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1. ESTRUCTURA DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA

GERENTE GENERAL

GERENTE DE
DESARROLLO SOCIAL

SOLIDARIO

)

TECNICO/A DE ASISTENTE
BIENESTAR SOCIAL ADMINISTRATIVA
0 )

TECNICO/A DE ADMINISTRADOR DEL
DESARROLLO SOCIAL OO D €L
SOLIDARIO SALVADOR DE LA AACID
| S — N —
TECNICO/A DE ADMINISTRATIVA,
SEGUIMIENTO DEL LOGISTICA Y
PROGRAMA DE FINANCIERA DEL
COOPERACION CON EL PROGRAMA DE
SALVADOR DE LA AACID COOPERACION CON EL
SALVADOR DE LA AACID

JEFE DEL JEFE DEL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO e N DEPARTAMENTO
DE DESARROLLO DE DESARROLLO POBLACION DE DESARROLLO
SOCIAL PRODUCTIVO VULNERABLE DE CAPACIDADES
. NICO/A . TECNICO/A DE COORDINADOR/A DE ¢ . TECNICO/A DE
TECNICO/A DE CIERRE Y TECNICO/A DE CIERRE Y CENTRO DEATENCION TECN COLA DE TECNICO/A DE CIERRE Y
DESARROLLO SEGUIMIENTO A DESARROLLO SEGUIMIENTO A PARA Las pERsONAS (1 INCLUSION ¢ DESARROLLO SEGUIMIENTO A
SOCIAL SOLIDARIO PROGRAMAS SOCIALSOLIDARIO PROGRAMAS ADULTAS MAYORES VULNERABLE SOCIALSOLIDARIO PROGRAMAS
SOCIALES SOCIALES DE ELMOZOTE )
e Y 4 Y
PsIcOLOGO/ADE | | | TRABMADOR/A
EL MOZOTE NOZOTE
A J . J
e Y 4 Y
NUTRICIONISTADE | | |  AUXILIAR DE
EL MOZOTE MANTENIMIENTO
A J . J

A continuacion, se presentan los Descriptores de Puestos de acuerdo con el orden correlativo establecido en el
organigrama.

El Descriptor de Asistente Administrativo se encuentran en la Seccién de Descriptores de Puestos Genéricos
MMD-2.3 del Manual.

Vigencia a partir de: 01/08/2022 Péagina 2 de 51
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2. DESCRIPTORES DE PUESTOS DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA

A. GENERALES DEL CARGO
ML S le) CERENTE DE DESARROLLO SOCIAL SOLIDARIO

FUNCIONAL

AREA ORGANIZATIVA Gerencia de Desarrollo Social Solidario

REPORTA A Titular

e Asistente Administrativo

Jefe del Departamento de Desarrollo Social

Jefe del Departamento de Desarrollo Productivo

Jefe del Departamento de Inclusion a Poblacién Vulnerable

Jefe del Departamento de Desarrollo de Capacidades

Técnico/a de Desarrollo Social Solidario

Técnico/a de Bienestar Social

Administrador/a del Programa de Cooperacion con El Salvador de la AACID

(Temporal)

e Técnico/a de Seguimiento del Programa de Cooperacion con El Salvador de
la AACID (Temporal)

e Asistente Administrativa, Logistica y Financiera del Programa de Cooperacion
con El Salvador de la AACID. (Temporal)

SUPERVISA A

B. ANALISIS FUNCIONAL
Coordinar las intervenciones de los programas sociales que se ejecutan desde la
Gerencia de Desarrollo Social Solidario, segun los lineamientos estratégicos
establecidos por el MINDEL.
FUNCIONES ELEMENTOS DE COMPETENCIA UNIDADES DE COMPETENCIA

1. Facilitar las condiciones previas para la ejecucion de los programas y proyectos de la Gerencia de Desarrollo
Social Solidario de acuerdo a lineamientos de la alta direccion.

PROPOSITO CLAVE

2. Coordinar las gestiones
relacionadas a la
ejecucion de programas
sociales que el ministerio
realiza de acuerdo a
lineamientos
gubernamentales

Supervisar las intervenciones relacionadas al desarrollo productivo de acuerdo a
los municipios a intervenir

Verificar el levantamiento de la informacién en los territorios definidos en los
diferentes programas a ejecutar de acuerdo a la estrategia definida

Garantizar el desarrollo de capacidades en los diferentes programas sociales a
intervenir de acuerdo a lineamientos establecidos

Supervisar el correcto funcionamiento de las intervenciones relacionadas a la
inclusion de poblacién vulnerable de acuerdo a la normativa aplicable

3. Administrar los recursos
de su area organizativa,
segun lineamientos vy
disposiciones
institucionales.

Dar seguimiento al cumplimiento del plan operativo de su area organizativa de
acuerdo a Plan Estratégico Institucional y necesidades organizacionales.

Administrar el recurso financiero de su area organizativa, segin presupuesto
institucional

4. Administrar los recursos
de su area organizativa,
segln lineamientos y
disposiciones
institucionales

Dar seguimiento al cumplimiento del plan operativo de su area organizativa de
acuerdo a Plan Estratégico Institucional y necesidades organizacionales.

Administrar el recurso financiero de su area organizativa, segin presupuesto
institucional.

Gestionar el Talento Humano de su &rea organizativa, segun lineamientos y
disposiciones institucionales para los procesos de contratacion, evaluacion de
desempenio, formacién, capacitacién, incentivos, etc.

Vigencia a partir de: 01/08/2022
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5. Cumplir las leyes, | Administrar los bienes, informacion, equipo y el personal asignado acorde a
reglamentos, normativas organizacionales.
disposiciones, normas de | Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde a
calidad y demas | normativas organizacionales.
normativa aplicable a la | Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades aplicables su
institucion 'y a cada |puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica Gubernamental y Normativas
puesto de trabajo Institucionales.

C. RELACIONES DE TRABAJO

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

Titular

FRECUENCIA

A requerimiento

Informar sobre los avances obtenidos en los
diferentes programas que se ejecutan
Coordinar sobre la planeacién estratégica y
operativa anual; y evaluacion de los niveles
de avance en la ejecucion.

Coordinar las actividades relacionadas a la
normativa interna y Gestion de Riesgos
Coordinar acciones para la elaboracién de
Financiera | programas de inversion, revisar
disponibilidad de recursos asi como el
seguimiento de metas
C.2. RELACIONES EXTERNAS

Gerencia de Planificacion y A requerimiento

Desarrollo Institucional

A requerimiento

Gerencia
Institucional

A requerimiento

ORGANIZACION
Organismos
internacionales o entidades | las intervenciones sociales
nacionales cooperantes
Actores locales e
instituciones de gobierno
D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

PARA
Coordinacioén de acciones relacionadas con

FRECUENCIA

A requerimiento

Coordinacioén de acciones relacionadas con

. ; ; A requerimiento
las intervenciones sociales

Profesional Graduado/a en las carreras sociales, ingenierias o administracién de
empresas, de preferencia con Maestria o posgrado en temas de Desarrollo Social,
Financiera o afines

5 afos de experiencia externa en cargos de direccion administrativa, operativo o
seguimiento de proyectos de inversion

Asistencia en programas sociales; Gestion estratégica, administracion, formulacién
y control de proyectos, legislacién gubernamental Ley LACAP y Corte de Cuentas

Educacion formal
necesaria

Experiencia Previa

Condiciones adicionales

E. COMPETENCIAS REQUERIDAS
E.1 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Nivel

Competencia requerido

Descripcion 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.
Compromiso con el Trabajo

Es la capacidad de tomar conciencia sobre la importancia de
cumplir con el desarrollo de su trabajo dentro del plazo E

Mantiene un alto compromiso,
lidera, gestiona y promueve

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

Brilla en el cumplimiento de sus
compromisos. Todo lo que hace lo
realiza con altos niveles de

estipulado. Dicho trabajo debe ser asumido con
responsabilidad, poniendo el mayor esfuerzo para lograr un

excelencia. Antepone a sus
intereses personales, el

Vigencia a partir de: 01/08/2022
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producto con un alto estandar de calidad que satisfaga y cumplimiento de los objetivos
supere las expectativas de los clientes. institucionales.

Servicio al Cliente Interno y Externo Supera las expectativas del cliente.
Implica enfocar los esfuerzos hacia satisfacer las D Adapta los servicios a las
necesidades y expectativas de los clientes, buscando la necesidades del cliente. Realiza
mejora en los servicios que brinda. propuestas, mejora su servicio.

Eficiencia y Productividad

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

E.2 COMPETENCIAS TECNICAS

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

Nivel
requerido

Descripcién del nivel

Competencia

Es un referente para la consulta 'y

Credibilidad técnica la toma de decisiones

Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los E Institucionales. Es una persona
demas sobre la base de los conocimientos y habilidades apta para representar a la
técnicas de su especialidad. organizacién ante requerimientos

técnicos externos.

Vigencia a partir de: 01/08/2022 Péagina 5 de 51
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A. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL
AREA ORGANIZATIVA

TECNICO/A DE DESARROLLO SOCIAL SOLIDARIO

Gerencia de Desarrollo Social Solidario

Gerente de Desarrollo Social Solidario, Jefe del Departamento de: Desarrollo Social,
Desarrollo Productivo, Desarrollo de Capacidades.

N/A

REPORTA A
SUPERVISA A

B. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

Ejecutar acciones en las diferentes intervenciones de programas sociales al que es

asignado y que el ministerio realiza de acuerdo a lineamientos gubernamentales

FUNCIONES
1. Ejecutar acciones en

ELEMENTOS DE COMPETENCIA UNIDADES DE COMPETENCIA
Apoyar procesos de capacitacion de acuerdo a programaciones establecidas

actores locales

las _ diferentes | par seguimiento operativo y financiero a las intervenciones segln municipios
intervenciones de | asignados
programas _soma!es Elaborar informes técnicos de las diferentes intervenciones de acuerdo a lineamientos
gue el ministerio realiza de la gerencia
de acuerdo a : — 5 — —
lineamientos Elaborar informes técnicos de avance segun los requerimientos institucionales
gubernamentales establecidos

2. Realizar Participar en espacios de coordinacién territorial segin requerimientos
coordinaciones institucionales.
relacionadas a
intervenciones de Realizar visitas de seguimiento a participantes de los municipios asignados en las
desarrollo productivo diferentes intervencionges P P P k
con los diferentes ’

3. Realizar jornadas de
capacitacion de
acuerdo a la
programacion
establecidas.
Seleccionar a
participantes de
programa de
transferencias
monetarias de acuerdo
a criterios establecidos
por cada programa

Apoyar a la gestion de alianzas con diferentes actores en los territorios de acuerdo a
estrategia del programa

Planificar el levantamiento de la informacion en los territorios definidos en el
programa, cuando aplique.

Coordinar el levantamiento de informacion requerida para cada uno de los programas
de acuerdo a solicitudes, cuando aplique.

Monitorear el levantamiento de informacién de acuerdo a solicitudes

Generar registro de participantes para cada programa de acuerdo a los lineamientos
establecidos en cada programa.

Generar los insumos para formalizar la incorporacién de los participantes a cada
programa de acuerdo a los lineamientos establecidos.

4. Actualizar el registro de
participantes de
programas de
transferencias
monetarias de acuerdo
a requerimiento

Verificar solicitudes de cambio en registro de acuerdo a los lineamientos establecidos
en cada programa.

Realizar los cambios en registro de participantes de acuerdo a las solicitudes de
actualizacion.

5. Administrar el proceso
de seguimiento a
corresponsabilidades

Proporcionar insumos de verificacion de seguimiento de corresponsabilidad de
acuerdo a los lineamientos de cada programa.

Verificar el adecuado funcionamiento del sistema informatico para el registro de la

de acuerdo a los|. - - - i .

. informacion del cumplimiento de corresponsabilidades, de acuerdo a los lineamientos
criterios de cada de cada proarama
programa. prog

6. Administrar los pagos a
los participantes de los

Generar y verificar planillas de pago de los programas de transferencias monetarias
de acuerdo a los lineamientos de cada programa

Vigencia a partir de: 01/08/2022
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programas de
Transferencias

Monetarias (TM)

Gestionar el pago de las transferencias monetarias de acuerdo a los lineamientos de
pada programa

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

leyes,

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

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

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

C. RELACIONES DE TRABAJO

C.1.

AREA/ UNIDAD/
DEPTO.

Gerencia de Planificacion
y Desarrollo Institucional

RELACIONES INTERNAS

FRECUENCIA

Coordinar sobre la planeacion estratégica y operativa
anual; y evaluacién de los niveles de avance en la
ejecucion

A requerimiento

Todas las unidades del
MINDEL

Gestion de recursos y tradmites administrativos A requerimiento

Gerencia Financiera
Institucional

Coordinar acciones para la elaboracion de programas de
inversién, revisar disponibilidad de recursos, asi como el
seguimiento de metas

A requerimiento

Departamento de

Ministerio de Hacienda

Solicitudes de apoyo en sistemas A requerimiento

Sistemas y Tecnologia
C.2. RELACIONES EXTERNAS
ORGANIZACION PARA FRECUENCIA

Presentar justificaciones de gastos, reembolsos de fondos

o ; A requerimiento
y solicitud de reprogramaciones. q

Organismos Financieros

Controlar presupuesto y recursos, asi como informes de

L . S A requerimiento
seguimiento de la inversion publica.

Otros Ministerios o
Instituciones

Llevar control financiero de Convenios interinstitucionales

(justificaciones y reembolsos) A requerimiento

Educacién formal
necesaria

Experiencia Previa

Condiciones
adicionales

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Profesional Graduado/a en las carreras sociales, Ingenieria o Administracion de
Empresas

2 afos de experiencia en puestos de monitoreo de proyectos de desarrollo local,
comunitario, social.

Elaboracion de informes técnicos; deseable con experiencia en asistencia en
programas sociales, formulacion, evaluacién y control de proyectos, Ley de
Adquisiciones y Contrataciones Publicas, desarrollo Local, dominio de paquetes
utilitarios de computacion (MS-Office), poseer licencia liviana vigente de vehiculo,
disponibilidad de trasladarse al interior del pais.

E. COMPETENCIAS REQUERIDAS

E.1.

Competencia

Solidaridad

Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse
a trabajar juntos y en cooperacion con aliados para superar
las situaciones que se presenten. Es la capacidad de

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Nivel

: Descripcién del nivel
requerido

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

Vigencia a partir de: 01/08/2022
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identificarse con la poblacion meta del Ministerio de
Desarrollo Local y a la situacion particular de cada persona.
Compromiso con el Trabajo
Es la capacidad de tomar conciencia sobre la importancia de Cumple siempre con los niveles de
cumplir con el desarrollo de su trabajo dentro del plazo calidad exigidos y constantemente
estipulado. Dicho trabajo debe ser asumido con C ; .
- . muestra compromiso por realizar su
responsabilidad, poniendo el mayor esfuerzo para lograr un i
producto con un alto estandar de calidad que satisfaga y trabajo correctamente.
supere las expectativas de los clientes.
Servicio al Cliente Interno y Externo féﬂﬁ;eegugﬁgzs'nte,:gieg?éa%uemg
Implica enfocar los esfuerzos hacia satisfacer las _EXIg y
. . . 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. i
expectativas.
Eficienciay Productividad
Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que Cumple siempre con sus
llevaran a resultados y poseen una motivacién muy fuerte C compromisos en el tiempo y con los
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacion por recursos justos.
trabajar bien o por competir para superar un estandar de
excelencia

E.2. COMPETENCIAS TECNICAS
NIAYZE]

Competencia

Descripcién del nivel

requerido

Credibilidad técnica

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

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

Vigencia a partir de: 01/08/2022
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A. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL

AREA ORGANIZATIVA
REPORTA A

SUPERVISA A

TECNICO/A DE BIENESTAR SOCIAL

Gerencia de Desarrollo Social Solidario
Gerente de Desarrollo Social Solidario
N/A

B. ANALISIS FUNCIONAL

Garantizar la atencién a personas y comunidades vulnerables de los diferentes
municipios del departamento asignado en relacion a las necesidades de trabajo,
vivienda digna, salud, agua, educacion electricidad, deporte y cultura de acuerdo a

PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES

1. Dar seguimiento a
programas y/o proyectos
puntuales que tiendan a

complementar la
reconstruccion del
bienestar social de

acuerdo a lineamientos
del gobierno central

los lineamientos del gobierno central.
ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Elaborar el plan de trabajo anual de las
gestiones territoriales encomendadas.

UNIDADES DE COMPETENCIA

Disefiar estrategias para la ejecucién de
los proyectos.

Revision documental de procesos, Yy
propuestas de especifica en la atencién de
problemas detectados.

Revisar los diferentes proyectos,
planesy programas del Plan Cuscatlan
que serviran como guia para su
respectivo seguimiento.

Elaborar programacién en la revisién de
documentos de proyectos y programas del
departamento asignado

Elaborar propuesta y asignarlas a las
instituciones que por su naturaleza le
corresponde atender y que mejoren la
calidad de vida de los habitantes de

acuerdo a lineamientos del gobierno

central.

Formar parte de los gabinetes
2. Coordinar las actividades departamentales de acuerdo a

con entidades de
gobierno de acuerdo a
lineamientos de la oficina
de estrategia institucion.

Asignar propuestas de necesidades a
las instituciones que por su naturaleza
le corresponde atender.

lineamientos institucionales

Hacer sinergia con las entidades de
gobierno del departamento para atender
necesidades puntuales

3. Supervisar el
cumplimiento de
necesidades reportadas,
actividades, programas y
proyectos que las
instituciones de gobierno
desarrollan en el territorio
de bienestar social que
conduzcan a resultados
positivos de acuerdo a

Verificacion en campo de los
diferentes procesos y acciones de
impacto territorial de acuerdo a
lineamientos.

Hacer visitas de campo para detectar ya
sea por demanda o por solicitud de la
poblacién, las necesidades de atencion
inmediata.

Verificar la ejecucion de los convenios o el
trabajo articulado con otras instituciones a
fin de lograr un impacto en términos de
bienestar social

lineamientos del Proponer medidas correctivas 0

gobierno central. complementarias de acuerdo a
lineamientos institucionales.

4. Cumplir las leyes, | Administrar los bienes, informacion y equipo asignado acorde a normativas

reglamentos,
disposiciones, normas de
calidad y demas

organizacionales.

Realizar otras actividades que el cargo demande y que la Jefatura le indique segun
el perfil y acorde a normativas organizacionales.

Vigencia a partir de: 01/08/2022
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normativa aplicable a la | Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades aplicables a
institucibn 'y a cada|cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica Gubernamental y

Normativas Institucionales.

puesto de trabajo.

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

FRECUENCIA

Todas las unidades. Coordinar acciones y atender requerimientos. A requerimiento

C.2. RELACIONES EXTERNAS
ORGANIZACION PARA

FRECUENCIA

Instituciones de Gobierno | Coordinar acciones de acuerdo a necesidades en
Central territorio

A requerimiento

Organismos

internacionales o entidades
nacionales cooperantes o
coordinadores de proyectos

Atender misiones oficiales

A requerimiento

Municipalidades

Planificar y ejecutar actividades en territorio

A requerimiento

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacioén
formal

: sociales.
necesaria

Bachiller o estudiante universitario de cualquier carrera de preferencia de las areas

Experiencia Experiencia en apoyo a proyectos o programas: comunitarios, de salud, sociales o

Previa de desarrollo local

Condiciones Conocimientos de desarrollo comunitario, técnicas de facilitacion de grupos,
adicionales implementacion de proyectos sociales, paguetes utilitarios de computacion.

E. COMPETENCIAS REQUERIDAS
E.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Competencia

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 poblacibn meta del Ministerio de
Desarrollo Local y a la situacion particular de cada persona.

Descripcioén del nivel

Trabaja siempre con compromiso
para quienes lo necesitan, Yy
muestra acciones en apoyo de la
poblacién meta del Ministerio de
Desarrollo Local

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.

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

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.

Siempre muestra interés por
cumplir con las exigencias Yy
necesidades de los clientes.
Responde a sus demandas vy
satisface sus 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
compromisos en el tiempo y con los
recursos justos.

Vigencia a partir de: 01/08/2022
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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
Nivel

i Descripcién del nivel
requerido

Competencia

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

Credibilidad técnica

Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los

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

Vigencia a partir de: 01/08/2022 Péagina 11 de 51
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NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL

AREA ORGANIZATIVA

REPORTA A

SUPERVISA A

B. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES

1. Dar seguimiento a la
administracion, ejecucion
y liquidacion financiera de
los Programas
financiados por la
Agencia Andaluza de
Cooperacién

Internacional para el
Desarrollo en El Salvador

A. GENERALES DEL CARGO

ADMINISTRADOR(A) DEL PROGRAMA DE COOPERACION CON EL SALVADOR
DE LA AACID (Temporal)

Gerencia de Desarrollo Social Solidario

Gerente de Desarrollo Social Solidario

N/A

Asistir al Coordinador del Programa en el seguimiento a la ejecucion de los programas

Administrar los recursos de programas financiados por la Agencia Andaluza de
Cooperacién Internacional para el Desarrollo en El Salvador.
ELEMENTOS DE COMPETENCIA UNIDADES DE COMPETENCIA

y verificar el cumplimiento de las condiciones establecidas por las contrapartes de
acuerdo a procedimientos administrativos y contables.

Dar seguimiento a los resultados y actividades previstas en los programas realizados
por el Programa de Cooperacion con El Salvador financiado por la Agencia Andaluza
de Cooperacion Internacional para el Desarrollo.

Asistir a las contrapartes en la elaboracién y remision de los informes financieros
periédicos, intermedios y finales requeridos por el Programa de Cooperacién de
AACID en El Salvador.

Brindar seguimiento a la gestion contable de la totalidad de las intervenciones de los
programas de cooperacién que sean financiados con fondos de la Agencia Andaluza
de Cooperacion Internacional para el Desarrollo.

Integrar la informacion del equipo de seguimiento para dar informes de las actividades
previstas de acuerdo a la delegacién del coordinador.

autoridades de AACID

2. Organizar los enlaces con instituciones para la coordinacion de eventos de inauguracion y visitas oficiales de

3. Otras actividades relacionadas al seguimiento de proyectos y programas financiados por AACID

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

leyes,

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

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

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

C. RELACIONES DE TRABAJO

C.1.
AREA/ UNIDAD/
DEPTO.
Todas las areas
organizacionales

C.2.
ORGANIZACION

Entidades
Gubernamentales

RELACIONES EXTERNAS

RELACIONES INTERNAS

FRECUENCIA

Coordinar actividades conjuntas

A requerimiento

PARA
-Asistir a las instituciones en la elaboracién de informes
-Dar tramite a las diferentes solicitudes de las instituciones
(contraparte)
-Revision de informes y justificaciones

FRECUENCIA

A requerimiento

Administracion OTC-EI
Salvador

Interlocucién directa a nivel administrativo con la

Administracién de AECID/OTC — El Salvador A requerimiento

Consultores/as

Seguimiento de contratos A requerimiento

Vigencia a partir de: 01/08/2022
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D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
Educacién formal
necesaria

Profesional Graduado/a en las carreras de Economia o carreras afines

Experiencia Previa

5 afios de experiencia en trabajos relacionados con la administracion de proyectos
de cooperacion internacional, 5 afios de experiencia de trabajo en administracion,
seguimiento y elaboracion de informes financieros para el Programa financiado por
la Agencia Andaluza de Cooperacion Internacional para el Desarrollo en El Salvador

Condiciones
adicionales

Desarrollo local, formulacién y evaluacién de proyectos por medio de la metodologia
de marco logico y el PM4R, Administracion, seguimiento y elaboracion de informes
para proyectos subvencionados por el Programa de Cooperacion de la Junta de
Andalucia en El Salvador, pautas generales para la realizacion del seguimiento y las
justificaciones técnicas y econémicas de los proyectos del Programa financiado por
la Agencia Andaluza de Cooperacion Internacional para el Desarrollo en El Salvador,
paquetes de computacion (Office, Microsoft Project) y sistemas operativos de redes,
poseer licencia de conducir, experiencia en el manejo de vehiculos de doble
transmision, disponibilidad para trasladarse al interior del pais.

E. COMPETENCIAS REQUERIDAS

E.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Competencia

Solidaridad
Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse
a trabajar juntos y en cooperacién con aliados para superar

Nivel
requerido

Descripcioén del nivel

Trabaja siempre con compromiso
para quienes lo necesitan, y muestra

para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacion por
trabajar bien o por competir para superar un estandar de
excelencia

E.2. COMPETENCIAS TECNICAS

Competencia

Nivel

. . . C . L.
las situaciones que se presenten. Es la capacidad de acciones en apoyo de la poblacion
identificarse con la poblacion meta del Ministerio de meta del MINDEL.

Desarrollo Local y a la situacion particular de cada persona.
Compromiso con el Trabajo
Es la capacidad de tomar conciencia sobre la importancia de Cumple siempre con los niveles de
cun_wphr con el_desarrollo _de su trabajo dentro (_jel plazo calidad exigidos y constantemente
estipulado. Dicho trabajo debe ser asumido con C X .

- . muestra compromiso por realizar su
responsabilidad, poniendo el mayor esfuerzo para lograr un bai
producto con un alto estandar de calidad que satisfaga y trabajo correctamente.
supere las expectativas de los clientes.

- : Siempre muestra interés por cumplir
Servicio al Cliente Interno y Externo P . . pC P

! : . 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 Cumple siempre con sus
llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte C compromisos en el tiempo y con los

recursos justos.

Descripcioén 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.

requerido

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

Vigencia a partir de: 01/08/2022
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A. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL
PUESTO FUNCIONAL

AREA ORGANIZATIVA

REPORTA A

SUPERVISA A

B. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES

1. Monitorear el avance
financiero de los
proyectos, y programas
financiados por la
AACID en El Salvador.

TECNICO/A DE SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE COOPERACION CON EL
SALVADOR DE LA AACID (Temporal)

Gerencia de Desarrollo Social Solidario

Gerente de Desarrollo Social Solidario

N/A

Apoyar actividades administrativas intermedias o transversales, realizando mejoras en

Administrar los recursos de programas financiados por la Agencia Andaluza de
Cooperacion Internacional para el Desarrollo en El Salvador.
ELEMENTOS DE COMPETENCIA UNIDADES DE COMPETENCIA

los respectivos procesos y recomendando acciones correctivas y preventivas que
permitan mantener un adecuado flujo de informacion.

Dar seguimiento a los proyectos y programas realizados por el Programa de
Cooperacion con El Salvador financiado por la Agencia Andaluza de Cooperacion
Internacional para el Desarrollo

Asesorar a las instituciones beneficiaras de las subvenciones concedidas por el
Programa de Cooperacion con El Salvador financiado por la Agencia Andaluza de
Cooperacion Internacional para el Desarrollo

Coordinar acciones e intercambiar informacion con el Administrador de proyectos del
Programa para facilitar el seguimiento y monitoreo de la ejecucion de los proyectos, de
acuerdo a lineamientos de la Agencia Andaluza de Cooperacion Internacional para el
Desarrollo

Apoyar y asesorar a las contrapartes en la elaboracién y remision de los informes
técnicos requeridos por el Programa de Cooperacion de AACID en El Salvador

2. Otras actividades relacionadas al seguimiento de proyectos y programas financiados por AACID.

3. Cumplir las leyes,
reglamentos,
disposiciones, normas

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

Administrar los bienes,
organizacionales.

informacion y equipo asignado acorde a normativas

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 Normativas
Institucionales.

C. RELACIONES DE TRABAJO
C.1.

AREA/ UNIDAD/
DEPTO.

Todas las areas

organizacionales
C.2.
ORGANIZACION

Entidades
Gubernamentales

RELACIONES EXTERNAS

RELACIONES INTERNAS

FRECUENCIA

Coordinar actividades conjuntas A requerimiento

PARA
-Asistir a las instituciones en la elaboraciéon de informes
-Dar tramite a las diferentes solicitudes de las instituciones
(contraparte)
-Revision de informes y justificaciones

FRECUENCIA

A requerimiento

Consultores/as

Seguimiento de contratos A requerimiento

Educacién formal
necesaria

Vigencia a partir de: 01/08/2022

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Profesional Graduado/a en las carreras de Ingenieria Civil, Arquitectura y otras carreras
universitarias afines.
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Experiencia Previa

Internacional de la AACID

5 afios de experiencia en trabajos relacionados con la administracion de proyectos y
programas. 5 aflos de experiencia en trabajos relacionados con la gestion y el
seguimiento de programas y proyectos financiados con fondos de cooperacion

Desarrollo local, formulacion y evaluacion de proyectos por medio de la metodologia
de marco loégico y PM4R, Codigo Municipal, Ley de Adquisiciones y su reglamento,

Condiciones TLC, normativa de la Corte de Cuentas y de la UNAC, Conocimientos de paquetes de
adicionales computacioén (Office, Microsoft Project,Revit) y sistemas operativos de redes, poseer

licencia de conducir, experiencia en el manejo de vehiculos de doble transmision,
disponibilidad para trasladarse al interior del pais.

E. COMPETENCIAS REQUERIDAS
E.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Competencia

Descripcién del nivel

Solidaridad

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

requerido

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

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.

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

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.

Siempre muestra interés por cumplir
con las exigencias y necesidades de
los clientes. Responde a sus
demandas y satisface sus
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 motivaciéon 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 siempre con sus compromisos
en el tiempo y con los recursos justos.

Descripcion 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.

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

Vigencia a partir de: 01/08/2022
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A. GENERALES DEL CARGO
N[O]Y/[=]x{=Np]S=T0] =Sy (o ASISTENTE ADMINISTRATIVA, LOGISTICA Y FINANCIERA DEL PROGRAMA
FUNCIONAL DE COOPERACION CON EL SALVADOR DE LA AACID. (Temporal)
NN NN NI/ B Gerencia de Desarrollo Social Solidario
REPORTA A Gerente de Desarrollo Social Solidario
SUPERVISA A N/A

B. ANALISIS FUNCIONAL

Brindar asistencia administrativa, logistica y financiera de proyectos y programas
PROPOSITO CLAVE financiados por la Agencia Andaluza de Cooperacién Internacional para el Desarrollo
en El Salvador.
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA

ELEMENTOS DE COMPETENCIA
Apoyar administrativamente las gestiones de
contratacion de la consultorias y asistencias
técnicas.
Ejecutar las gestiones administrativas,
financieras y logisticas para el desarrollo de
reuniones técnicas regionales, en modalidad
. L virtual o presencial de los proyectos

%ﬁg\ﬁgg:ﬁmﬁgmway Realizar las gestiones administrativas | Asistir administrativa y logisticamente los
implementacion de las ny'nanfi'_efas necesarias para ejecutar | procesos de capacitacion de acuerdo a
actividades planificadas en | 125 actividades establecidas enlos | ;e dimientos establecidos
l0S DIOVEctos V brodramas Proyectos y programas financiados — . :

proy y prog por la AACID en El Salvador. Elaboracion de Informes  financieros
CEiIe ;‘glt\’/zgj; ala AACID en mensuales y trimestrales del proyecto

) Elaborar liquidaciones de los proyectos

tanto a nivel fisico como en los sistemas
informéticos

Preparar informes de actividades y de cierre
de acuerdo a lineamientos de jefatura

Otras actividades relacionadas al
seguimiento de proyectos financiados por
AACID.

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

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

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

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

C.RELACIONES DE TRABAJO

C.1RELACIONES INTERNAS

AREA/ UNIDAD/ DEPTO. FRECUENCIA
Gerencia de Sistemas vy . . . I

. Ingresar informacion en los sistemas Diario
tecnologia.
Departamento

Solicitud de vehiculos y otros requerimientos logisticos

Administrativo. A requerimiento

Gerencia Financiera | Seguimiento a procesos de aprobacién y liquidaciones de

o Diario
Institucional los proyectos

Vigencia a partir de: 01/08/2022 Péagina 16 de 51
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Adquisiciones y
Contrataciones
Institucionales
C.2RELACIONES EXTERNAS
ORGANIZACION PARA
Coordinacién y seguimiento de acciones

y servicios

Cooperacion

Seguimiento a plany procesos de adquisiciones de bienes

Diario

FRECUENCIA

A requerimiento

Gobiernos locales /
Organizaciones
comunitarias Coordinacién y seguimiento de acciones

A requerimiento

D.REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
Educacion formal
necesaria

Estudiante universitaria de 2 afio en cualquier carrera universitaria.

Experiencia Previa

2 afios en trabajos relacionados con la gestién administrativa o procesos de
programas/proyectos sociales, comunitarios y desarrollo local.

Condiciones adicionales

de trasladarse al interior del pais.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones Publicas, LACAP, paquetes utilitarios de
computacién (MS-Office), poseer licencia liviana vigente de vehiculo, disponibilidad

E.COMPETENCIAS REQUERIDAS

E.1 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Nivel

Competencia

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 y a la situacién
particular de cada persona.

requerido

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 B
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.

Siempre muestra interés por cumplir
con las exigencias y necesidades de
los clientes. Responde a sus
demandas y satisface sus
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
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacion por C
trabajar bien o por competir para superar un estandar de
excelencia.

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

Vigencia a partir de: 01/08/2022
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E.2. COMPETENCIAS TECNICAS
Nivel

Competencia requerido

Descripcion del nivel

Muestra dominio sobre los

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.

conocimientos técnicos y resuelve
problemas de forma autébnoma.
Atiende y da seguimiento a los
requerimientos de los clientes.

Vigencia a partir de: 01/08/2022
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A. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL

AREA ORGANIZATIVA
REPORTA A

SUPERVISA A

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO SOCIAL

Gerencia de Desarrollo Social Solidario

Gerente de Desarrollo Social Solidario

e Técnico/a de Desarrollo Social

e Técnico/a de Cierre y Seguimiento a Programas Sociales (Temporal)

B. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

Coordinar la seleccién de participantes de los programas de transferencias

monetarias de acuerdo a criterios establecidos por cada programa

FUNCIONES

Coordinar la
seleccién de
participantes de los
programas de
transferencias

monetarias de

acuerdo a criterios
establecidos por cada
programa

ELEMENTOS DE COMPETENCIA UNIDADES DE COMPETENCIA

Planificar y coordinar el levantamiento de la informacién de acuerdo a los territorios
definidos en el programa,

Coordinar y monitorear la actualizacion del registro de participantes de programas de
acuerdo a requerimiento

Monitorear el levantamiento de informacion de acuerdo a solicitudes,

Coordinar la generacidn del registro de participantes para cada programa de acuerdo
criterios definidos

Coordinar la
verificacion del
funcionamiento  del
sistema informatico

de acuerdo a los
lineamientos de cada
programa

Monitorear el funcionamiento del sistema informatico para el registro de la informacion
del cumplimiento de corresponsabilidades, de acuerdo a los lineamientos de cada
programa

Coordinar la
realizacion de pagos
a los participantes de
los programas de
Transferencias
Monetarias (TM)

Coordinar la generacion de planillas de pago de los programas de transferencias
monetarias de acuerdo a los lineamientos de cada programa

Gestionar el pago de las transferencias monetarias de acuerdo a los lineamientos de
pada programa

Coordinar el proceso
de seguimiento a
corresponsabilidades
de acuerdo a los

Monitorear la entrega de insumos de Vverificacibn de seguimiento de
corresponsabilidad de acuerdo a los lineamientos de cada programa

Coordinar el flujo de informacion entre areas involucradas de acuerdo con

criterios de  cada lineamientos de cada programa
programa. prog )

. Dar seguimiento al cumplimiento del plan operativo de su &rea organizativa de
Administrar los

recursos de su area
organizativa, segun
lineamientos y
disposiciones
institucionales

acuerdo a Plan Estratégico Institucional y necesidades organizacionales.

Administrar el recurso financiero de su area organizativa, segun presupuesto
institucional.

Gestionar el Talento Humano de su area organizativa, segun lineamientos y
disposiciones institucionales para los procesos de contratacion, evaluacion de
desemperio, formacion, capacitacion, incentivos, etc.

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

leyes,

Administrar los bienes, informacién 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 Normativas
Institucionales.

Vigencia a partir de: 01/08/2022
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institucién y a cada
puesto de trabajo.

C. RELACIONES DE TRABAJO
C.1. RELACIONES INTERNAS

AREA/ UNIDAD/

DEPTO. FRECUENCIA
: .. _ .. | Coordinar sobre la planeacion estratégica y operativa
Gerencia de Planificacion . . . -
Lo anual; y evaluacién de los niveles de avance en la A requerimiento
y Desarrollo Institucional : 2
ejecucion
Todas . las areas | Gestion de recursos y tramites administrativos A requerimiento
organizativas
Dgpartamento . de Solicitudes de apoyo en sistemas A requerimiento
Sistemas y Tecnologia

C.2. RELACIONES EXTERNAS
ORGANIZACION PARA FRECUENCIA

. . . Presentar justificaciones de gastos, reembolsos de

Organismos Financieros - - Semanal

fondos y solicitud de reprogramaciones.
L . Controlar presupuesto y recursos, asi como informes de

Ministerio de Hacienda rolar p pue y recursos Semanal
seguimiento de la inversion publica.

Otros Ministerios e Llevar control financiero de Convenios interinstitucionales Semanal

instituciones (justificaciones y reembolsos)

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Profesional Graduado/a en las carreras de Ingenieria, arquitectura o ciencias
econdmicas (administraciébn de empresas, economica) de preferencia ciencias
sociales, (educacion, sociologia, psicologia, trabajo social, comunicacion social).

4 afos de experiencia en puesto de jefatura o coordinacion de programas y/o
proyectos de naturaleza social

Ley de Adquisiciones y Contrataciones Publicas, planificacién, administracion y
Condiciones control de proyectos, procesos de planificacion estratégica con metodologia
adicionales participativa, Proyectos de Desarrollo Local, procesos de planificacion estratégica con
metodologia participativa, paquetes utilitarios MS-Office.

Educacion formal
necesaria

Experiencia Previa

E. COMPETENCIAS REQUERIDAS
E.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Competencia N|ve.I Descripcién del nivel
requerido
Solidaridad . .
. . : Promueve en su equipo el trabajar
Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse
. - . por y para otros, y fomenta el
a trabajar juntos y en cooperacion con aliados para superar . .
: d . D compromiso y el apoyo a la poblacién
las situaciones que se presenten. Es la capacidad de A
. o o S meta del Ministerio de Desarrollo
identificarse con la poblacion meta del Ministerio de Local
Desarrollo Local y 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 Sobrepasa el estandar requerido. Su
estipulado. Dicho trabajo debe ser asumido con D trabajo sobresale por ser de alta
responsabilidad, poniendo el mayor esfuerzo para lograr un calidad.
producto con un alto estandar de calidad que satisfaga y
supere las expectativas de los clientes.

Vigencia a partir de: 01/08/2022 Péagina 20 de 51



MINISTERIO
DE DESARROLLO
LOCAL

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

SOLIDARIO

MANUAL DE DESCRIPTORES DE PUESTOS
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Aprobacion: Caodigo:

29/07/2022 | MMD-2.2.13-1.1

Servicio al Cliente Interno y Externo

Supera las expectativas del cliente.

Implica enfocar los esfuerzos hacia satisfacer las D Adapta los servicios a las
necesidades y expectativas de los clientes, buscando la necesidades del cliente. Realiza
mejora en los servicios que brinda. propuestas, mejora su servicio.
Eficiencia y Productividad

IEs asumir la responsabllldaq por el de_sempeno. personal Sobresale por fomentar en si mismo
aboratl. Estas personas se orientan haCIQ Ias_,acmones que y en otros el cumplimiento de las
llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte D

para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacién por
trabajar bien o por competir para superar un estandar de
excelencia

E.2. COMPETENCIAS TECNICAS

Competencia

Nivel

metas, con el uso del tiempo y
recursos apropiados.

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.

requerido

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

Vigencia a partir de: 01/08/2022
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A. GENERALES DEL CARGO
N[0]\Y|=131=Np]IMN=IN=S3 e TECNICO/A DE CIERRE Y SEGUIMIENTO A PROGRAMAS SOCIALES
FUNCIONAL (Temporal)

NN eV \NIF/ NI\ W Gerencia de Desarrollo Social Solidario

Jefe del Departamento de: Desarrollo Social, Desarrollo Productivo, Desarrollo de
Capacidades.

SUPERVISA A N/A

REPORTA A

B. ANALISIS FUNCIONAL
Dar seguimiento a la ejecucién de los diferentes programas sociales de acuerdo a

PROPOSITO CLAVE [ ; R
lineamientos institucionales

FUNCIONES ELEMENTOS DE COMPETENCIA UNIDADES DE COMPETENCIA
Asesorar a los equipos técnicos de las municipalidades en los procesos de
. Fortalecer las adquisicién y contratacion para las asistencias técnicas, de acuerdo con la hormativa

capacidades y LACAP. — — - — - -
habilidades Apoyar la administracion de la ejecucién de los contratos y convenios asignados de

productivas y/o de acuerdo con los lineamientos técnicos y financieros

desarrollo social en las ) . - .
personas Promocionar las acciones de fortalecimiento de acuerdo con los planes establecidos

robusteciendo la
formacion laboral y la | Apoyar la ejecucién de acciones de fortalecimiento de capacidades en el territorio de

empleabilidad de acuerdo con lo planificado.
quienes participan en
los Programas Dar seguimiento al desarrollo de procesos formativos, de acuerdo con el plan de

formacion del municipio

2. Ligquidar y dar cierre a | Gestionar liquidaciones financieras de acuerdo con los convenios establecidos.
los programas que
correspondan de
acuerdo a
lineamientos
institucionales y
normativa legal vigente

3. Apoyar el proceso de seguimiento al Adulto Mayor que recibe Transferencias Monetarias de acuerdo a
normativa vigente

Incorporar informacion de liquidaciones financieras a los sistemas o controles
institucionales

4. Cumplir las leyes, Administrar los bienes, informacién y equipo asignado acorde a normativas
reglamentos, organizacionales.
disposiciones, normas | Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde a normativas
de calidad y demas organizacionales.

normativa aplicable a | Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades aplicables al
la institucién y a cada | puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica Gubernamental y Normativas
puesto de trabajo. Institucionales.

C. RELACIONES DE TRABAJO
C.1. RELACIONES INTERNAS

AREA/ UNIDAD/

DEPTO. FRECUENCIA

Coordinar sobre la planeacion estratégica y operativa
Gerencia de Planificacion | anual; y evaluacion de los niveles de avance en la
y Desarrollo Institucional | ejecucion.

A requerimiento

Todas las unidades del

MINDEL Gestion administrativa A requerimiento

Vigencia a partir de: 01/08/2022 Péagina 22 de 51
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C.2. RELACIONES EXTERNAS

ORGANIZACION

Ministerio de Hacienda gy ;
y solicitud de reprogramaciones.

A requerimiento

FRECUENCIA

Organismos Financieros

Controlar presupuesto y recursos, asi como informes de | A requerimiento
seguimiento de la inversién publica.

Otros Ministerios o
Instituciones (justificaciones y reembolsos)

Llevar control financiero de Convenios interinstitucionales | A requerimiento

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacién formal
necesaria

Profesional Graduado/a en las carreras de Licenciaturas de las areas sociales,
Licenciatura en Administracion de empresas o carreras afines, Ingenieria Industrial,
Arguitectura, Contaduria Puablica o Ciencias Juridicas

Experiencia Previa

1 afio en trabajos relacionados con la gestiébn o procesos de programas/proyectos
sociales, comunitarios y desarrollo local.

Condiciones
adicionales

elaboracion de informes técnicos; deseable con experiencia en asistencia en
programas sociales, formulacion, evaluacién y control de proyectos, Ley de
Adquisiciones y Contrataciones Publicas, desarrollo Local, dominio de paquetes
utilitarios de computacion (MS-Office), poseer licencia liviana vigente de vehiculo,
disponibilidad de trasladarse al interior del pais.

E. COMPETENCIAS REQUERIDAS

E.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Competencia

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 poblacibn meta del Ministerio de
Desarrollo Local y a la situacion particular de cada persona.

requerido

Descripcién del nivel

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

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.

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

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.

Siempre muestra interés por cumplir
con las exigencias y necesidades de
los clientes. Responde a sus
demandas y satisface sus
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
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupaciéon por
trabajar bien o por competir para superar un estandar de
excelencia

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

Vigencia a partir de: 01/08/2022
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E.2. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel
requerido

Competencia Descripcién del nivel

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

Credibilidad técnica
Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los

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

Vigencia a partir de: 01/08/2022 Péagina 24 de 51
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A. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO PRODUCTIVO

AREA ORGANIZATIVA

Gerencia de Desarrollo Social Solidario

REPORTA A

Gerente de Desarrollo Social Solidario

SUPERVISA A

e Técnico/a de Desarrollo Social
e Técnico/a de Cierre y Seguimiento a Programas Sociales (Temporal)

B. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES

1. Elaborar o modificar
manuales y/o guias
operativas que definen
los lineamientos de los

ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Desarrollar intervenciones productivas a nivel local que permitan la generacion de
ingresos a través de iniciativas emprendedoras individuales o colectivas para mejorar
las condiciones de vida de la poblacién participante, segin los lineamientos
estratégicos establecidos por el MINDEL.

UNIDADES DE COMPETENCIA

Coordinacion de las diferentes intervenciones con departamentos de la Gerencia de
Desarrollo Social Solidario de acuerdo a estrategia de ejecucion

proyectos en materia

de Desarrollo
Productivo y otras
intervenciones de

acuerdo a lineamientos
institucionales

Gestionar reuniones con actores municipales, comunitarios o de otras instituciones
para la validacion de documentos, cuando aplique.

2. Coordinar apoyos con
municipalidades y

Coordinar con la municipalidad y los diferentes actores locales para la implementacion
de las actividades proyectadas

diferentes actores
locales para el

Brindar el seguimiento al personal en campo que ejecuta las actividades de las
diferentes intervenciones de acuerdo a los municipios que se les asignen

desarrollo de las
actividades
proyectadas en cada
municipio de acuerdo a
lineamientos
institucionales

Gestionar visitas y/o reuniones con municipalidades y diferentes actores locales para
la promocién, presentacion y ejecucion de las intervenciones en los municipios de
acuerdo a programaciones realizadas

3. Coordinar el
seguimiento operativo

Brindar seguimiento al plan de capacitaciones definido, de acuerdo a las diferentes
intervenciones en coordinacién con el Departamento de Desarrollo de Capacidades

y financiero de la
ejecucioén de las

Participar en el disefio de las herramientas metodolégicas para el desarrollo de
capacidades de acuerdo a las caracteristicas de las intervenciones.

intervenciones de
acuerdo a los

Participar en reuniones interinstitucionales relacionadas a las intervenciones, cuando
sea requerido

lineamientos
institucionales

Realizar el monitoreo y seguimiento de las actividades para realizar los ajustes
correspondientes a la oferta programatica de las intervenciones.

4. Administrar los

Dar seguimiento al cumplimiento del plan operativo de su area organizativa de
acuerdo a Plan Estratégico Institucional y necesidades organizacionales.

recursos de su area
organizativa, segun
lineamientos y

Administrar el recurso financiero de su area organizativa, segun presupuesto
institucional.

disposiciones
institucionales

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

5. Cumplir las leyes,
reglamentos,

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

Vigencia a partir de: 01/08/2022
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disposiciones, normas | Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde a normativas
de calidad y demas |organizacionales.

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

C. RELACIONES DE TRABAJO
C.1. RELACIONES INTERNAS

AREA/ UNIDAD/

DEPTO. FRECUENCIA
Departamento de | Identificacion de necesidades de capacitacion,
Desarrollo de | coordinacion de alianzas entre actores locales, disefio y Permanente
Capacidades elaboracién de materiales y pautas metodolégicas
Gerencia de Planificacion | Coordinar evaluaciones y talleres de trabajo, entrega A requerimiento
y Desarrollo Institucional | informacién.
Gerencia Financiera | Presentacion de liquidaciones de fondos, verificar A demanda
Institucional disponibilidad presupuestaria.
D_epartamento . de Requerimientos de informacién, mejoras de sistemas. A demanda
Sistemas y Tecnologia
Todas las areas | Segun la especialidad de cada area en funcién de las
s o A demanda
organizativas actividades que desarrolle el departamento
C.2. RELACIONES EXTERNAS
ORGANIZACION PARA FRECUENCIA
. . . Presentar justificaciones de gastos, reembolsos de
Organismos Financieros T ; A demanda
fondos y solicitud de reprogramaciones.
Ministerio de Hacienda Controlgr presupuc_esto y recursos, asi como informes de A demanda
seguimiento de la inversion publica.
S Llevar control financiero de Convenios interinstitucionales
Otros Ministerios e AR -
T (justificaciones y reembolsos), cumplimiento de A demanda
instituciones el
indicadores de resultados

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Profesional Graduado/a en las carreras de Ingenieria, arquitectura o ciencias
econOmicas (administracion de empresas, econdémica) de preferencia ciencias
sociales, (educacién, sociologia, psicologia, trabajo social, comunicacién social).

4 afios de experiencia en puesto de jefatura o coordinacion de programas y/o
proyectos de naturaleza social

Ley de Adquisiciones y Contrataciones Publicas, planificacion, administracion y
Condiciones control de proyectos, procesos de planificaciébn estratégica con metodologia
adicionales participativa, Proyectos de Desarrollo Local, procesos de planificacién estratégica con
metodologia participativa, paquetes utilitarios MS-Office.

Educacion formal
necesaria

Experiencia Previa

E. COMPETENCIAS REQUERIDAS
E.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Competencia vae_l Descripcién del nivel
requerido
Solidaridad
Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse Promueve en su equipo el trabajar por
a trabajar juntos y en cooperacion con aliados para superar D y para otros, y fomenta el compromiso
las situaciones que se presenten. Es la capacidad de y el apoyo a la poblacion meta del
identificarse con la poblacion meta del Ministerio de Ministerio de Desarrollo Local

Desarrollo Local y a la situacion particular de cada persona.

Vigencia a partir de: 01/08/2022 Péagina 26 de 51
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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.

Sobrepasa el estandar requerido. Su
trabajo sobresale por ser de alta
calidad.

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.

Supera las expectativas del cliente.
Adapta los servicios a las
necesidades del cliente. Realiza
propuestas, mejora su servicio.

Eficiencia y Productividad

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

E.2. COMPETENCIAS TECNICAS

Competencia

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

Descripcién del nivel

Credibilidad técnica

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

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

Vigencia a partir de: 01/08/2022
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A. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO

FUNCIONAL
AREA ORGANIZATIVA
REPORTA A

SUPERVISA A

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INCLUSION A POBLACION VULNERABLE

Departamento de Inclusién a Poblacién Vulnerable

Gerente de Desarrollo Social

Solidario

El Mozote

e Trabajador/a Social de El

B. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES

1. Dar seguimiento a los

los alcances institucionales.

el area de adultos mayores de
la normativa institucional

ELEMENTOS DE COMPETENCIA
Planificar y coordinar las intervenciones en

e Coordinador/a de Centro de Atencién para las Personas Adultas Mayores de

e Técnico/a de Inclusién a Poblacién Vulnerable
e Psicélogo/a de El Mozote

Mozote

e Nutricionista de El Mozote
Auxiliar de Mantenimiento

Formular, organizar, dirigir y controlar politicas, programas y proyectos que generen
condiciones y oportunidades para las personas adultas mayores, de acuerdo con

acuerdo a

UNIDADES DE COMPETENCIA

Elaborar y dar seguimiento al plan
operativo anual de la institucién

compromisos del pais
en la proteccion de los
derechos humanos de
las personas adultas
mayores de acuerdo a
la Ley de Atencién
Integral a Personas
Adultas Mayores
(LAIPAM) y la Politica
Publica de la Persona
Adulta Mayor.

adultas mayores de acuerdo a
procedimientos institucionales

Monitorear los indicadores relacionados a
los programas dirigidos a personas

Dar seguimiento a los centros de
atencién a las personas adultas
mayores para impulsar acciones que
fortalezcan su labor

Dar seguimiento a los proyectos
considerados en el Plan Operativo
Anual de acuerdo a lineamientos
institucionales

Facilitar el funcionamiento de los
centros de acuerdo al Consejo
Nacional de Atencién Integral a las
Personas Adultas
Mayores(CONAIPAM)

2. Asesorar y dar
seguimiento a los

disefios,

implementacion y
evaluacion de planes,
proyectos 0

programas orientados
al desarrollo local para
la inclusion de
enfoque de derecho
humano y libertados
fundamentales de la
persona adulta mayor

mayores de acuerdo a
institucionales

Coordinar el disefio de politicas, programas
y proyectos dirigidos a personas adultas

lineamientos

Participar en la formulacion de las
politicas orientadas a la atencion de las
personas adultas mayores de acuerdo a
lineamientos institucionales

Participar en la formulacion de
convenios y cartas de entendimientos
con instancias ejecutoras nacionales e
internacionales de proyectos de
acuerdo a lineamientos institucionales.

3. Dar seguimiento opera
institucionales

tivo y financiero a la ejecucion de las intervenciones de acuerdo a los lineamientos

4. Administrar los
recursos de su area
organizativa, segun
lineamientos y

Dar seguimiento al cumplimiento del plan operativo de su area organizativa de
acuerdo a Plan Estratégico Institucional y necesidades organizacionales.

institucional.

Administrar el recurso financiero de su area organizativa, segun presupuesto

Vigencia a partir de: 01/08/2022




MINISTERIO
DE DESARROLLO
LOCAL

.
GOBIERNO DE
EL SALVADOR

MANUAL DE DESCRIPTORES DE PUESTOS
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Aprobacién: Cédigo:

29/07/2022 | MMD-2.2.13-1.1

SOLIDARIO

disposiciones

Gestionar el Talento Humano de su darea organizativa, segun lineamientos y

institucionales disposiciones institucionales para los procesos de contrataciéon, evaluacion de
desempefio, formacién, capacitacion, incentivos, etc.
5. Cumplir las leyes, |Administrar los bienes, informacién, equipo y el personal asignado acorde a

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

normativas organizacionales.

Realizar otras actividades que el cargo demande segin 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 Normativas
Institucionales.

C. RELACIONES DE TRABAJO
C.1. RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /

DEPTO.

Gerencia Financiera

Institucional

FRECUENCIA

Coordinar acciones para la elaboracion del presupuesto,
revisar la disponibilidad de recursos por fuente y dar
seguimiento al cumplimiento de metas.

A requerimiento

Gerencia de Planificacion
y Desarrollo Institucional

Recibir y proporcionar informacién cuando sea requerida

; . 7 . ; A requerimiento
relacionada con la ejecucion de las intervenciones.

Coordinar sobre la planeacion estratégica y operativa
anual; y evaluacién de los niveles de avance en la
ejecucion.

Coordinar las actividades relacionadas a la normativa
interna y a la Gestién de Riesgos

Mensual

Coordinar la gestion de cooperaciéon con socios para el .
A requerimiento

desarrollo
Departamento de Gestién | Gestionar actividades relacionadas al seguimiento del .
A requerimiento
del Talento Humano personal

Gerencia de Ciudad Mujer

Apoyo en actividades que el programa requiera A requerimiento

Departamento de
Administracién

Gestionar los recursos, equipos y mantenimientos de

. A requerimiento
vehiculos

Departamento de
Adquisiciones y
Contrataciones
Institucionales

C.2 RELACIONES EXTERNAS

ORGANIZACION
Consejo Nacional de
Atencion Integral a las
Personas Adultas Mayores
(CONAIPAM)

Gestionar los procesos de compras y contrataciones segun

sea requerido. A requerimiento

PARA FRECUENCIA

Coordinacion de acciones relacionadas con las
intervenciones de asistencia de las personas adultas
mayores

A requerimiento

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacién formal
necesaria

Experiencia Previa

Condiciones adicionales

Vigencia a partir de: 01/08/2022

Profesional Graduado/a en carreras sociales, ingenierias o administraciéon de
empresas, de preferencia con Maestria o posgrado en temas de Desarrollo Local
0 Proyectos

4 afios de experiencia externa en cargos de jefatura de programas sociales, 3
afios de experiencia interna en puestos de jefatura en areas relacionados.

Gestion estratégica, desarrollo local, administracion, formulacion y control de
proyectos, legislacién gubernamental Ley LACAP y Corte de Cuentas.

Pagina 29 de 51



2 eue | GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

. -
copprnope | LOCAL

EL SALVADOR SO L | DA R IO

MANUAL DE DESCRIPTORES DE PUESTOS | aprobacion: Codigo:

29/07/2022 | MMD-2.2.13-1.1

E. COMPETENCIAS REQUERIDAS
E.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Competencia

requerido

Descripcién del nivel

Solidaridad

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

Promueve en su equipo el trabajar
por y para otros, y fomenta el
compromiso y el apoyo a la poblacion
meta del Ministerio de Desarrollo
Local

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.

Sobrepasa el estandar requerido. Su
trabajo sobresale por ser de alta
calidad.

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.

Supera las expectativas del cliente.
Adapta los servicios a las
necesidades del cliente. Realiza
propuestas, mejora su servicio.

Eficiencia y Productividad

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

E.2. COMPETENCIAS TECNICAS

Competencia

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

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

Vigencia a partir de: 01/08/2022
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A. GENERALES DEL CARGO

N[0]\Y/|=131=Mp] =B =8| =53 (6} COORDINADOR(A) DE CENTRO DE ATENCION PARA PERSONAS ADULTAS
FUNCIONAL MAYORES DE EL MOZOTE

AREA ORGANIZATIVA Departamento de Inclusién a Poblacidn Vulnerable

REPORTA A Jefe del Departamento de Inclusién a Poblacién Vulnerable

SUPERVISA A N/A

B. ANALISIS FUNCIONAL

Gestionar los servicios de los Centros de Atencién de Dia para personas adultas
mayores en la zona de El Mozote, de acuerdo con los requerimientos establecidos
en la normativa nacional e internacional para la proteccion de la persona adulta
mayor.

FUNCIONES ELEMENTOS DE COMPETENCIA

PROPOSITO CLAVE

UNIDADES DE COMPETENCIA
Coordinar el levantamiento del registro de
las personas adultas mayores de la zona de
intervencién de acuerdo a sus cuatro
componentes  (sociofamiliar, ~ médico,
nutricional y psicolégico)

Planificar los programas y servicios | Coordinar la elaboracion del perfil de las

que seran implementados segun | personas adultas mayores de la zona como

lineamientos. base para los programas y servicios a
prestar
Coordinar el disefio de programas Yy

servicios a prestar en los centros de

atencion de dia, acorde a lineamientos
institucionales

Coordinar la ejecucién de programas y

servicios planificados acorde a modelo de

atencion integral de salud a las personas
adultas mayores en la zona

Organizar y gestionar procesos de

sensibilizacion y formacién dirigidos al
personal de los centros, a las personas

Gestionar 'y articular intra e |adultas mayores y a personal de entidades
interinstitucionalmente para la |relacionadas al trabajo y servicios
implementacion de programas Yy |brindados en la zona
prestacion de servicios a las personas | Coordinar con DGT el desarrollo de
adultas mayores a través de los|pasantias, voluntariado y estudiantes en
centros de atencion servicio social para acompafar a las
personas adultas mayores de la zona de
acuerdo a lineamientos internos
Coordinar con actores locales, publicos y/o
privados acciones que contribuyan al
desarrollo integral de las personas adultas
mayores de la zona de acuerdo a
indicaciones

Verificar que los servicios que se presten
en las modalidades comunitaria Yy
Supervision, seguimiento y evaluacion | domiciliaria sean con calidad, calidez,

de los programas y servicios |eficiencia y eficacia, de acuerdo a
implementados en los centros de | nhormativa

atencién de dia Supervisar y verificar la ejecucién de

actividades acorde a los programas

establecidos en el modelo de atenciéon

1. Planificar y dar
seguimiento a la
implementacién del
modelo de atencion
integral de salud a las
personas adultas
mayores en los
Centros de Atencion de
Dia en la zona de El
Mozote.

Vigencia a partir de: 01/08/2022 Péagina 31 de 51
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Elaborar informes ordinarios ylo

extraordinarios requeridos

2. Coordinar las
actividades funcionales
del personal designado
a su cargo, de acuerdo

Dar seguimiento a la ejecucién de actividades programadas y a demanda en la
unidad, de acuerdo a lineamientos de la jefatura inmediata.

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

a lineamientos
institucionales.
3. Cumplir las leyes, | Administrar los bienes, informacion y equipo asignado acorde a normativas

organizacionales.

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

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

C. RELACIONES DE TRABAJO

C.1.
AREA/ UNIDAD/ DEPTO.

Gerencia de Planificacion
y Desarrollo Institucional

RELACIONES INTERNAS

FRECUENCIA
Coordinar sobre la planeacion estratégica y operativa
anual; evaluacion de los niveles de avance en la
ejecucion.

A requerimiento

Departamento de
Comunicaciones y
Relaciones Publicas

Coordinar la realizacion de eventos. A requerimiento

Departamento de
Administracién

Coordinar necesidades de los Centros de Atencién de

Personas Adulto Mayor A requerimiento

Todas las unidades
C.2.
ORGANIZACION

Ministerio de Salud

RELACIONES EXTERNAS

Coordinar acciones y atender requerimientos A requerimiento

PARA
Coordinar la implementacién del modelo de atencién
integral en salud para las personas adultas mayores

FRECUENCIA

A requerimiento

Instituciones
Gubernamentales con
presencia local

Coordinar las acciones segln requerimientos de los

A requerimiento
centros

Organizaciones locales

Coordinar acciones segun requerimiento de los centros A requerimiento

Municipalidades

Coordinar acciones segun requerimiento de los centros A requerimiento

Centros Educativos

Coordinar voluntariados o servicio social de alumnos A requerimiento

Proveedores de servicios

Coordinar la recepcion de los bienes y servicios que

: e . A requerimiento
requieran los centros y solicitar los pagos respectivos

Educacion formal
necesaria

Experiencia Previa

Condiciones adicionales

Vigencia a partir de: 01/08/2022

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Profesional Graduado/a en carreras de Psicologia, Trabajo Social, Educacion para
la salud o Doctorado en Medicina General.

3 afios de experiencia en el ejercicio de su profesion, de preferencia en atencién a
personas en el marco de programas o proyectos sociales, comunitarios o Salud.

Conocimientos sobre elaboracion de informes, planificacién, organizacion, direccion
y control; de preferencia con enfoque de derechos, geriatria y gerontologia, Ley
integral de la persona adulta mayor y leyes relacionadas, Manejo de paquetes
utilitarios de computacion, poseer licencia liviana vigente.

Para las carreras colegiadas, adscrito a La Junta de Vigilancia de la Profesion de
su area de especialidad.
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E. COMPETENCIAS REQUERIDAS
E.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Descripcién del nivel

Competencia

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
situacién particular de cada persona.

requerido

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

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.

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

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.

Supera las expectativas del cliente.
Adapta los servicios a las
necesidades del cliente. Realiza
propuestas, mejora su servicio.

Eficiencia y Productividad

Es asumir la responsabilidad por el desempefo 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

Credibilidad técnica

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

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

Descripcién del nivel

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

Vigencia a partir de: 01/08/2022
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A. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO e . .
FUNCIONAL TECNICO/A DE INCLUSION A POBLACION VULNERABLE

AREA ORGANIZATIVA Departamento de Inclusién a Poblacion Vulnerable
REPORTA A Jefe del Departamento de Inclusién a Poblacién Vulnerable
SUPERVISA A N/A

B. ANALISIS FUNCIONAL

5 Apoyar en la implementacion y seguimiento de politicas, programas y proyectos
PROPOSITO CLAVE relacionados a la atencion de poblacién vulnerable de acuerdo con los alcances
institucionales.

ELEMENTOS DE
FUNCIONES COMPETENCIA UNIDADES DE COMPETENCIA

Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de
acuerdos a lineamientos brindados por el Dpto. de
Planificacion

Apoyar en la formulacion del presupuesto del siguiente
ejercicio fiscal segun lineamientos del Ministerio de
Hacienda y normativa presupuestaria vigente.

Apoyar en el disefio de las politicas, programas y
proyectos relacionados a la inclusion de poblacion
vulnerable de acuerdo a normativas vigentes.

Apoyar en la ejecucion y seguimiento de las politicas,
Brindar asistencia técnica | programas y proyectos relacionados a la inclusién de
1. Apoyar en el seguimiento |[en la elaboracion de | poblacion vulnerable.
a los compromisos del |documentos e informes
pais en la proteccion de |técnicos de acuerdo con|Mantener actualizado el registro de centros de
los derechos humanos de | os procedimientos, atencién a las personas adultas mayores de acuerdo
poblacién vulnerable. normativa y lineamientos | @ normativa
de la autoridad inmediata.

Elaborar Términos de referencias y otros documentos
técnicos que sean requeridos de cuerdo a
lineamientos

Apoyar en el ingreso de informacién en los sistemas
informaticos segun procedimientos institucionales.

Elaborar informes técnicos y estadisticos segun sean
requeridos.

Proponer estrategias para el buen funcionamiento de
la gestién del conocimiento tomando de referencia la
normativa actual

2. Asesorar y dar Coordinar el inicio del servicio segun procedimientos
seguimiento a los disefios, institucionales

Administrar los contratos

implementacion y -
” de servicios externos
evaluacion de planes, . :
segun normativas
proyectos o programas internas 'y externas | Revisar los productos establecidos en el contrato
orientados al desarrollo aplicables P '

local para la inclusién del
enfoque de derechos

Vigencia a partir de: 01/08/2022
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humanos y libertades
fundamentales de
poblacién vulnerable.

Realizar la recepcion del bien o servicio segun
lineamientos institucionales.

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

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

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

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

C. RELACIONES DE TRABAJO

C.1. RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD / DEPTO. FRECUENCIA
Atender y dar seguimiento a requerimientos
solicitados, documentacion o gestiones internas segin | A requerimiento
Su naturaleza operativa.

C.2. RELACIONES EXTERNAS

Todas las unidades de la
institucion

ORGANIZACION PARA FRECUENCIA
Instituciones de gobierno
y organizaciones de la
sociedad civil.

Coordinacion de acciones relacionadas con las

) ) . . X A requerimiento
intervenciones de asistencia social.

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacién formal Profesional Graduado/a o egresado en licenciatura en economia, administracion
necesaria de empresas u otras relacionadas o carreras de las areas sociales.

2 aflos de experiencia en cargos relacionados a la gestion de politicas en
programas sociales.

Gestion estratégica, desarrollo local, administracién, formulaciéon y control de
proyectos, legislacion gubernamental Ley LACAP y Corte de Cuentas, elaboracion
de informes ejecutivos, dominio de paquetes utilitarios de computacién (MS-
Office)

Experiencia Previa

Condiciones adicionales

E. COMPETENCIAS REQUERIDAS
E.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Nivel
requerido

Competencia

Descripcién del nivel
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.

Eficienciay Productividad )
. - ~ Cumple  siempre con  sus
Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal c compromisos en el tiempo y con los

laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que recursos justos.
llevaran a resultados y poseen una motivacién muy fuerte para

Vigencia a partir de: 01/08/2022 Péagina 35 de 51
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cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacion por trabajar
bien o por competir para superar un estandar de excelencia.
Servicio al Cliente Interno y Externo Siempre muestra interés por
Implica enfocar los esfuerzos hacia satisfacer las necesidades c ﬁgz:nepsl:zja dc:Sn :;;S ﬁ)xslgerlclzilgrsltesy
y expectativas de los clientes, buscando la mejora en los Responde a sus demandas y
servicios que brinda. satisface sus expectativas.
Solidaridad o ]

) ) ) Trabaja siempre con compromiso
Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse a para quienes lo necesitan, y
trabajar juntos y en cooperacion con aliados para superar las C muestra acciones en apoyo de la

situaciones que se presenten. Es la capacidad de identificarse
con la poblacion meta del y a la situacién particular de cada
persona.

E.2. COMPETENCIAS TECNICAS

Competencia

Nivel

poblacién meta del Ministerio de
Desarrollo Local.

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

requerido

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

Vigencia a partir de: 01/08/2022
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A. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL

AREA ORGANIZATIVA
REPORTA A

SUPERVISA A

PSICOLOGO/A DE EL MOZOTE

Departamento de Inclusién a Poblacion Vulnerable
Jefe del Departamento de Inclusién a Poblacion Vulnerable
N/A

B. ANALISIS FUNCIONAL

Gestionar los servicios de los Centros de Atencién de Dia para personas adultas
mayores en la zona de El Mozote, de acuerdo con los requerimientos establecidos

PROPOSITO CLAVE ; ; ; ; o
en la normativa nacional e internacional para la proteccion de la persona adulta

FUNCIONES

mayor.

ELEMENTOS DE
COMPETENCIA

Planificar los programas y
servicios psicosociales que
seran implementados
acorde a los lineamientos
del modelo de los Centros

Implementar la ficha de evaluacién psicoldgica con la

poblacién adulta mayor del caserio EI Mozote y
zonas aledafias de acuerdo a sus conocimientos
profesionales

UNIDADES DE COMPETENCIA

Elaborar el perfil psicologico de las personas adultas
mayores de la zona como base para los programas y
servicios a prestar de acuerdo a conocimientos
profesionales

Aportar en el disefio de programas y servicios a
prestar en los centros de atencion, desde el enfoque
psicosocial y acorde a lineamientos institucionales

1. Proporcionar atencion
psicolégica a personas
adultas mayores (PAM)
en la zona de El Mozote,
que lo soliciten, asi como
realizar acciones de
promocién y prevencién
en salud mental, para
alcanzar la integracion
biopsicosocial
satisfactoria en su medio
contribuyendo con su
proceso de rehabilitacién
integral.

Implementar servicios de

atencion psicosocial
individual, grupal y
comunitario

Explorar los intereses de las personas usuarias, con
el proposito de conocer su situacién y derivarlas
segun sus necesidades de acuerdo a lineamientos
institucionales.

Generar hoja de ruta segun las necesidades de las
personas adultas mayores, monitorearlas de acuerdo
con lineamientos institucionales

Documentar casos embleméticos y elaborar reportes
sobre la atencion brindada de acuerdo a
conocimientos profesionales

Brindar consejeria y la intervencién en crisis de
acuerdo a conocimientos profesionales

Acercar los servicios que
ofrecen los Centros de
Atencién para personas
Adultas Mayores en la zona
de ElI Mozote y lugares
aledafios

Promover derechos de
mayores, de acuerdo
institucionales.

las personas adultas
con lineamientos

Promover actividades grupales y comunitarias, en
coordinacién con otros actores, acorde a las
necesidades de las personas usuarias, definidas en
hoja de ruta.

Desarrollar visita domiciliar a personas adultas
mayores con dificultad de movilizacién para que
puedan acceder a los servicios del Centro de acuerdo
a normativa vigente

Vigencia a partir de: 01/08/2022
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Realizar acciones de coordinacion y participacion en
brigadas de salud mental en casos de emergencia o
desastre.

2. Cumplir las leyes, | Administrar los bienes, informacion y equipo asignado acorde a normativas
reglamentos, organizacionales.
disposiciones, normas | Realizar otras actividades que el cargo demande segln el perfil y acorde a
de calidad y demés |normativas organizacionales.
normativa aplicable a la
institucibn y a cada
puesto de trabajo.

Realizar con etica, 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. FRECUENCIA
Todas las unidades de la : . . -
O Coordinar acciones y atender requerimientos A requerimiento
institucion
Gerencia de Ciudad Mujer Coordinar acciones y atender requerimientos A requerimiento
C.2. RELACIONES EXTERNAS

ORGANIZACION PARA FRECUENCIA
Organizaciones locales Coordinar acciones y atender requerimientos A requerimiento
Organizaciones nacionales Coordinar acciones y atender requerimientos A requerimiento

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
Educacién formal
necesaria

Profesional Graduado/a en las carreras de Licenciatura en Psicologia.

2 afios de experiencia en el ejercicio de su profesion, de preferencia en atencion
Experiencia Previa a personas adultas mayores 0 en programas o proyectos de derechos humanos,
sociales, comunitarios o salud mental

Conocimientos sobre intervencidn en crisis, estrés postraumatico, elaboracion de
informes, planificacién, organizacion, y control. Manejo de paquetes utilitarios de
computacion. Preferiblemente con conocimientos sobre el enfoque de derechos,
reparaciones para victimas de graves violaciones de derechos humanos, geriatria
y gerontologia, ley integral de la persona adulta mayor y leyes relacionadas.
Adscrito a La Junta de Vigilancia de la Profesion de su especialidad.

Condiciones adicionales

E. COMPETENCIAS REQUERIDAS
E.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Nivel
requerido

Competencia

Descripcién del nivel

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.

Eficienciay Productividad ]
_ . . Cumple  siempre con  sus
Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal C compromisos en el tiempo y con los

laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que recursos justos.
llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte para
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cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacién por trabajar
bien o por competir para superar un estandar de excelencia.
Servicio al Cliente Interno y Externo Siempre muestra interés por
Implica enfocar los esfuerzos hacia satisfacer las necesidades c ﬁgz:nepsl:zja dc:Sn :ja:;s Ieoxslger::(lzilgrsltesy
y expectativas de los clientes, buscando la mejora en los Responde a sus demandas y
servicios que brinda. satisface sus expectativas.
Solidaridad o )

. ) . Trabaja siempre con compromiso
Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse a para quienes lo necesitan, vy
trabajar juntos y en cooperacion con aliados para superar las C muestra acciones en apoyo de la

situaciones que se presenten. Es la capacidad de identificarse
con la poblacion meta del y a la situacién particular de cada
persona.

E.2. COMPETENCIAS TECNICAS

Competencia

Nivel

poblacién meta del Ministerio de
Desarrollo Local.

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

requerido

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

Vigencia a partir de: 01/08/2022
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A. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL

REPORTA A
SUPERVISA A

TRABAJADOR/A SOCIAL DE EL MOZOTE

VN {= N VNN NI\ Wl Departamento de Inclusion a Poblacién Vulnerable

Jefe del Departamento de Inclusion a Poblacién Vulnerable

N/A

B. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES

1. Brindar atencioén inicial
y derivar el ingreso a

cada moédulo de
servicio presencial,
domiciliar y
comunitario a las

personas usuarias que
demanden los
servicios en los
Centros de Atencion de
Dia para personas
adultas mayores en la
zona de El Mozote, de
acuerdo con
lineamientos
institucionales

Gestionar los servicios de los Centros de Atencion de Dia para personas adultas

mayores en la zona de El Mozote, de acuerdo con los requerimientos establecidos en

ELEMENTOS DE
COMPETENCIA

Planificar los programas y
servicios sociofamiliares y
comunitarios que seran
implementados acorde a
los lineamientos del
modelo de los Centros

la normativa nacional e internacional para la proteccion de la persona adulta mayor.

UNIDADES DE COMPETENCIA

Implementar la ficha de evaluacion sociofamiliar con la

poblacién adulta mayor del caserio El Mozote y zonas
aledafias de acuerdo a conocimientos profesionales

Elaborar el perfil sociofamiliar de las personas adultas
mayores de la zona como base para los programas y
servicios a prestar.

Aportar en el disefio de programas y servicios a prestar
en los centros de atencién, desde el enfoque
sociofamiliar y comunitario, acorde a lineamientos
institucionales.

Implementar servicios de
atencion sociofamiliar
individual, grupal y
comunitario, asegurando

calidad y calidez en la
atencion a  personas
usuarias

Realizar el registro de las personas usuarias, a partir de
la captura de datos o actualizaciébn en el sistema
informético institucional de acuerdo con lineamientos
establecidos.

Realizar las derivaciones subsecuentes a los servicios
que correspondan acorde a los intereses o necesidades
de las personas usuarias, siguiendo lineamientos
establecidos.

Efectuar estudios socio familiares de casos mediante
entrevista y/o visitas domiciliares para fines de
investigacién, diagnostico y tratamiento social de
acuerdo a conocimientos profesionales

Brindar atencion y seguimiento a personas en situacion
de abandono y violencia en coordinacién con instancias
competentes de acuerdo a procesos y procedimientos
vigentes

Acercar los servicios que
ofrecen los Centros de
Atencién para personas
Adultas Mayores en la zona
de ElI Mozote y lugares
aledafios

Promover derechos de las personas adultas mayores,
de acuerdo con lineamientos institucionales.

Promover actividades grupales y comunitarias, en
coordinacibn con otros actores, acorde a las
necesidades de las personas usuarias y a lineamientos
institucionales.

Desarrollar visita domiciliar a personas adultas mayores
con dificultad de movilizacion para que puedan acceder
a los servicios del Centro de acuerdo a conocimientos
profesionales

Realizar acciones de coordinacién y participacion en
brigadas locales en casos de emergencia o desastre. de
acuerdo a lineamientos recibidos

2. Cumplir las
reglamentos,

leyes,

Administrar los bienes, informacién y equipo asignado acorde a normativas

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

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

C. RELACIONES DE TRABAJO
C.1. RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPTO.
Todas las unidades de la

FRECUENCIA

SO Coordinar acciones y atender requerimientos A requerimiento

institucion

C.2. RELACIONES EXTERNAS
ORGANIZACION A RYAN FRECUENCIA
I(g;g?gslzamones Coordinar acciones y atender requerimientos A requerimiento
Organizaciones Coordinar acciones y atender requerimientos A requerimiento
nacionales

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
Educacién formal Profesional Graduado/a en las carreras de Licenciatura en Trabajo Social. Psicologia
necesaria o carreras del area de la salud

2 afios de experiencia en el ejercicio de su profesion, de preferencia en atencion a
Experiencia Previa personas adultas mayores o en programas o proyectos de derechos humanos, salud,
desarrollo comunitario, o social.

Conocimientos sobre elaboracion de informes, planificacion, organizacion, y control;
enfoque de derechos. Manejo de paquetes utilitarios de computacion. Preferiblemente
Condiciones con conocimientos sobre reparacién a victimas de graves violaciones a derechos
adicionales humanos, geriatria y gerontologia, ley integral de la persona adulta mayor y leyes
relacionadas.

Estar adscrita a la Junta de Vigilancia de su profesion

E. COMPETENCIAS REQUERIDAS
E.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Nivel
requerido

Competencia

Descripcién del nivel

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.

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

Eficienciay Productividad

Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal

laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que Cumple siempre con sus

llevaran a resultados y poseen una motivacién muy fuerte C compromisos en el tiempo y con los
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacion por recursos justos.

trabajar bien o por competir para superar un estandar de

excelencia.
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Servicio al Cliente Interno y Externo Siempre muestra interés por cumplir
con las exigencias y necesidades de
los clientes. Responde a sus
demandas y satisface sus

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

expectativas.
Solidaridad o _
, , _ Trabaja siempre con compromiso
Es estar unidos a quienes nos necesitan, es para quienes lo necesitan, y muestra
comprometerse a trabajar juntos y en cooperacién con C acciones en apoyo de la poblacion
aliados para superar las situaciones que se presenten. Es meta del Ministerio de Desarrollo
la capacidad de identificarse con la poblacion meta y a la Local.

situacién particular de cada persona.
E.2. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel

Competencia requerido Descripcion del nivel

Su conocimiento técnico le permite

Credibilidad técnica .
proponer alternativas para resolver

Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los C problemas relacionados con su

demas sobre la base de los conocimientos y habilidades especialidad. Goza de confianza y

técnicas de su especialidad credibilidad ante clientes internos y
externos.
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A. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE
PUESTO
FUNCIONAL

NUTRICIONISTA DE EL MOZOTE

AREA
ORGANIZATIVA

Departamento de Inclusion a Poblacién Vulnerable

REPORTA A

Jefe del Departamento de Inclusién a Poblacién Vulnerable

SUPERVISA A

N/A

B. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES

Gestionar los servicios de los Centros de Atencién de dia para personas adultas
mayores en la zona de El Mozote, de acuerdo con los requerimientos establecidos en la
normativa nacional e internacional para la proteccion de la persona adulta mayor.

ELEMENTOS DE
COMPETENCIA

UNIDADES DE COMPETENCIA

Implementar la ficha de evaluacion nutricional con la
poblacién adulta mayor del caserio El Mozote y zonas

1. Brindar

Planificar los programas y
servicios en el campo de la
nutricién que seran
implementados acorde a
los lineamientos del modelo
de los Centros

aledafas de acuerdo a conocimientos profesionales

Elaborar el perfil nutricional de las personas adultas
mayores de la zona como base para los programas y
servicios a prestar

Aportar en el disefio de programas y servicios a prestar en
los centros de atencion, desde el enfoque nutricional y
acorde a lineamientos institucionales

atencién
nutricional

individual, asi como
promocion  grupal
y/o comunitaria del
cuido de esta para
alcanzar un buen
estado de salud de
las personas adultas

mayores en los
Centros de la zona
de El Mozote.

Implementar servicios de
atencion nutricional
individual, asi como
servicios de promocion del
cuido de la nutricion de
personas adultos mayores
a nivel grupal y comunitario

Evaluar el estado nutricional de las personas adultas
mayores, para calcular y elaborar la dieta terapéutica
individualizada y derivarlas segin sus necesidades de
acuerdo con lineamientos institucionales.

Generar hoja de ruta para la implementacion de las
medidas nutricionales recomendadas para las personas
usuarias acorde a lineamientos institucionales vy
monitorear su cumplimiento.

Documentar casos emblemaéticos y elaborar reportes
sobre la atencién brindada de acuerdo a conocimientos
profesionales

Brindar consejeria nutricional y educacion alimentaria
nutricional y sobre manipulacién de alimentos a personas
usuarias, su familia y personal de los Centros.

Acercar los servicios que
ofrecen los Centros de
Atencién para personas
Adultas Mayores en la zona
de ElI Mozote y lugares
aledafios

Promover el derecho a la seguridad alimentaria de las
personas adultas mayores, de acuerdo con lineamientos
institucionales.

Promover actividades grupales y comunitarias, en
coordinacién con otros actores, acorde a las necesidades
de las personas usuarias, definidas en hoja de ruta.

Desarrollar visita domiciliar a personas adultas mayores
con dificultad de movilizacién para que puedan acceder a
los servicios del Centro.

Vigencia a partir de: 01/08/2022
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Brindar asistencia y apoyo en el campo nutricional y
manipulacién de alimentos a los comedores comunitarios
para personas adultas mayores de la zona.

Realizar acciones de coordinacién y participacion en
brigadas, en el area nutricional, en casos de emergencia o
desastre de acuerdo a conocimientos profesionales

2. Cumplir las leyes, | Administrar los bienes, informacién y equipo asignado acorde a normativas
reglamentos, organizacionales.
disposiciones,
normas de calidad y
demas  normativa

f’v\p'i?ab!? a la | Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades aplicables a su
Institucion y a f:ada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica Gubernamental y Normativas
puesto de trabajo. | |nstitucionales.

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

C. RELACIONES DE TRABAJO
C.1. RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /

DEPTO. FRECUENCIA

Todas las unidades de | coordinar acciones y atender requerimientos A requerimiento
la institucion.
C.2. RELACIONES EXTERNAS

ORGANIZACION PARA | FRECUENCIA
ggg?gézamones Coordinar acciones y atender requerimientos A requerimiento
Org_amzamones Coordinar acciones y atender requerimientos A requerimiento
nacionales

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
Educacion formal
necesaria

Profesional Graduado/a en las carreras de Licenciatura en Nutricion.

2 afios de experiencia en el ejercicio de su profesion, de preferencia en atencion a
Experiencia Previa personas adultas mayores 0 en programas O proyectos comunitarios de Salud o
Nutricion.

Conocimientos sobre elaboracion de informes, planificacion, organizacion, y control;
conocimiento de protocolos y guias para manejo nutricional, de preferencia, de personas
adulto-mayores. Manejo de equipos para realizar evaluaciones nutricionales, y de
paquetes utilitarios de computacién. Preferiblemente con conocimientos sobre enfoque
de derechos, reparaciones a victimas de graves violaciones de derechos humanos,
geriatria y gerontologia, ley integral de la persona adulta mayor y leyes relacionadas.
Estar adscrita a la Junta de Vigilancia de su profesion

Condiciones
adicionales

E. COMPETENCIAS REQUERIDAS
E.1 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
Nivel

; Descripcion del nivel
requerido

Competencia

Compromiso con el trabajo ) )
Cumple siempre con los niveles de

Es la capacidad de tomar conciencia sobre la importancia C calidad exigidos y constantemente
de cumplir con el desarrollo de su trabajo dentro del plazo muestra compromiso por realizar su
estipulado. Dicho trabajo debe ser asumido con trabajo correctamente.

responsabilidad, poniendo el mayor esfuerzo para lograr
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un producto con un alto estandar de calidad que satisfaga
y supere las expectativas de los clientes.

Eficiencia y Productividad

Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones

. o C Cumple siempre con sus compromisos

que llevaran a resultados y poseen una motivacion muy . ;
; o ; . en el tiempo y con los recursos justos.
fuerte para cumplir sus objetivos y exigencias.
Preocupacion por trabajar bien o por competir para
superar un estandar de excelencia.
Servicio al Cliente Interno y Externo . . . .
Siempre muestra interés por cumplir con

Implica enfocar los esfuerzos hacia satisfacer las C las exigencias y necesidades de los
necesidades y expectativas de los clientes, buscando la clientes. Responde a sus demandas y
mejora en los servicios que brinda. satisface sus expectativas.
Solidaridad
Es estar unidos a quienes nos necesitan, es Trabaja siempre con compromiso para
comprometerse a trabajar juntos y en cooperacion con C quienes lo necesitan, y muestra

aliados para superar las situaciones que se presenten. Es
la capacidad de identificarse con la poblacién meta del y
a la situacién particular de cada persona.

E.2 COMPETENCIAS TECNICAS

Competencia

Nivel
requerido

acciones en apoyo de la poblacion meta
del Ministerio de Desarrollo Local.

Descripcién del nivel

Credibilidad técnica

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

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

Vigencia a partir de: 01/08/2022

Pagina 45 de 51




..:"-. MINISTERIO MANUAL DE DESCRIPTORES DE PUESTOS AprobaC|(')n Céd|g0
@ DE DESARROLLO GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
oumsge | 1O SOLIDARIO 29/07/2022 | MMD-2.2.13-1.1

A. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL
PUESTO FUNCIONAL
AREA
ORGANIZATIVA
REPORTA A
SUPERVISA A

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

Departamento de Inclusién a Poblacién Vulnerable

Jefe del Departamento de Inclusién a Poblacién Vulnerable
N/A

B. ANALISIS FUNCIONAL
Ejecutar labores de tramites de diligencias oficiales y mantenimiento en las areas de
responsabilidad, contribuyendo a mantener limpio y ordenado el Centro de Atencion de
Dia para personas adultas mayores.

ELEMENTOS DE

COMPETENCIA
Mantener limpios, higiénicos y ordenados los distintos locales e instalaciones bajo su
responsabilidad, asi como area verde, de acuerdo a lineamientos recibidos

PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA

1. Ejecutar el
mantenimiento
instalaciones y

aseo,
de

Limpiar mobiliario y equipo, ventanales, techos y paredes del area de responsabilidad

mobiliario de acuerdo :

con el plan de de acuerdo a normativa.

mantenimiento de los | . ) o o
Centros. Vigilar y reportar desperfectos en las instalaciones de acuerdo a indicaciones recibidas
-Brindar ~ apoyo | grindar apoyo logistico a eventos segun requerimientos de las unidades de la
administrativo Y | institucién de acuerdo a indicaciones recibidas

logistico en el

desarrollo de las . , o - . -
actividades de los | Garantizar la disponibilidad de recursos administrativos en las actividades

Centros, de acuerdo
con los lineamientos
que sean requeridos
por el personal de los
Centros.

institucionales, de acuerdo con los pardmetros autorizados para las mismas.

Realizar otras actividades de su competencia, que le sean asignadas por su jefatura
inmediata.

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

leyes,

Administrar los bienes,
organizacionales.

informacion y equipo asignado acorde a normativas

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 Normativas
Institucionales.

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

DEPTO. PARA

FRECUENCIA

Todas las unidades de | Atencién de requerimientos de limpieza y mantenimiento _
TR A requerimiento
la instituciéon efectuados

C.2. RELACIONES EXTERNAS
ORGANIZACION

PARA
Coordinar acciones y atender requerimientos

FRECUENCIA
A requerimiento

Organizaciones locales
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Organizaciones

. Coordinar acciones y atender requerimientos A requerimiento
nacionales

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacién formal
necesaria
Experiencia Previa 1 afio de experiencia en cargos similares.

Bachiller

Condiciones
adicionales

Servicio al cliente, de preferencia conocer sobre derechos humanos.

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 a trabajar juntos y en cooperacion con Trabaja regularmente con
aliados para superar las situaciones que se presenten. Es B compromiso para quienes lo
la capacidad de identificarse con la poblacion meta del necesitan. Es diligente y cooperador
Ministerio de Desarrollo Local y a la situacion particular de en el servicio.

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 Alcanza constantemente el estandar
estipulado. Dicho trabajo debe ser asumido con B requerido en el cumplimiento de sus
responsabilidad, poniendo el mayor esfuerzo para lograr un obligaciones.

producto con un alto estandar de calidad que satisfaga y
supere las expectativas de los clientes.

Servicio al cliente interno/externo
Implica enfocar los esfuerzos hacia satisfacer las Escucha atentamente a los clientes
necesidades y expectativas de los clientes, buscando la y busca satisfacer sus necesidades.
mejora en los servicios que brinda.

Eficienciay Productividad
Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal

laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que Cumple casi siempre con sus
llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte B obligaciones en el tiempo requerido y
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacion por hace un buen uso de sus recursos.
trabajar bien o por competir para superar un estandar de
excelencia.
E.2. COMPETENCIAS TECNICAS

Competencia vae_l Descripcioén del nivel

requerido

Credibilidad técnica Muestra dominio sobre los
Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los conocimientos técnicos y resuelve
demas sobre la base de los conocimientos y habilidades B problemas de forma auténoma.
técnicas de su especialidad. Atiende y da seguimiento a los

requerimientos de los clientes.
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A. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL

AREA ORGANIZATIVA
REPORTA A

SUPERVISA A

B. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES

1. Brindar seguimiento
al plan de

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE CAPACIDADES

Gerencia de Desarrollo Social Solidario

Gerente de Desarrollo Social Solidario

e Técnico/a de Desarrollo Social
e Técnico/a de Cierre y Seguimiento a Programas Sociales (Temporal)

Coordinar con las municipalidades y los diferentes departamentos del MINDEL para

Implementar las intervenciones relacionadas con el desarrollo de capacidades a
participantes de los programas del MINDEL, en el marco de los programas sociales
gue se ejecutan desde la Gerencia de Desarrollo Social Solidario, segun los
lineamientos estratégicos establecidos por el MINDEL o la instancia Coordinadora de
la Politica Social
ELEMENTOS DE COMPETENCIA

UNIDADES DE COMPETENCIA

el desarrollo del proceso de fortalecimiento de las capacidades de los participantes
de los diferentes programas de acuerdos a lineamientos establecido

capacitaciones
definido de acuerdo a

Coordinar el disefio de las herramientas metodolégicas para el desarrollo de
capacidades de acuerdo a las caracteristicas de las intervenciones.

las diferentes
intervenciones

Participar en reuniones interinstitucionales relacionadas a las intervenciones en
fortalecimiento de capacidades, cuando sea requerido

2. Coordinar  posibles
alianzas con actores

Identificar en los diferentes municipios, a los actores que brinden capacitaciones y
gue muestren interés de unirse o cooperar con los programas que MINDEL ejecuta a
través de la Gerencia de Desarrollo Social Solidario.

locales para el
desarrollo de
capacitaciones

Coordinar con el Departamento de Desarrollo Productivo las necesidades de
capacitaciones especializadas que se requieren dentro del programa en los diferentes
municipios.

especializadas
cuando aplique.

Gestionar convenios o cartas de entendimiento con los actores identificados para la
cooperacion en los territorios.

3. Gestionar
coordinaciones entre
municipios para el

Identificar oportunidades de trabajo intermunicipal para el desarrollo de proyectos
sociales desarrollados por la Gerencia de Desarrollo Social Solidario, cuando sea
necesario.

desarrollo de
proyectos en . . L L ..
beneficio de  una Gestionar convenios o cartas de entendimiento entre los asocios intermunicipales y
. el MINDEL para el desarrollo de las regiones identificadas, cuando sea necesario
region, cuando P 9
aplique.
- Dar seguimiento al cumplimiento del plan operativo de su area organizativa de
4. Administrar los 9 P P P 9

acuerdo a Plan Estratégico Institucional y necesidades organizacionales.

recursos de su area
organizativa, segun

Administrar el recurso financiero de su area organizativa, segln presupuesto
institucional.

lineamientos y
disposiciones
institucionales

Gestionar el Talento Humano de su area organizativa, segun lineamientos y
disposiciones institucionales para los procesos de contratacién, evaluacion de
desempenio, formacién, capacitacién, incentivos, etc.

5. Cumplir las leyes,

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

reglamentos,
disposiciones,

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

normas de calidad y
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.
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C. RELACIONES DE TRABAJO

C.1.
AREA/ UNIDAD/
DEPTO.

Departamento de

Desarrollo Productivo

RELACIONES INTERNAS

FRECUENCIA

Identificacion de necesidades de capacitacion,
coordinacién de alianzas entre actores locales, disefio y
elaboracién de materiales y pautas metodolégicas

Permanente

Gerencia de Planificacion
y Desarrollo Institucional

Coordinar evaluaciones y talleres de trabajo, entrega
informacion.

A requerimiento

Organismos Financieros

Gerencia Financiera | Presentacion de liquidaciones de fondos, verificar
o . - . A demanda
Institucional disponibilidad presupuestaria.
Dgpartamento . de Requerimientos de informacion, mejoras de sistemas. A demanda
Sistemas y Tecnologia
Todas las areas | Segun la especialidad de cada area en funcién de las
A demanda

organizativas actividades que desarrolle el departamento
C.2. RELACIONES EXTERNAS
ORGANIZACION PARA FRECUENCIA

segun lo establezcan los
documentos normativos

Presentar justificaciones de gastos, reembolsos de
fondos y solicitud de reprogramaciones.

Ministerio de Hacienda

Controlar presupuesto y recursos, asi como informes de

L . Lo A demanda
seguimiento de la inversion publica.

Otros Ministerios e
instituciones

Llevar control financiero de Convenios interinstitucionales

(justificaciones y reembolsos) A demanda

Educacién formal
necesaria

Experiencia Previa

Condiciones
adicionales

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Profesional Graduado/a en las carreras de Ingenieria, arquitectura o ciencias
econdmicas (administraciébn de empresas, econdémica) de preferencia ciencias
sociales, (educacion, sociologia, psicologia, trabajo social, comunicacién social).

4 afos de experiencia en puesto de jefatura o coordinacién de programas y/o
proyectos de naturaleza social

Ley de Adquisiciones y Contrataciones Publicas, planificacién, administracion y
control de proyectos, procesos de planificacion estratégica con metodologia
participativa, Proyectos de Desarrollo Local, procesos de planificacion estratégica con

metodologia participativa, paquetes utilitarios MS-Office.

E. COMPETENCIAS REQUERIDAS

E.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
Competencia N|ve.I Descripcién del nivel
requerido
Solidaridad Promueve en su equipo el trabajar
Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse quip !
o L . por y para otros, y fomenta el
a trabajar juntos y en cooperacion con aliados para superar . .
: . . D compromiso y el apoyo a la poblacion
las situaciones que se presenten. Es la capacidad de AN
. " o N meta del Ministerio de Desarrollo
identificarse con la poblacion meta del Ministerio de
. - ; Local
Desarrollo Local y 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 Sobrepasa el estandar requerido. Su
estipulado. Dicho trabajo debe ser asumido con D trabajo sobresale por ser de alta
responsabilidad, poniendo el mayor esfuerzo para lograr un calidad.
producto con un alto estandar de calidad que satisfaga y
supere las expectativas de los clientes.
Servicio al Cliente Interno y Externo D Supera las expectativas del cliente.
Adapta los servicios a las
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Implica enfocar los esfuerzos hacia satisfacer las necesidades del cliente. Realiza

necesidades y expectativas de los clientes, buscando la
mejora en los servicios que brinda.

propuestas, mejora su servicio.

Eficiencia y Productividad

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

E.2. COMPETENCIAS TECNICAS

Competencia

Credibilidad técnica

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

Nivel
requerido

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

Descripcién del nivel

Cuenta con evidencias de un
profundo conocimiento técnico que
aplica a la solucion de problemas con
creatividad e innovacion. Instruye al
personal cuando es requerido.
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3. HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION VERSION - APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (INSTANCIA/FECHA) (FECHA)
Actualizacién completa del manual debido
a cambios en la estructura organizativa Ministra de Desarrollo Local
N/A 1 institucional. . 01/05/2022
e . Fecha: 29/04/2022
Creacion de Gerencia de Desarrollo
Social Solidario
Incorporacién de los siguientes puestos
temporales: Administrador(a) del
Programa de Cooperacion con El
Salvador de LA AACID, Técnico/a de Ministra de Desarrollo Local
11 Seguimiento del Programa de 01/08/2022

Cooperacion con El Salvador de la AACID
y Asistente Administrativa, Logistica y
Financiera del Programa de Cooperacion
Con El Salvador De La AACID.

Fecha: 29/07/2022
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