaner,
fotocopiadoras, fax

Caracteristicas de
personalidad

Capacidad para la direccién de equipos de trabajo
Altos deseos de superacion

Capacidad de trabajar bajo presion.
Sentido de responsabilidad y urgencia
Facilidad de relacionarse con otros
Analitico en la toma de decisiones
Prudente en sus acciones

Orientado a trabajar en equipo
Entusiasmo y vigor para realizar las tareas
Excelentes relaciones interpersonales.
Honradez

Responsable, ordenado y eficiente
Facilidad de comunicarse

Iniciativa en la toma de decisiones
Liderazgo

Conocimientos
necesarios

Conocimiento de programas de mantenimiento preventivo y
correctivo.

Conocimiento y aplicacién de leyes y reglamentos.
Conocimiento solido en métodos de construccion.

Procesos de tramites a nivel gubernamental

Solidos conocimientos de Ingenieria eléctrica

Habilidad para redactar y elaborar informes técnicos.

Caracteristicas
Personales

Edad Sexo Estado civil

23 anos en adelante Indiferente Indiferente

5.2. DESCRIPCION DEL CARGO DE ELECTRICISTA

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Puesto Nominal

Auxiliar 1l

2. Nombre del Puesto Funcional

ELECTRICISTA

3. Area a la que pertenece

Direccién de Infraestructura y Mantenimiento

4. Unidad de la que depende

Departamento de Mantenimiento

5. Superior inmediato

Jefe Departamento de Mantenimiento

Il. MISION DEL CARGO

Ejecutar y apoyar la realizacién de actividades de mantenimiento preventivo y correctivo, modificaciones y
remodelaciones de las instalaciones eléctricas del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial y sus
Dependencias; cumpliendo con todos los reglamentos y especificaciones vigentes en nuestro pais.

FPLCA-01
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lll. RESULTADOS ESPERADOS

» Realizar los trabajos eléctricos en lo concerniente a mantenimiento preventivo y correctivo, modificaciones y
remodelaciones de infraestructura para el Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial.

* Apoyo técnico en la realizacion de actividades de mantenimiento preventivo y correctivo en el drea eléctrica
para las Dependencias del MIGOBDT, previa solicitud del interesado

IV. FUNCIONES

1. Realizar revisiones preventivas del sistema eléctrico del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial

2. Realizar actividades de mantenimiento correctivo en el sistema eléctrico del Ministerio de Gobernacion y
Desarrollo Territorial

3. Ejecutar proyectos de ampliacion o correccién de redes eléctricas nuevas en el Ministerio de Gobernacion y
Desatrrollo Territorial.

4. Velar por hacer conciencia de |la importancia del ahorro energético en las instalaciones del Ministerio de

Gobernacion y Desarrollo Territorial

Revisar el sistema eléctrico de equipos instalados en el Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.

6. Realizar modificaciones en el sistema eléctrico del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial para

una mejor eficiencia en el consumo de la energia eléctrica.

Cooperar con el personal del Departamento de Mantenimiento en labores varias asignadas.

8. Acatar las instrucciones técnicas y administrativas de sus jefes superiores y del personal técnico encargado
de los proyectos y actividades de mantenimiento de infraestructura asignados por la Direccion y/o Sub-
Direccidn de Infraestructura y Mantenimiento para el Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.

9. Apoyo técnico en la realizacién de actividades de mantenimiento preventivo y correctivo en el area eléctrica
para las Dependencias del MIGOBDT, previa solicitud del interesado ante la Direccion

10.0Otras actividades que sean delegadas por el Director y/o Sub-Director de Infraestructura y Mantenimiento
y/o Jefe del Departamento de Mantenimiento

V. PERSONAL SUPERVISADO

o

-~

Directamente Indirectamente
1. Auxiliar de Mantenimiento
No Aplica 2. Personal técnico de las empresas contratadas en

el area eléctrica

VI. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para

e Acatar instrucciones
Rendicidn de informe técnicos

e Personal del Departamento de Mantenimiento e Apoyo Técnico

e Personal de la Direccion de Infraestructura y ¢ Seguimiento de instrucciones para realizar trabajos de
Mantenimiento mantenimiento

e Todas las Direcciones y Unidades del Ministerio
de Gobernacion y Desarrollo Territorial

e (Gobernaciones Politicas Departamentales y
Centro de Gobierno

o Jefe del Departamento de Mantenimiento

e Apoyo Técnico

e Apoyo Técnico

e Dependencias del MIGOBDT e Apoyo Técnico
Externas Para
NO APLICA NO APLICA
VII. MARCO DE REFERENCIA
NO APLICA

FPLCA-01
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VIl ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
e 9°grado como minimo
1. Requisitos Educacion e Con carnet de electricista emitido por la SIGET de por
Minimos lo menos clase “TRES"
Experiencia laboral e 2 anos como electricista como minimo
Habilidades e Manejo de herramientas y equipos de electricista
e Capacidad de trabajar bajo presion
e Sentido de responsabilidad y urgencia
Caracteristicas de e Facilidad de relacionarse con otros
2. Perfil de personalidad ¢ Orientado a trabajar en equipo
’ o e Honradez
Contratacién e Responsable, ordenado y eficiente
Conocimientos e Sdlidos conocimientos de instalaciones eléctricas en
necesarios alta y baja tension.
Caracteristicas Edad Sexo Estado civil
Personales 20 afios en adelante | Indiferente Indiferente

5.3. DESCRIPCION DEL CARGO DE CARPINTERO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Puesto Nominal Auxiliar |

2. Nombre del Puesto Funcional CARPINTERO

3. Area ala que pertenece Direccién de Infraestructura y Mantenimiento
4. Unidad de la que depende Departamento de Mantenimiento

5. Superior inmediato Jefe Departamento de Mantenimiento

Il. MISION DEL CARGO
Ejecutar y apoyar la realizacién de actividades de fabricacion, mantenimiento preventivo y correctivo,
modificaciones y remodelaciones de infraestructura, de todo lo relacionado a elementos de madera y sus
derivados (muebles, puertas, pasamanos, divisiones, etc.) del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial
y sus Dependencias.

lll. RESULTADOS ESPERADOS

¢ Realizar los trabajos de carpinteria en lo concerniente a la fabricacién, mantenimiento preventivo y
correctivo de muebles, pertas, pasamanos, divisiones, etc. Asi como de modificaciones y remodelaciones
de infraestructura en el area de carpinteria para el Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial.

* Apoyo técnico en la realizacién de actividades de mantenimiento preventivo y correctivo en el area de
carpinteria para las Dependencias del MIGOBDT, previa solicitud del interesado

IV. FUNCIONES

1. Fabricar muebles, puertas, pasamanos, divisiones, etc. Para el Ministerio de Gobermnacion y Desarrollo
Territorial.

2. Dar mantenimiento a muebles, puertas, pasamanos, divisiones, etc. Del Ministerio de Gobernacion y
Desarrollo Territorial.

3. Ejecutar proyectos de ampliacién o remodelacién de elementos de madera en el Ministerio de Gobernacién
y Desarrollo Territorial.

4. Cooperar con el personal del Departamento de Mantenimiento en labores varias asignadas.

FPLCA-01
Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial y solo se consideran documentos validos para el
Sistema de Gestion de Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para mecanismos de control interno _ externo
/ (estatales) se utilizaran copias impresas.
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5. Acatar las instrucciones técnicas y administrativas de sus jefes superiores y del personal técnico encargado
de los proyectos y actividades de mantenimiento de infraestructura asignados por la Direccién y/o Sub-
Direccion de Infraestructura y Mantenimiento para el Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial.

6. Apoyo técnico en la realizacién de actividades de mantenimiento preventivo y correctivo en el drea de
carpinteria para las Dependencias del MIGOBDT, previa solicitud del interesado ante la Direccion.

7. Otras actividades que sean delegadas por el Director y/o Sub-Director de Infraestructura y Mantenimiento

y/o Jefe del Departamento de Mantenimiento.

V. PERSONAL SUPERVISADO

Directamente

Indirectamente

No aplica

Auxiliar de Mantenimiento

VI. RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Para

e Jefe del Departamento de Mantenimiento

e Acatar instrucciones
e Rendicidn de informe técnicos

e Personal del Departamento de Mantenimiento

e Apoyo Técnico

e personal de la Direccion de Infraestructura y Mantenimiento

e Seguimiento de instrucciones para
realizar trabajos de mantenimiento

e Todas las Direcciones y Unidades del Ministerio de Gobernacion

y Desarrollo Territorial

e Apoyo Técnico

e (Gobernaciones Politicas Departamentales y Centro de Gobierno | e

Apoyo Técnico

e Dependencias del MIGOBDT

¢ Apoyo Técnico

Externas Para
NO APLICA NO APLICA
VILI. MARCO DE REFERENCIA
NO APLICA
VIIL. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos Educacién e 9° grado como minimo
Minimos R = : T
Experiencia laboral e 2 anos como carpintero como minimo
Habilidades e Manejo de herramientas y equipos de carpinteria
e Capacidad de trabajar bajo presion
e Sentido de responsabilidad y urgencia
. Caracteristicas de e Facilidad de relacionarse con otros
2. Perfilde personalidad e Orientado a trabajar en equipo
Contratacién e Honradez
e Responsable, ordenado y eficiente
Conocimientos necesarios | e Sdlidos conocimientos en carpinteria
s Edad Sexo Estado civil
Caractaristicia Fersongles 20 anos en adelante | Indiferente Indiferente
FPLCA-01
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5.4. DESCRIPCION DEL CARGO DE FONTANERO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Puesto Nominal Auxiliar Il

2. Nombre del Puesto Funcional FONTANERO

3. Areaala que pertenece Direccidn de Infraestructura y Mantenimiento
4. Unidad de la que depende Departamento de Mantenimiento

5. Superior inmediato Jefe Departamento de Mantenimiento

Il. MISION DEL CARGO

Ejecutar y apoyar trabajos de hechura, instalacion, mantenimiento preventivo y correctivo, modificaciones y
remodelaciones de las Instalaciones Hidréaulicas en general para el Ministerio de Gobernacion y Desarrollo
Territorial y sus Dependencias; cumpliendo con todos los reglamentos y especificaciones vigentes en nuestro
pais.

lll. RESULTADOS ESPERADOS

* Realizar los trabajos de fontaneria en lo concerniente a hechura y mantenimiento preventivo y correctivo de
las Instalaciones Hidraulicas de agua potable, aguas lluvias y aguas negras; ademéas de mantener en buen
estado los artefactos sanitarios y realizar instalaciones de tuberias en las modificaciones y remodelaciones
realizadas para el Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial.

* Apoyo técnico en la realizacion de actividades de mantenimiento en el area de fontaneria para las
Dependencias del MIGOBDT, previa solicitud del interesado ante la direccion.

IV. FUNCIONES

1. Instalacion y mantenimiento preventivo y correctivo de redes de distribucion de agua potable para el
Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial

2. Instalacion y mantenimiento preventivo y correctivo de redes de aguas negras para el Ministerio de
Gobernacion y Desarrollo Territorial

3. Instalacion y mantenimiento preventivo y correctivo de redes de aguas lluvias para el Ministerio de
Gobernacién y Desarrollo Territorial

4. Cambiar artefactos sanitarios: lavamanos, inodoros y urinarios para el Ministerio de Gobernacién y
Desarrollo Territarial

5. Ejecutar proyectos de ampliacion o remodelacién de Instalaciones Hidraulicas en general para el Ministerio
de Gobernacién y Desarrollo Territorial.

8. Cooperar con el personal del Departamento de Mantenimiento en labores varias asignadas.

9. Acatar las instrucciones técnicas y administrativas de sus jefes superiores y del personal técnico encargado
de los proyectos y actividades de mantenimiento de infraestructura asignados por la Direccién y/o Sub-
Direccion de Infraestructura y Mantenimiento para el Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.

10.Apoyo técnico en la realizacion de actividades de mantenimiento preventivo y correctivo en el area de
fontaneria para las Dependencias del MIGOBDT, previa solicitud del interesado ante la Direccion

11.0tras actividades que sean delegadas por el Director y/o Sub-Director de Infraestructura y Mantenimiento

y/o Jefe del Departamento de Mantenimiento.
V. PERSONAL SUPERVISADO

Directamente Indirectamente
No aplica Auxiliar de Mantenimiento
VI. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para

e Acatar instrucciones
e Rendicién de informe técnicos
e Personal del Departamento de Mantenimiento e Apoyo Técnico

e Jefe del Departamento de Mantenimiento

FPLCA-01
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e Seguimiento de instrucciones para

e Personal de la Direccion de Infraestructura y Mantenimiento ; , oy
realizar trabajos de mantenimiento

e Todas las Direcciones y Unidades del Ministerio de

i ket ° Acni
Gobernacion y Desarrollo Territorial [RoY0; Tachico

e Gobernaciones Politicas Departamentales y Centro de B
e Apoyo Técnico

Gobierno
e Dependencias del MIGOBDT e Apoyo Técnico
Externas Para
NO APLICA NO APLICA
Vil. MARCO DE REFERENCIA
NO APLICA
VIIL. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos Educacion e 9° grado como minimo
Minimos Experiencia laboral e 2 aiios como fontanero como minimo
Habilidades e Manejo de herramientas y equipos de fontaneria
e Capacidad de trabajar bajo presién
e Sentido de responsabilidad y urgencia
Caracteristicas de e Facilidad de relacionarse con otros
2. Perfil de personalidad e CQrientado a trabajar en equipo
Contratacion e Honradez
e Responsable, ordenado y eficiente
Conocimientos necesarios | e Sdlidos conocimientos en fontaneria
S Edad Sexo Estado civil
Sl e Ll L 20 anos en adelante Indiferente Indiferente

5.5. DESCRIPCION DEL CARGO DE MECANICO DE OBRA DE BANCO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Puesto Nominal Auxiliar 11l

2. Nombre del Puesto Funcional MECANICO DE OBRA DE BANCO

3. Area ala que pertenece Direccion de Infraestructura y Mantenimiento
4. Unidad de la que depende Departamento de Mantenimiento

5. Superior inmediato Jefe Departamento de Mantenimiento

Il. MISION DEL CARGO

Ejecutar y apoyar la realizacién de actividades de hechura, mantenimiento preventivo y correctivo,
modificaciones y ampliaciones de estructuras metalicas en general y sus derivados para el Ministerio de
Gobernacion y Desarrollo Territorial y sus Dependencias, cumpliendo con todos los reglamentos y
especificaciones vigentes en nuestro pais.

lll. RESULTADOS ESPERADOS

¢ Realizar los trabajos de mecanica de obra de banco en lo concermiente a la fabricacion de estructuras
metdlicas, entechados, puertas, portones, etc. Para el Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial.

¢ Apoyo técnico en la realizacién de actividades de mantenimiento preventivo en el drea de Mecanica de
Obra de Banco para las Dependencias del MIGOBDT, previa solicitud del interesado ante la direccion.

IV. FUNCIONES

1. Fabricar estructuras metalicas, puertas y portones metalicos y todo lo concerniente a la estructura metalica,
cuando se requiera para el Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.

FPLCA-01
Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial y solo se consideran documentos validos para el
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2. Dar mantenimiento correctivo y preventivo a puertas metalicas, portones metalicos y toda estructura
metélica existente en el Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial.

3. Ejecutar proyectos de ampliacién o remodelacion de elementos metalicos para el Ministerio de Gobernacién
y Desarrollo Territorial.

4. Cooperar con el personal del Departamento de Mantenimiento en labores varias asignadas.

5. Acatar las instrucciones técnicas y administrativas de sus jefes superiores y del personal técnico encargado
de los proyectos y actividades de mantenimiento de infraestructura asignados por la Direccién y/o Sub-
Direccion de Infraestructura y Mantenimiento para el Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.

6. Apoyo técnico en la realizacién de actividades de mantenimiento preventivo y correctivo en el area de
Mecanica de Obra de Banco para las Dependencias del MIGOBDT, previa solicitud del interesado ante la
Direccion

7. Otras actividades que sean delegadas por el Director y/o Sub-Director de Infraestructura y Mantenimiento
y/o Jefe del Departamento de Mantenimiento

V. PERSONAL SUPERVISADO

Directamente Indirectamente
No aplica Auxiliar de Mantenimiento
VI. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para

Acatar instrucciones

Rendicién de informe técnicos

Apoyo Técnico

Seguimiento de instrucciones para
realizar trabajos de mantenimiento

e Jefe del Departamento de Mantenimiento

e Personal del Departamento de Mantenimiento

e Personal de la Direccién de Infraestructura y Mantenimiento

e Todas las Direcciones y Unidades del Ministerio de Gobernacion
y Desarrollo Territorial

¢ Gobernaciones Politicas Departamentales y Centro de Gobierno | o

¢ Apoyo Técnico

Apoyo Técnico

¢ Dependencias del MIGOBDT e Apoyo Técnico
Externas Para
NO APLICA NO APLICA
VII. MARCO DE REFERENCIA
NO APLICA
VIl ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos Educacidon e 9° grado como minimo
Minimos Experiencia laboral ® 2 anos como mecdnico de obra de banco como minimo
P e Manejo de herramientas y equipos de mecanico de obra
Habilidades da bafico
e Capacidad de trabajar bajo presion
e Sentido de responsabilidad y urgencia
Caracteristicas de e Facilidad de relacionarse con otros
2. Perfil de personalidad ¢ Orientado a trabajar en equipo
Contratacién e Honradez
e Responsable, ordenado y eficiente
Conocimientos e Sdlidos conocimientos de soldadura eléctrica y autégena
necesarios
Caracteristicas Edad Sexo Estado civil
Personales 20 anos en adelante Indiferente Indiferente
FPLCA-01
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5.6. DESCRIPCION DEL CARGO DE ALBANIL

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Puesto Nominal Auxiliar I - Auxiliar Il = Auxiliar 1lI
2. Nombre del Puesto Funcional ALBANIL
3. Area ala que pertenece Direccién de Infraestructura y Mantenimiento
4. Unidad de la que depende Departamento de Mantenimiento
5. Superior inmediato Jefe Departamento de Mantenimiento
Il. MISION DEL CARGO

Ejecutar y apoyar la realizacion de actividades de albafiileria, instalacion de divisiones y cielo falso, y toda
actividad relacionada a la tabla roca, ademas de modificaciones y remodelaciones de infragstructura en el area
de albanileria y tabla roca para el Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial y sus Dependencias.

lll, RESULTADOS ESPERADOS

¢ Realizar los trabajos de albadileria, divisiones de tabla roca y cielo falso, ademas de modificaciones y
ampliaciones con efectividad y eficiencia para el Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial.

* Apoyo técnico en la realizacién de actividades de mantenimiento en el area de albadileria y tabla roca para
las Dependencias del MIGOBDT, previa solicitud del interesado ante la direccion.

IV. FUNCIONES

1. Realizar trabajos de albafiileria como: construccién de paredes, pisos, concreteado de fundaciones, repellos
y afinados; y todo lo concerniente a la albanileria para el Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial

2. Instalar de divisiones y cielos falsos de tabla yeso, encintados, enmasillados y pintados para el Ministerio de
Gobernacion y Desarrollo Territorial

3. Instalar cielos falsos de fibrolit con suspension de aluminio para el Ministerio de Gobernacién y Desarrollo
Territorial.

4. Cooperar con el personal del Departamento de Mantenimiento en labores varias asignadas.

5. Acatar las instrucciones técnicas y administrativas de sus jefes superiores y del personal técnico encargado
de los proyectos y actividades de mantenimiento de infraestructura asignados por la Direccion y/o Sub-
Direccion de Infraestructura y Mantenimiento para el Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial.

6. Apoyo técnico en la realizacion de actividades de mantenimiento preventivo y correctivo en el area de
Mecanica de Obra de Banco para las Dependencias del MIGOBDT, previa solicitud del interesado ante la
Direccion

7. Otras actividades que sean delegadas por el Director y/o Sub-Director de Infraestructura y Mantenimiento
y/o jefe del Departamento de Mantenimiento.

V. PERSONAL SUPERVISADO

Directamente Indirectamente
No aplica Auxiliar de Mantenimiento
VI. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para

e Acatar instrucciones

o Jefe del Departamento de Mantenimiento o : g
Rendicidn de informe técnicos

e Personal del Departamento de Mantenimiento | e Apoyo Técnico

e personal de la Direccion de Infraestructura y e Seguimiento de instrucciones para realizar trabajos de
Mantenimiento mantenimiento

e Todas las Direcciones y Unidades del Ministerio

de Gobernacién y Desarrollo Territorial i oMl

e Gobernaciones Politicas Departamentales y
Centro de Gobierno

e Apoyo Técnico

FPLCA-01
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e Dependencias del MIGOBDT e Apoyo Técnico
Externas Para
NO APLICA NO APLICA
VII. MARCO DE REFERENCIA
NO APLICA
VIIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos Educacién ® 9°grado como minimo

Minimos Experiencia laboral e 2 afnos como albadil y tablaroquero como minimo
Habilidades Manejo'qe herramientas y equipos de albafileria e
instalacién de tabla roca

Capacidad de trabajar bajo presion

Sentido de responsabilidad y urgencia

Facilidad de relacionarse con otros

Orientado a trabajar en equipo

Honradez

Responsable, ordenado y eficiente

Sdlidos conocimientos de albanileria y tabla roca
Edad Sexo Estado civil

20 afios en adelante Indiferente Indiferente

Caracteristicas de

2. Perfil de personalidad

Contratacion

Conocimientos necesarios

Caracteristicas Personales

5.7. DESCRIPCION DEL CARGO DE BODEGUERO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Mientras se obtiene la plaza nominal las funciones seran
1. Nombre del Puesto Nominal ejecutadas por el Jefe del Departamento de Mantenimiento de
forma Ad-Honorem

2. Nombre del Puesto Funcional | BODEGUERO
3. Area ala que pertenece Direccidn de Infraestructura y Mantenimiento
4. Unidad de la que depende Departamento de Mantenimiento
5. Superior inmediato Jefe Departamento de Mantenimiento
Il. MISION DEL CARGO

Controlar el ingreso y egreso de materiales de construccion, herramientas y equipos para el Ministerio de
Gobernacion y Desarrollo Territorial. Ademés de control de tramites administrativos como; incapacidades,
permisos, vidticos, etc., del personal del departamento y coordinacién con la bodega de la Providencia en
cuanto a recepcion y envio de materiales.
lll. RESULTADQS ESPERADOS
¢ Realizar los trabajos administrativos de control de entrada y salida de materiales, herramientas y equipos,
ademas del control administrativo de incapacidades, permisos, vidticos, etc. del personal del Departamento
de Mantenimiento.
IV. FUNCIONES
1. Realizar los controles del ingreso y egreso de materiales de construccidn para el Ministerio de Gobernacion
y Desarrollo Territorial
2. Realizar los controles actualizado del ingreso y egreso de herramientas para realizar trabajos de
mantenimiento preventivo y correctivo de infraestructura del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo
Territorial
3. Realizar los controles del ingreso y egreso de equipos que serviran para realizar trabajos de mantenimiento
preventivo y correctivo de infraestructura del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial
4. Llevar los controles de tramites administrativos como incapacidades, permisos, viaticos, etc. del personal del
Departamento de Mantenimiento

FPLCA-01
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construccion, herramientas y equipo

Mantener actualizado mensualmente el inventario general de bodega, considerando materiales de

Mantener orden en el interior de la bodega con el objetivo de aislar elementos combustibles e inflamables

equipo recepcionados segun lo solicitados en Orden de Compra o Contrato.

Verificar el cumplimiento de las caracteristicas técnicas de los materiales de construccion, herramientas y

del MIGOBDT, previa solicitud del interesado ante la Direccion.

Llevar el Control de los materiales que se entregan atendiendo al apoyo institucional con las Dependencias

9.

Cooperar con el personal del Departamento de Mantenimiento en labores varias asignadas.

10.Acatar las instrucciones técnicas y administrativas de sus jefes superiores y del personal técnico encargado
de los proyectos y actividades de mantenimiento de infraestructura asignados por la Direccién y/o Sub-
Direccién de Infraestructura y Mantenimiento para el Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial, en
cuanto a materiales, herramientas y equipo a utilizar.

11.Otras actividades que sean delegadas por el Director y/o Sub-Director de Infraestructura y Mantenimiento
y/o Jefe del Departamento de Mantenimiento

V. PERSONAL SUPERVISADO

Directamente

Indirectamente

No aplica

Auxiliar de Mantenimiento

VI. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

Jefe del Departamento de Mantenimiento

Acatar instrucciones

Rendicion de informe técnicos

Personal del Departamento de Mantenimiento

Apoyo Técnico

personal de la Direccidn de Infraestructura y

Mantenimiento

materiales, herramientas

Seguimiento de instrucciones en cuanto a los

y equipos a utilizar para

realizar trabajos de mantenimiento

Todas las Direcciones y Unidades del Ministerio
de Gobernacion y Desarrollo Territorial

e Apoyo Técnico

Gobernaciones Politicas Departamentales y
Centro de Gobierno

e Apoyo Técnico

Externas Para
NO APLICA NO APLICA
VIl MARCO DE REFERENCIA
NO APLICA
VIl ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos Educacion e Bachiller como minimo
Minimos Experiencia laboral | e 2 afios como bodeguero
Habilidades e Manejo de office, kardex, técnicas de control de ingreso y
egreso
e Capacidad de trabajar bajo presion
e Sentido de responsabilidad y urgencia
Caracteristicas de e Facilidad de relacionarse con otros
2. Perfil de personalidad e Qrientado a trabajar en equipo
Contratacion e Honradez
e Responsable, ordenado y eficiente
Conocimientos e Sdlidos conocimientos de técnicas de control en bodegas, y
necesarios de materiales equipos y herramientas de construccién
Caracteristicas Edad Sexo Estado civil
Personales 20 anos en adelante Indiferente Indiferente
FPLCA-01
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5.8. DESCRIPCION DEL CARGO DE AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Puesto Nominal Auxiliar Il - Ordenanza Il

2. Nombre del Puesto Funcional AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

3. Area a la que pertenece Direccion de Infraestructura y Mantenimiento
4. Unidad de la que depende Departamento de Mantenimiento

5. Superior inmediato Jefe Departamento de Mantenimiento

Il. MISION DEL CARGO

Ejecutar y apoyar al area técnica como auxiliar de cualquiera de los oficios que se desarrollan en el
Departamento, como son electricista, carpinteria, mecénica de obra de banco, fontaneria, albafileria, etc., para
el Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial y sus Dependencias.

lll. RESULTADOS ESPERADOS

» Realizar los trabajos de ayudante de los oficios y labores que se desarrollan en el Departamento de
Mantenimiento con efectividad y eficiencia para el Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial,

e Apoyo técnico en la realizacion de actividades de mantenimiento preventivo y correctivo como auxiliar para
las Dependencias del MIGOBDT, previa solicitud del interesado ante la direccion.

IV. FUNCIONES

Apoyar y ayudar a las labores de albaileria para el Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial.

Apoyar y ayudar a las labores de electricidad para el Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.

Apoyar y ayudar a las labores de carpinteria para el Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial.

e ol (Lo

Apoyar y ayudar a las labores de mecanica de obra de banco para el Ministerio de Gobernacion y Desarrollo
Territorial

o

Cooperar con el personal del Departamento de Mantenimiento en labores varias asignadas.

6. Acatar las instrucciones técnicas y administrativas de sus jefes superiores y del personal técnico encargado
de los proyectos y actividades de mantenimiento de infraestructura asignados por la Direccion y/o Sub-
Direccién de Infraestructura y Mantenimiento para el Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial.

7. Apoyo técnico en la realizacién de actividades de mantenimiento preventivo y correctivo como auxiliar para
las Dependencias del MIGOBDT, previa solicitud del interesado ante la Direccion

8. Otras actividades que sean delegadas por el Director y/o Sub-Director de Infraestructura y Mantenimiento
y/o Jefe del Departamento de Mantenimiento

V. PERSONAL SUPERVISADO

Directamente Indirectamente
No aplica . No aplica
VI. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para

e Acatar instrucciones

o Jefe del Departamento de Mantenimiento 5 g . il
Rendicion de informe técnicos

e Personal del Departamento de Mantenimiento e Apoyo Técnico
personal de la Direccidn de Infraestructura y e Seguimiento de instrucciones para realizar
Mantenimiento trabajos de mantenimiento

e Todas las Direcciones y Unidades del Ministerio de

Gobernacion y Desarrollo Territorial ¢ Apoya Técnico

FPLCA-01
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e Gobernaciones Politicas Departamentales y Centro de Téeni
Gobisis e Apoyo Técnico
e Dependencias del MIGOBDT e Apoyo Técnico
Externas Para
NO APLICA NO APLICA
Vil. MARCO DE REFERENCIA
NO APLICA
Viil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos Educacion e 6° como minimo
Minimos Experiencia laboral e 2 afios como auxiliar
Habilidades e Manejo de herramientas béasicas de construccion
e Capacidad de trabajar bajo presion
e Sentido de responsabilidad y urgencia
Caracteristicas de e Facilidad de relacionarse con otros
2. Perfil de personalidad e CQOrientado a trabajar en equipo
Contratacién e Honradez
e Responsable, ordenado y eficiente
Conocimientos necesarios e Conocimientos basicos de construccion
Caracteristicas Personales =dad SOX0 Eataro clvi
20 anos en adelante Indiferente Indiferente
5.9. DESCRIPCION DEL CARGO DE JARDINERO
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
1. Nombre del Puesto Nominal Auxiliar Il
2. Nombre del Puesto Funcional Jardinero
3. Area a la que pertenece Direccion de Infraestructura y Mantenimiento
4. Unidad de la que depende Departamento de Mantenimiento
5. Superior inmediato Jefe Departamento de Mantenimiento

Il. MISION DEL CARGO
Ejecutar y apoyar trabajo como jardinero en labores de mantenimiento de areas verdes y vegetacién para el
Ministerio de Gobernacidn y Desarrollo Territorial y sus Dependencias.

lll. RESULTADOS ESPERADOS
e Realizar los trabajos de mantenimiento de 4reas verdes y vegetacién para el Ministerio de Gobernacion y
Desarrollo Territorial.
e Apoyo técnico en la realizacién de actividades de mantenimiento de éreas verdes y vegetacion para las
Dependencias del MIGOBDT, previa solicitud del interesado ante la direccion.
IV. FUNCIONES
1. Realizar trabajos de mantenimiento en las &reas verdes y vegetacion para el Ministerio de Gobernacién y
Desarrollo Territorial.
2. Cooperar con el personal del Departamento de Mantenimiento en labores varias asignadas.

3. Acatar las instrucciones técnicas y administrativas de sus jefes superiores y del personal técnico encargado
de los proyectos y actividades de mantenimiento de infraestructura asignados por la Direccién y/o Sub-
Direccién de Infraestructura y Mantenimiento para el Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.

FPLCA-01
Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial y solo se consideran documentos validos para el
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(estatales) se utilizaran copias impresas.
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4. Apoyo técnico en la realizacion de actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de las 4reas verdes
y vegetacion para las Dependencias del MIGOBDT, previa solicitud del interesado ante la Direccién

5. Otras actividades que sean delegadas por el Director y/o Sub-Director de Infraestructura y Mantenimiento
y/o Jefe del Departamento de Mantenimiento.

V. PERSONAL SUPERVISADO

Directamente Indirectamente
No aplica No aplica
VI. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para

e Acatar instrucciones

« Jefe del Departamento de Mantenimiento e : eI
e Rendicion de informe técnicos

e Personal del Departamento de Mantenimiento e Apoyo Técnico
e personal de la Direccién de Infraestructura y e Seguimiento de instrucciones para realizar
Mantenimiento trabajos de mantenimiento

e Todas las Direcciones y Unidades del Ministerio de
Gobernacién y Desarrollo Territorial
¢ Gobernaciones Politicas Departamentales y Centro de

e Apoyo Técnico

e Apoyo Técnico

Gobierno
e Dependencias del MIGOBDT e Apoyo Técnico
Externas Para
NO APLICA NO APLICA
VIL. MARCO DE REFERENCIA
NO APLICA
VIIL. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos Educacion e 6° comominimo
Minimos Exﬁéﬁenci—a 'Iaboralﬂ . 2 anos co‘r'r;t; jardinero a R
Habilidades e Manejo de herramientas béasicas de jardineria
¢ Capacidad de trabajar bajo presién
e Sentido de responsabilidad y urgencia
Caracteristicas de e Facilidad de relacionarse con otros
personalidad ¢ Orientado a trabajar en equipo
2. Perfil de e Honradez
Contratacion ¢ Responsable, ordenado y eficiente
Conocimientos necesarios e Conocimientos basicos de jardineria
Edad Sexo Estado civil
Caracteristicas Personales 20 anos en . ;
QHErE Indiferente Indiferente
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