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1. ESTRUCTURA DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA

MINISTRA/O DE
DESARROLLO LOCAL

ASISTENTE

ADMINISTRATIVO QFQSRIiTrf\'};E DE
DEDESPACHO

(__MINISTERIAL DESPACHO

)

ORDENANZA DE
DESPACHO

N~——

JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE AUDITORIA J

INTERNA

GERENTE
GENERAL

GERENTE FINANCIERO
INSTITUCIONAL

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

Los descriptores de puestos de las gerencias y jefaturas que dependen directamente del despacho se encuentran
en la seccién que corresponda a su unidad organizativa.
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DESCRIPTORES DE PUESTOS DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL
AREA ORGANIZATIVA
REPORTA A
SUPERVISA A

A. GENERALES DEL CARGO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE DESPACHO MINISTERIAL

Despacho Ministerial

Titular

N/A

B. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES

Apoyar las
actividades

administrativas

con

del

area organizativa de
acuerdo a
procedimiento,

normativas y

lineamientos de la
autoridad inmediata.

inmediata.
ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Apoyar logisticamente la realizacion

de reuniones, coordinar espacios,
asistencia, elaborar memorias,
controlar  asistencia, calendarizar

actividades, y otros de acuerdo a
lineamientos de la  autoridad

Brindar apoyo en actividades administrativas y de acompafiamiento a Titular de
acuerdo a normativas, procedimientos institucionales y lineamientos de la autoridad

UNIDADES DE COMPETENCIA

Dar aviso a las personas para reunién con
titular de acuerdo a solicitudes de la
autoridad inmediata.

Atender personas que deseen audiencia
con titular de acuerdo a lineamientos

Administrar calendarizaciones de eventos i
de acuerdo a lineamientos de la autoridad

inmediata. : -
inmediata.
Elaborar requisiciones de almacén de
o ) acuerdo a procedimiento establecido.
Apoyar administrativamente los

recursos asignados al despacho de
acuerdo a instrucciones de la
autoridad inmediata.

Llevar control del uso de recursos del
personal asignado al despacho.

Elaborar inventarios de inmuebles de
acuerdo a lineamientos de la autoridad
inmediata.

Administrar el control
de entraday salida de

Administrar la documentacion de
acuerdo al procedimiento Institucional.

Administrar la correspondencia recibida de
acuerdo a lineamientos de la autoridad
inmediata.

Administrar la documentacion oficial, segun
requerimientos de la autoridad inmediata

Dar seguimiento a la redaccién de
documentos que seran firmados por la
autoridad inmediata conforme a

documentacion  de e .
acuerdo a procedimientos vigentes.
procedimientos y _ Re\_/l_sar la redaccion de los comunicados y
lineamientos Apoyar en laredaccion de documentos | verificar que se cumpla con el formato
recibidos. de acuerdo a solicitud de la autoridad | institucional de acuerdo a normativa legal
inmediata. vigente.
Apoyar en la elaboracion de formatos de
registros, catalogos de clasificacion de
materias, tipos y formas de archivos
digitales y escritos de acuerdo a
procedimientos de control vigentes.
Cumplir las leyes, | Administrar los bienes, informacién y equipo asignado acorde a normativas

reglamentos,
disposiciones,
normas de calidad y

organizacionales.

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

normativas organizacionales.

Vigencia a partir de: 01/05/2022

Pagina 3 de 10



MANUAL DE DESCRIPTORES DE PUESTOS Aprobacion: Cddigo:

DE DESARROLLO

o DESPACHO MINISTERIAL 20/04/2022 MMD-2.1-1

demas normativa
aplicable a la
institucién y a cada
puesto de trabajo.

Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades aplicables a su
puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica Gubernamental y Normativas
Institucionales.

C. RELACIONES DE TRABAJO
C.1. RELACIONES INTERNAS

AREA/ UNIDAD/
DEPTO.

Todas la unidades de la|Atender, proporcionar o solicitar informacién o
instituciéon documentacion
C.2. RELACIONES EXTERNAS

ORGANIZACION PARA FRECUENCIA
» Atender llamadas y brindar atencién a las visitas de
Visitas a Titular Titular Diario
* Atender y dar seguimiento a las audiencias

FRECUENCIA

Diario

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacién formal Secretariado Ejecutivo o Bachiller Comercial, opcion Secretariado, de preferencia
necesaria con estudios universitarios.

3 aflos de experiencia en puestos relacionados de asistencia en niveles gerenciales
Experiencia Previa o de direcciones generales, 3 afios de experiencia interna en puestos relacionados

en gerencias institucionales.

Dominio de técnicas de redaccion y ortografia, administracion de archivos, redaccion
Condiciones de informes técnicos, dominio del inglés (deseable), dominio de paquetes utilitarios
adicionales de computacion (MS-Office), poseer licencia liviana vigente de vehiculo,
disponibilidad para trabajar fuera del horario establecido.

E. COMPETENCIAS REQUERIDAS
E.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Competencia N|ve.I Descripcién del nivel
requerido
Solidaridad
Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse Trabaja regularmente con
a trabajar juntos y en cooperacién con aliados para superar C compromiso para quienes lo
las situaciones que se presenten. Es la capacidad de necesitan. Es diligente y cooperador
identificarse con la poblacibn meta del Ministerio de en el servicio.

Desarrollo Local vy a la situacion particular de cada persona.
Compromiso con el Trabajo

Es la capacidad de tomar conciencia sobre la importancia de
cumplir con el desarrollo de su trabajo dentro del plazo
estipulado. Dicho trabajo debe ser asumido con C
responsabilidad, poniendo el mayor esfuerzo para lograr un
producto con un alto estandar de calidad que satisfaga y
supere las expectativas de los clientes.

Cumple siempre con los niveles de
calidad exigidos y constantemente
muestra compromiso por realizar su
trabajo correctamente.

Siempre muestra interés por cumplir

Servicio al Cliente Interno y Externo . . )
con las exigencias y necesidades de

Implica enfocar los esfuerzos hacia satisfacer las

. . ! C los clientes. Responde a sus
necesidades y expectativas de los clientes, buscando la .
. e . demandas y  satisface  sus
mejora en los servicios que brinda. :
expectativas.

Eficienciay Productividad

Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que
llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte

Cumple siempre con sus
C compromisos en el tiempo y con los
recursos justos.
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para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacion por
trabajar bien o por competir para superar un estandar de
excelencia.

E.2. COMPETENCIAS TECNICAS

Competencia ]

Descripcioén del nivel

requerido
Credibilidad técnica

Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los

demas sobre la base de los conocimientos y habilidades B
técnicas de su especialidad.

Muestra  dominio  sobre los
conocimientos técnicos y resuelve
problemas de forma auténoma.
Atiende y da seguimiento a los
requerimientos de los clientes.

Vigencia a partir de: 01/05/2022
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A. GENERALES DEL CARGO
NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL ASISTENTE OPERATIVO DE DESPACHO
=NV IV Despacho Ministerial
REPORTA A Titular
SUPERVISA A N/A

B. ANALISIS FUNCIONAL
Brindar apoyo en actividades administrativas y de acompafamiento a Titular de
{01 feNelWN\Y/= scuerdo a normativas, procedimientos y lineamientos institucionales.

FUNCIONES ELEMENTOS DE COMPETENCIA UNIDADES DE COMPETENCIA
Revision de niveles de vehiculos de

acuerdo a programacion de mantenimiento

1. Apoyar las .
e . ) . reventivo.
actividades Garantizar la seguridad de la titular preventivo - —
e ; : ! - Trasladar a Titular de la institucion a
administrativa, en las diferentes intervenciones en

eventos, misiones oficiales de acuerdo a
requerimiento.

Monitorear aspectos generales y
preventivos de mantenimiento a vehiculo

logisticas y de | territorio de acuerdo a lineamientos
seguridad de la|institucionales.
Titular de acuerdo a

demanda. ; -
asignado de acuerdo a procedimientos
institucionales

2. Realizar tramites : : . L - -
- . Coordinar previamente aspectos logisticos y de ubicacidn, en visitas y misiones
administrativos V| S . S
) oficiales en los diferentes municipios
operativos
relacionados al

funcionamiento  del | Coordinar y realizar el servicio de mensajeria cuando sea requerido por la titular
Despacho Ministerial.
3. Cumplir las leyes|Administrar los bienes, informacién y equipo asignado acorde a normativas

reglamentos, organizacionales.

disposiciones, Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde a
normas de calidad y | normativas organizacionales.

demas normativa . " . . - .

aplicable a la Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades aplicables a su

puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica Gubernamental y Normativas

institucién y a cada N
Institucionales.

puesto de trabajo

C. RELACIONES DE TRABAJO
C.1. RELACIONES INTERNAS
AREA/ UNIDAD/

DEPTO. PARA FRECUENCIA
C.2. RELACIONES EXTERNAS
ORGANIZACION PARA FRECUENCIA
otras Instituciones Coordinar logistica de traslado de Titular A requerimiento
gubernamentales

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacién formal
necesaria
Experiencia Previa 2 afios de experiencia en manejo de vehiculos livianos o pesados.

Condiciones Ley y Reglamento de Transito, mecanica automotriz, nomenclatura vial, poseer
adicionales licencia liviana o pesada vigente de vehiculo.
E. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Bachillerato en cualquier opcion.

Vigencia a partir de: 01/05/2022 Pagina 6 de 10
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E.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
Nivel

Competencia

requerido

Descripcién del nivel

Solidaridad

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

Trabaja regularmente con
compromiso para quienes lo
necesitan. Es diligente y cooperador
en el servicio.

Compromiso con el trabajo

Es la capacidad de tomar conciencia sobre la importancia de
cumplir con el desarrollo de su trabajo dentro del plazo
estipulado. Dicho trabajo debe ser asumido con
responsabilidad, poniendo el mayor esfuerzo para lograr un
producto con un alto estandar de calidad que satisfaga y
supere las expectativas de los clientes.

Alcanza constantemente el estandar
requerido en el cumplimiento de sus
obligaciones.

Servicio al Cliente Interno y Externo

Implica enfocar los esfuerzos hacia satisfacer las
necesidades y expectativas de los clientes, buscando la
mejora en los servicios que brinda.

Escucha atentamente a los clientes
y busca satisfacer sus necesidades.

Eficienciay Productividad

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

E.2. COMPETENCIAS TECNICAS

Competencia

Cumple casi siempre con sus
obligaciones en el tiempo requerido
y hace un buen uso de sus recursos.

Descripcién del nivel

Credibilidad técnica

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

Muestra  dominio  sobre los
conocimientos técnicos y resuelve
problemas de forma auténoma.
Atiende y da seguimiento a los
requerimientos de los clientes.

Vigencia a partir de: 01/05/2022
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DESPACHO MINISTERIAL

A. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL
AREA ORGANIZATIVA
REPORTA A
SUPERVISA A

B. ANALISIS FUNCIONAL
PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES

. Brindar apoyo logistico a
eventos en el despacho
y fuera de ella segun
requerimiento de la
jefatura inmediata

ORDENANZA DE DESPACHO

Despacho Ministerial

Titular

N/A

Brindar apoyo en actividades logisticas y de limpieza dentro del Despacho
Ministerial de acuerdo a indicaciones recibidas.

ELEMENTOS DE COMPETENCIA UNIDADES DE COMPETENCIA
Atencion a las visitas de autoridades y actores locales que realicen gestiones en
el Despacho Ministerial de acuerdo a demanda

Trasladar y entregar los documentos firmados por la Sra. Ministra a las diferentes
unidades del ministerio.

Realizar labores de limpieza en las areas asignadas de acuerdo a lineamientos
de standares de limpieza.

Brindar apoyo logistico a eventos en el despacho y fuera de ella segln
requerimiento de la titular.

Apoyar en actividades de archivo y digitalizacion de documentos de acuerdo a
indicaciones.

. Cumplir las
reglamentos,
disposiciones, normas
de calidad y demas
normativa aplicable a la
institucibn y a cada

leyes

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

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

Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades aplicables a
su puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica Gubernamental y

puesto de trabajo. Normativas Institucionales.

C. RELACIONES DE TRABAJO

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

Todas las unidades

organizativas de la

Institucién

C.2.

PARA FRECUENCIA

Entregar correspondencia del despacho

RELACIONES EXTERNAS
ORGANIZACION
N/A

PARA
N/A

FRECUENCIA
N/A

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacién formal
necesaria

Experiencia Previa
Condiciones adicionales

Bachillerato en cualquier opcion.

Atencidn en servicio de reuniones de limpieza y cafeteria a ejecutivos
Servicio al cliente

E. COMPETENCIAS REQUERIDAS
E.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
Nivel

Competencia ;
requerido

Descripcién del nivel

Trabaja
compromiso

regularmente
para quienes

con

Solidaridad
lo

Vigencia a partir de: 01/05/2022 Pagina 8 de 10
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Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse
a trabajar juntos y en cooperacién con aliados para superar
las situaciones que se presenten. Es la capacidad de
identificarse con la poblacion meta del Ministerio de
Desarrollo Local y a la situacion particular de cada persona.

necesitan. Es diligente y cooperador
en el servicio.

Compromiso con el Trabajo

Es la capacidad de tomar conciencia sobre la importancia de
cumplir con el desarrollo de su trabajo dentro del plazo
estipulado. Dicho trabajo debe ser asumido con
responsabilidad, poniendo el mayor esfuerzo para lograr un
producto con un alto estandar de calidad que satisfaga y
supere las expectativas de los clientes.

Alcanza constantemente el estandar
requerido en el cumplimiento de sus
obligaciones.

Servicio al Cliente Interno y Externo

Implica enfocar los esfuerzos hacia satisfacer las
necesidades y expectativas de los clientes, buscando la
mejora en los servicios que brinda.

Escucha atentamente a los clientes
y busca satisfacer sus necesidades..

Eficienciay Productividad

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

E.2. COMPETENCIAS TECNICAS

Competencia

Cumple casi siempre con sus
obligaciones en el tiempo requerido
y hace un buen uso de sus recursos.

Descripcién del nivel

Credibilidad técnica

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

Cuenta con las evidencias de los
conocimientos técnicos requeridos
en su area de especialidad y
resuelve los problemas presentados
con ayuda y supervision.

Vigencia a partir de: 01/05/2022
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3. HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION | VERSION - APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
) Creacion y aprobacion del Manual de | Ministra de Desarrollo Local
0 Descriptores de puestos. Fecha: 23/12/2020 01/01/2021
Actualizacion general del manual debido a
cambios en la estructura organizativa
institucional.
Cambio de cédigo de la seccién de MMD-
D-2.1 a MMD-2.1.
Actualizacién de la estructura organizativa
interna
Se crean los puestos: Asistente Operativo Ministra de Desarrollo Local
0 1 de Despacho y Ordenanza de Despacho. 01/05/2022

Se eliminan los puestos: Asesor de
Proyectos Estratégicos de Despacho
Viceministerial, Asistente de Contenidos
Digitales  Asignado al  Despacho
Viceministerial, Técnico de
Administracion, Asistente de Seguridad,
Asistente Administrativo, Motorista de
Titular.

Fecha: 29/04/2022

Vigencia a partir de: 01/05/2022
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