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ACUERDO MINISTERIAL NUMERO DS-64-2016
Guatemala, 15 de noviembre de 2016

P

EL MINISTRO DE DESARROLLO SOCIAL

CONSIDERANDO
Que de conformidad con lo establecido en el articulo 194 inciso a), de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala; articulo 27 inciso m), de la Ley del Organismo
Ejecutivo, Decreto ntmero 114-97 del Congreso de la Republica, establece que es
atribucién del Ministro dictar los acuerdos, resoluciones, circulares y otras disposiciones
o~ relacionadas con el despacho de los asuntos de su ramo, conforme la ley. En
- consonancia con las disposiciones legales anteriores, el articulo. 7 literal h) del Acuerdo
Gubernative  ntimero 87-2012, Reglamento  Orgénico Interno del Ministerio de
Desarrollo Social, establece que es atribucién del Titular del Ministerio de Desarrollo
Social, "Aprobar manuales administrativos, de procedimientos y emitir las normas
internas que viabilicen e funcionamiento institucional®.

CONSIDERANDO
Que todas las entidades del sector publico, por imperativo legal, para el mejor
cumplimisnto de sus funciones y atribuciones, asi como parte de un sistema sélido
de control interno, ademas de las disposiciones legales que las rigen deben de
contar con los Manuales Administrativos que sean necesarios, por lo que mediante
Dictamen Técnico No. SUBAP-01-2016, de fecha catorce de noviembre de dos mil
dieciséis, la Subdirectora de Aplicacion de Recursos Humanos, con Visto Bueno de la
Directora de Recursos Humanos, del Viceministerio Administrativo Financiero, ha
emitido opinién favorable respecto a la aprobacién del MANUAL DE ORGANIZACION Y
— PUESTOS DE LA UNIDAD EJECUTORA DEL FONDO DE DESARROLLO SOCIAL -
FODES-, adscrita al Ministerio de Desarrollo Social, manifestando que el mismo cumple
de manera general con los criterios Y requisitos basicos establecidos para su aprobacién.

CONSIDERANDO

Que mediante Oficio nimero DIREH/SUBAP 2016-425 de fecha catorce noviembre de
dos mil dieciséis, la Subdirectora de Aplicacién de Recursos Humanos, con Visto bueno
de la Directora de Recursos Humanos, ambas de este Ministerio de Desarrolio Social,
solicita al titular del mismo, dar tramite a la aprobacion de la actualizacién del Manual de
Organizacién y Puestos de la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrolio Social -FODES-,
a traves del Acuerdo Ministerial correspondiente; acompafiando para el efecio la
documentacién de soporte respectivo.

POR TANTO e
Con base en lo antes considerado, leyes citadas y 10 que para el efecto preceptian y 4
facultan los articulos: 194 Jiteral f) de la Constitucién Politica de la Republica des

Guatemala; 27 literales fy y m) del Decreto 114-97 del Congreso de la Republica defﬁ-
. Sra. Avenida 641 zona 1, Guatemala <A, PEX: 2300-5400
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Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; 7 literal h) del Acuerdo Gubernativo 87-2012,
del Presidente de la Republica, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Desarrollo
Social;

ACUERDA

PRIMERO. Aprobar las modificaciones al “MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS
DE LA UNIDAD EJECUTORA DEL FONDO DE DESARROLLO SOCIAL, adscrita al
Ministerio de Desarrollo Social,” aprobado mediante Acuerdo Ministerial nGmero DS-22-
2015 de fecha 04 de marzo 2015. E! manual referido consta de setenta y siete (77) folios,
mas los del presente Acuerdo; de conformidad con el Dictamen Técnico No. SUBAP-01-
20186, de fecha catorce de noviembre de dos mil dieciséis, emitido por la Subdirectora de
Aplicacion de  Recursos Humanos, con Visto Bueno de la Directora de Recursos
Humanos, del Viceministerio Administrativo y Financiero de este ministerio.

SEGUNDO. Cumplimiento, E! Director Ejecutivo del Fondo de Desarrolio Social, como
encargado de la Unidad Ejecutora adscrita al Ministerio de Desarrollo  Social, y la
Subdireccion de Recursos Humanos de esa Entidad, deben velar por el estricto
cumplimiento de las disposiciones y procedimientos establecidos en el Manual objeto del
presente Acuerdo.,

TERCERO. Casos no previstos. Los casos no previstos deberan ser resueltos por la
Direccion Ejecutiva del Fondo de Desarrollo Social, siempre que no contravenga las
disposiciones legales vigentes.

CUARTO. Vigencia. El presente Acuerdo surte efectos juridicos inmediatamente.
—

COMUNIQUESE;

Jos¢-Guillernto Moreno Corddn
MINISTRO DE DESARROLLO SOCIAL

/\\ \\ -
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Licda. AnaCasilda Arru
Secretaria Ce’nergl S
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LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DEL MINISTERIO DE
DESARROLLO SOCIAL.

CERTIFICA.

Que las setenta y nueve hojas que anteceden, utiles Unicamente en su anverso,
son copia fiel de sus originales que se tuvieron a la vista y que obran dentro del
archivo de la Secretaria General del Ministerio de Desarrollo Social y que
reproducen: a) del folio uno (1) al folio setenta y siete (77) el Manual de
Organizacion y Puestos de la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social; b)
folios setenta y ocho (78) y setenta y nueve (79) el Acuerdo Ministerial nimero DS
guion sesenta y cuatro guion dos mil dieciséis (DS-64-2016) de fecha quince de
noviembre de dos mil dieciseis.

Y, a solicitud de parte interesada y para los usos legales correspondientes,
extiendo, nimero, sello y firmo en ochenta folios, incluida la presente certificacion,
En la ciudad de Guatemala, departamento de Guatemala, el seis de octubre de
dos mil diecisiete.

\

LicdaAna Casilda-Arrié Mota~
Secretaria General )
MINISTERIQ DE DESARROLLOSOCIAL
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Ara. Avenida 644 zona |, Guatenwda A PRX 23603400

i www.nides gob.gl




MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS

UNIDAD EJECUTORA DEL FONDO DE
DESARROLLO SOCIAL

=y
N .

~Ana Lasil&rué Mota.__)

Secretaria-General
LMINIST ERIO DE DESARROLLO'SOCIS%L

R i e

Guatemala, noviembre 2016

Heieans
s

ol gads




iy

D

T

MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL Versién: 02

Pagina:

UNIDAD EJECUTORA DEL 2de77

FONDO DE DESARROLLO SOCIAL

CONTENIDO
o PRESENTACION..cuuversrsirecsscseecsesnessssssessesssons e
il ANTECEDENTES .c.oevorverroneerernnaesemsonsersoinnn,

I T T T PR raveans 3

M. MARCO LEGAL vuvivecveresnveeneannrsssssssmseensassssssssssomns s
V. OBJETIVOS GENERALES wcouvnrmvvrvvsensissicnnennmsissssssssosssmsessresssnssssossssssessenesssn.. sorsesssemsesessasssatorssonssrasseeres 3
4.1 OBJETIVO GENERAL L s et sn e ssrse s seeseees, 3

4.2, OBJETIVOS ESPECIFICOS 1.ttt ettt 4
V. ESTRUCTURA ORGANICA ....ccovmmmmmrirrrninrsenenesessosssss s

21 ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL ..ottt oo oo 4
5.2,
33 ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD....oocpocrrnrnosos et 6

Vi. APROBACIONES.......cccvervireveererererennoresnseorsmsns o ,
Vi, DESCRIPCIONES DE PUESTOS: e b e s e e st see s seoneneseateassesen §)
A} FUNCIONES SUSTANTIVAS.....

DIRECTOR EJECUTIVO....vvvstev et
SUBDIRECTOR EJECUTIVO

B)  UNIDADES DE APOYO e s bty e se bt v e s e e s ras s snsenes

SUBDIRECTOR DE ASESORIA JURIDICA..«......voo oo
SUBDIRECTOR DE AUDITORIA INTERNA .......... .
SUBDIRECTOR DE ADIUDICACIONES

.................................................................................................................................

C)  FUNCIONES DE ADMINISTRATIVAS......ccoeririreirrrisereseenns

SUBDIRECTOR FINANCIERO. ..v. e -vv-cvevcenensanies oo seosesosoes oo
JEFE DE PRESUPUESTO ........., :
ANALISTA DE PRESUPUESTO ...
ANALISTA DE TESORERIA

..............................................................................

D}  FUNCIONES TECNICAS ................ roenrenens et ettt et e et ane e et s aras Mseie s atens s e ressessen e enessenes vree56

SUBDIRECTOR TECNICO DE DESARROLLO ... ..o
TECNICO EN PLANIFICACION DE PROYECTOS
TECNICO €N FORMULACION DE PROYECTOS
JEFE DE DESARROLLO SOCIAL.....ovccoeoecvenveoos oo

R
icda. 4na Casilda Arrué aaylz

Secretaria General_
MINISTERIO DE DESARROLLOSOCIAL

‘4\(,‘
R

" ¥ %
.fc'{u S‘J\’“
'\7(-‘!‘4,\5?‘

0076

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS 4682

'S




N

{.—\ .

M _‘?gﬁflgﬁ;@g&s DESARROLLO SOCIAL Versién: 024 -
BNy

0075

gg%g% ANIZACION Y PUESTOS pégina: - 10063

i Caslda Arrhe Moz AGEIECUTORA DEL
A A — = Fh ]
- Secretarta G;g,‘, b \e HONBODEDESARROLLO SOCIAL 3de77
f&Bﬁ)mﬂ LAt e~ = T PR
I.  PRESENTACION

Tomando en cuenta que es necesario que el Ministerio cuente con herramientas de
guia para el desarrollo de las diferentes actividades necesarias para el cumplimiento de
los objetivos institucionales, se presente el siguiente Manual de Organizacion y Puestos
el cual orienta sobre la estructura organizacional y descripcion de los puestos que
conforman la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social, con el fin de facilitar la
comunicacion interna de las funciones asignadas a cada puesto de trabajo, descritas en
los perfiles de puestos, asi como las tareas especificas y el nivel de autoridad segun la
posicion jerarquica del puesto.

El Manual representa una guia practica para el servidor pablico y las autoridades,
con el objetivo de informar y orientar sobre las responsabilidades y funciones asignadas
a [a Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social y los puestos de trabajo.

.  ANTECEDENTES

El Fondo de Desarrollo Social, fue creado mediante Acuerdo Gubernativo
namero 129-2013 de fecha 07 de marzo de 2013, con el objeto de administrar los
bienes, derechos y obligaciones que sean trasiadados por el Fondo Nacional
para la Paz -FONAPAZ- y su Unidad Ejecutora de Proyectos en Liquidacion; asi
mismo, la ejecucion de programas y proyectos relacionados con el desarrollo social.

Mediante el Acuerdo Ministerial nimero 236-2013 de fecha 13 de junio de 2013, se
crea la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social -FODES-, adscrita al
Ministerio de Desarrollo Social, para la ejecucion de programas, proyectos y
actividades directamente relacionadas con el desarrollo econdmico y social de la
poblacion guatemalteca, que tiendan a mejorar la calidad de vida de las personas en
pobreza y pobreza extrema.

. MARCO LEGAL

Articulo 119 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto 114-97, Ley del Organismo Ejecutivo

Articulo 2 del Decreto 01-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala
Acuerdo Gubernativo 129-2013

Acuerdo Ministerial 236-2013 del Ministerio de Desarrollo Social.

Acuerdo Ministerial DS-48-2015 de fecha 23 de abril de 2015, Reglamento de
Funcionamiento de la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social.

® & & & & o

IV. OBJETIVOS GENERALES
4.1. Objetivo General

&

Informar y orientar al servidor publico y las autoridades del Ministerio sobre la estructyrars

organizacion y los puestos que pertenecen a cada unidad administrativa.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Determinar las responsabilidades, funciones y otras condiciones de los puestos
de trabajo de cada unidad administrativa, para evitar duplicidad, sobrecarga u

omisiones.

- Facilitar los requisitos minimos de los puestos de trabajo para la seleccion

idonea del personal.

- Delimitar las responsabilidades asignadas a cada puesto para evitar conflictos

internos en las unidades administrativas.

- Orientar al servidor y funcionario publico en el desarrolio eficiente de las
diferentes funciones asignadas, facilitar la incorporacién al puesto de trabajo

ESTRUCTURA ORGANICA
Organigrama Institucional:

QRGANIGHAMA INSTTULONAL
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5.2,  Estructura de la Unidad ¢

El Acuerdo Ministerial namero DS-48-2015, de fecha 23 de abril de 2015,
Reglamento de Funcionamiento de la Unidad Ejecutora del FODES, Articulo 5, crea la
Estructura Administrativa, para el cumplimiento y realizacién de sus funciones, de la
siguiente forma:

I. Funciones Sustantivas
a. Direccion Ejecutiva
b. Subdireccién Ejecutiva

Unidades de Apoyo

Secretaria General

Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Planificacion

Unidad de Adjudicaciones

Unidad de Cooperacién Internacional
Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Unidad de Informatica y Soporte Técnico
Unidad de Comunicacion Social

TTe@me 0T

Il. Funciones Administrativas
I.1 Subdireccién Financiera
b. Seccion de Presupuesto
¢. Seccidon de Contabilidad
d. Seccién de Tesoreria
I1.2 Subdireccion Administrativa

a. Seccion de Archivo

I.2.1 Departamento de Servicios Generales
a. Seccion de Conserjeria
b. Seccién de Seguridad
. Seccion de Mantenimiento
d. Seccién de Transportes

i1.2.2 Departamento de Almacén

I1.2.3 Departamento de inventarios

I1.2.4 Departamento de Compras e
1.3 Subdireccién de Recursos Humanos < 3 -
11.3.1 Seccion de Gestion de Personal ERY
11.3.2 Seccion de Nominas e MH\\\
Licda. Ana Casilda Arrué Mot~
Hl. Funciones Técnicas Secretaria General

.1 Subdireccion Técnica de Desarrolio
IH.1.1 Departamento de Proyectos
a. Ventanilla Unica de Recepcién de Proyectos
b. Seccidén de Formulacién
¢. Seccién de Evaluacién

4
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d. Seccion de Monitoreo y Seguimiento
e. Secciodn de Supervisién
111.1.2 Departamento de Desarrollo Social
a. Programa de Comunidades en Desarrollo (PROCODE)
b. Programa de Asistencia y Salud Integral (PROASI)
¢. Programa de Alimentacion Comunitaria (PROACOQO)
d. Programa de Vivienda Digna (PROVIDI)

I11.1.3 Unidad de Gestién y Ejecucion de Proyectos con financiamiento externo
I.1.4 Coordinacion de Delegaciones

l11.1.5 Seccidn de Contingencia Nacional

5.3. Organigrama de la Unidad

—

Comitée Tecnico.

DBireceldn Ejocutiva
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Ricardo e
Subdirecisr de Recursos Huranos
Fondo de Desarrollo Social
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VIi. DESCRIPCIONES DE PUESTOS:

A) FUNCIONES SUSTANTIVAS

No. PUESTO NOMINAL PUESTO FUNCIONAL
1 | Director Ejecutivo IV Director(a) Ejecutivo
2 | Subdirector Ejecutivo IV Subdirector(a) Ejecutivo
—

R“ s ;{z "i?’. Fom, X
L PSS
Licda-Ana Casilda Arrué MO""\“’{‘; )
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EL PUESTO

Clase de puesto Director Ejecutlvo v Cdédigo puesto: 0000

Espec;ahdad: Sin especaahdad » f::fsdigo es.: 0000

Puesto funcional: Director Ejecutnvo

Ublcacnon Admmlstrativa Umdad Ejecutora del Fondo de Desarrono Somal !

Jefe inmediato: Ministro de Desarrollo Somaf

Subalternos: Todo el personal que mtegra Ia Umdad ’

Horario de trabajo: Jornada Unica de 8:00 a 16:30 horas Fecha Novrembre 2016 ]

fl. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Naturaleza:

Planificar, dirigir, organiza y coordinar, la ejecucion de las actividades ‘e la Direccion
Ejecutiva y el de las unidades a su cargo.

2. Atribuciones:

a. Cumplir y velar porque se cumpla el ordenamiento juridico en los diversc asuntos de su
competencia.

b. Dar seguimiento a la ejecucion de programas, proyectos y actividades rel: ionadas con el
desarrollo integral de las comunidades urbanas y rurales.

c. Verificar la ejecucion de obras de infraestructura, orientadas a mejorar las condiciones de

vida de la poblacién que se encuentra en situaciones de pobreza, po: ‘eza extrema vy
vulnerabilidad.

d. Coordinar esfuerzos con las Gobernaciones Departamentales, Iunicipalidades,
Comunidades y otras instituciones, relacionadas con las actividades del FO ES.

e. Dirigir y coordinar la asignacién presupuestaria de los recursos financ: :ros necesarios
para el funcionamiento del FODES, de los programas y proyectos de inversion de su ramo,
velando porque los mismos sean invertidos con eficacia, transparencia y conforme a la ley.

f. Participar en la negociacién y concrecién de la Cooperacicn Internacional
correspondiente a su competencia.

g. Coordinar la elaboracion y presentacién al Despacho Superior de' Plan Operativo
Anual (POA) de proyectos sociales e infraestructura de competencia institucional a
ejecutar, Plan Anual de Compras (PAC) y Memoria de Labores.

h.  Formular conjuntamente con las Subdirecciones, el Plan Estratéglco Institucional a corto,
mediano y largo plazo, evaluando y monitoreando su ejecucion.

i. Realizar cualquier otra acti ;:Qad enel amblto de su co pet\encna asignadas por la autoridad

correspondiente.
MOML km
) é tam

L Li a(Ana Casilda Arry
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3. Reolaciones de trabajo:

Usuarios Internos: Todo el personal que integra la Unidad y las diferentes dependencias que
integran el Ministerio.

Usuarios Externos: Comunidades, Autoridades del Organismo Ejecutivo y de fa Cooperacidn
Internacional.

4. Autoridad:
El puesto ejerce autoridad, sobre todo el personal que integra el FODES.

8. Responsabilidad:

Dirigir y coordinar las actividades del FODES, mansjando correctamente la informacion y
documentos confidenciales que le sean asignados.

6. Mobiliario y equipo de oficina:

Velar por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo de oficina que utiliza para realizar su
trabajo, asignado a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario del
Ministerio.

. CONDICIONES DE TRABAJO
1. Riesgos y consecuencias:

Los riesgos en el proceso administrativo se pueden dar por el incumplimiento de las funciones y
que esto no permita alcanzar las metas y los objetivos planteados; se consideran
consecuencias aquellas que afecten los intereses, la confianza y credibilidad dei Ministerio

2. Esfuerzos:

Esfuerzo mental: El tipo de trabajo que realiza requiere de un 95% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante, utilizando conocimientos generales y legales, para aplicarlos en el
proceso de emision, revision, andlisis y aprobacién de los documentos que se emiten en la
Oficina.

Esfuerzo fisico: Requiere de un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte del tiempo
permanece sentado.

3. Documentos que utiliza para realizar su trabajo:

nas

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos. LicdaAfa Casilda Arrué M?j;} ; { N K
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establece que las personas que se nombren para ocupar estos puestos, preferentemente, deberan

ser profesionales universitarios.

De ser profesional acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura, profesional de las
Ciencias Econdmicas, Ciencias Sociales y Juridicas, Ingenieria Industrial o carrera afin al
puesto, de preferencia titulo de maestria afin al puesto, con colegiado activo.

2. Experiencia:

Acreditar seis meses como Director Ejecutivo |l o siete afios de expéeriencia en cargos
directivos.

3. Habilidades y destrezas:

Analisis y elaboraciéon de informes ejecutivos, comunicacién fluida, trabajo en equipo,
interpretacién de informacién, desarrollo de entrevistas, toma de decisiones y liderazgo, gestidn
de personal, desarrolio social.

4, Oftros requisitos:

Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el area de trabajo,
excelentes relaciones humanas.
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NERAL DEL PUESTO

Clase de puesto: Subdirector Ejecutivo IV ' Cédigo puesto: 0000

Especialidad: Sin especialidad

} Cédigo es.: 0000

Puesto funcional: Subdirector Ejecutivo

Ubicaciéon Administrativa: Unidad Ejecutora det Fondo de Desarrollo Social

Jefe inmediato: Director Ejecutivo

Subalternos: Subdireciores (FmancueroAdmmlstrat:vo Recuréos Humanos, Asesoria
Juridica, Auditoria Interna, Técnico de Desarrollo) y Jefe de Departamento.

Horario de trabajo: Jornada tnica de 8:00 a 16:30 horas Fecha: Noviembre 2016

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Naturaleza:

Coordinar junto con la Direccion Ejecutiva y las Subdirecciones las diferentes actividades
asignadas; asl mismo es responsable de ejecutar las decisiones y directrices emanadas
por et Director Ejecutivo.

2. Atribuciones:

a. Definir en coordinacién con el Director Ejecutivo, las politicas para el uso racional de los

diferentes recursos en la ejecucién de planes, programas y proyectos de beneficio
social.

b. Planificar, evaluar y dar seguimiento a los proyectos y programas del FODES, que le
sean asignados

¢. Organizar las actividades de formulacién y planificacién de proyectos y programas del
FODES.

d. Dirigir, coordinar, supervisar y dar seguimiento a las acciones en materia de
proyectos relativos al Plan Operativo Anual del FODES.

e. Coordinar con el area financiera los recursos que permitan la adecuada ejecucion de los
proyectos.

f. Elaborar y presentar informes a la Direccion Ejecutiva, de todas las actividades de las
diferentes dreas supervisadas.

g. Monitorear, evaluar y dar seguimiento semestralmente a los planes de trabajo de las
delegaciones, proyectos y programas.

h. Coordinar las actividades realizadas en los proyectos vy programas del Fondo de
Desarrollo Social -FODES-.

.. Realizar cualquier otra actividad eri"el"ambito de su competencia, asignadas por el (ST
inmediato. ‘; \ S /\x T

i
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3. Relaciones de trabajo:

Usuarios Internos: Personal que integra la Unidad y personal de las diferentes dependencias
del Ministerio.

Usuarios Externos: Comunidades, Autoridades del Organismo Ejecutivo y de la Cooperacion
Internacional.

4. Autoridad:
El puesto ejerce supervision sobre los Subdirectores y Jefe de Departamento.

5. Responsabilidad:

Dirigir y coordinar las actividades a cargo, manejando correctamente la informacion y
documentos confidenciales que le sean asignados.

6. Mobiliario y equipo de oficina:

Velar por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo de oficina que utiliza para realizar su

trabajo, asignado a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario del
Ministerio.

lll. CONDICIONES DE TRABAJO
1. Riesgos y consecuencias:

Los riesgos en el proceso administrativo se pueden dar por el incumplimiento de las funciones
y que esto no permita alcanzar las metas y los objetivos planteados; se consideran
consecuencias aquellas que afecten los intereses, la confianza y credibilidad del Ministerio

2. Esfuerzos:

Esfuerzo mental: E! tipo de trabajo que realiza requiere de un 75% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante, utilizando conocimientos generaies y legales, para aplicarlos en el

proceso de emision, revision, analisis y aprobacidn de los documentos que se emiten en ia
Oficina.

Esfuerzo fisico. Requiere de un 25% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte del tiempo
permanece sentado.

6%21 Arrué%bp
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1. Educacidn: R N

Con base a la Resolucién Conjunta de la Direccién Técnica del presupuesto del Ministerio 'de . ..l.-
Finanzas Pdblicas y la Oficina Nacional de Servicio Civil del veintiuno de abril de dos mil ocho. se..
establece que las personas que se nombren para ocupar estos puestos, preferentem rfé A’""?.\
deberan ser profesionales universitarios, colegiados activos. <

3. Documentos que utiliza para realizar su trabajo:
Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos. Licda
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De ser profesional acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura, profesional de las
Ciencias Economicas, Ciencias Sociales y Juridicas, Ingenieria Industrial o carrera afin al
puesto, de preferencia titulo de maestria afin al puesto, con colegiado activo.

2. Experiencia:
Acreditar seis meses como Subdirector Ejecutivo lll o tres afios de experiencia en cargos
directivos afines al puesto.

3. Habilidades y destrezas:

Conocimientos en la gestidon publica, normas administrativas gubernamentales, y
legislacion vigente, entre otras.

Analisis y elaboracion de informes ejecutivos, comunicacién fluida, trabajo en equipo,
interpretacién de informacién, desarrollo de entrevistas, toma de decisiones.

4. Otros requisitos:

Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el area de
trabajo, excelentes relaciones humanas.
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No. PUESTO NOMINAL PUESTO FUNCIONAL
1 | Subdirector Ejecutivo il Subdirector(a) de Asesoria Juridica
2 | Subdirector Ejecutivo Il{ Subdirector(a) del Auditoria Interna
3 | Subdirector Ejecutivo I} Subdirector{a) del Adjudicaciones
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1 IDENTIFICACION

Especialidad: Sin especialida

1 Caodigo puesto: 0000
| Codigo es.: 0000

Puesto funcional: Subdirector de Asesoria Juridica

Ubicacién Administrativa: Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social

Jefe Inmediato: Subdirector Ejecutivo

Subalternos: El que le sea asignado durante el desarrolio de sus actividades

Horario de trabajo: Jornada tnica de 8:00 a 16:30 horas E Fecha: Noviembre 2016

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1. Naturaleza:

Dirigir, coordinar y garantizar que las acciones institucionales se realicen dentro del marco legal
vigente, para o cual debe analizar y proponer resoluciones sobre casos particulares y
documentos legales, asi como, tramitar la legalizacion de documentos de la Institucion y
colaborar en la redaccién de toda clase de documentos.

2. Atribuciones:

a.

Asesorar a la Institucion sobre las soluciones legales a las situaciones que se
presenten a nivel administrativo y legal.

Ejercer la representacién legal, en asuntos juridicos, participando en la
planificacion y disefio de los sistemas de contratacién del FODES,

Participar en la preparacién de documentos de caracter legal, relacionados con las
bases de licitacion, cotizacién, concursos, convenios, contratos y otros que realice
FODES, con el objeto de que se prevea la posible ocurrencia de reparos o de
cualquier accién legal contra la Institucion.

Asesorar y emitir los dictamenes y resoluciones requeridos, sobre temas legales,
vinculados a las actividades del Ministerio.

Coordinar para mantener un registro actualizado sobre leyes, decretos, acuerdos,
reglamentos, resoluciones y cualquier otro documento de caracter legal que se
relacione con las actividades del FODES.

Proponer o recomendar modificaciones legales a los contratos suscritos por el FODES
que mejoren el desempefio laboral, buscando la eficiencia y la eficacia.

Dirigir el tramite de expedientes juridicos relacionados con FODES.

Faccionar los instrumentos juridicos necesarios para proveer a la entidad de los
mecanismos legales adecuados para su funcionamiento.

Revisar convenios y cartas de en{endémifnto tanto para organismq{svv;i‘ntema’c%ona/

U
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regionales, nacionales e instituciones publicas y privadas.

j- Intervenir en la defensa técnico-legal del FODES, ya sea en asuntos administrativos o
judiciales, velando por el cumplimiento de los plazos establecidos en la ley.

k. Realizar cualquier otra actividad en el 4mbito de su competencia, asignadas por el jefe
inmediato.

3. Relaciones de trabajo:

Usuarios Internos: Personal que integra fa Unidad y personal de las diferentes dependencias
del Ministerio.

Usuarios Externos: Comunidadss, Autoridades del Organismo Ejecutivo v de la Cooperacién
Internacional.

4, Autoridad:

El puesto ejerce supervision sobre el personal que le sea asignado durante el desarrolfo de sus
actividades.

5. Responsabilidad:

Dirigir y coordinar las actividades a cargo, manejando correctamente la informacion y
documentos confidenciales que le sean asignados.

6. Mobiliario y equipo de oficina:

Velar por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo de oficina que utiliza para realizar su

trabajo, asignado a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario del
Ministerio.

lil.  CONDICIONES DE TRABAJO
1. Riesgos y consecuencias:

Los riesgos en el proceso administrativo se pusden dar por el incumplimiento de las funciones
y que esto no permita alcanzar las metas y los objetivos planteados; se consideran
consecuencias aquellas que afecten los intereses, la confianza y credibilidad del Ministerio

2. Esfuerzos:

Esfuerzo mental: El tipo de trabajo que realiza requiere de un 95% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante, utilizando conocimientos generales y legales, para aplicarlos en el

proceso de emisidn, revision, andlisis y aprobacién de los documentos que se emiten en la
Oficina.

Esfuerzo fisico: Requiere de un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte del tiempo
permanece sentado.

TR
3. Documentos que utiliza para realizar su trabajo: TN S ’
Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos. ¢
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IV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Educacién:

Con base a la Resolucion Conjunta de la Direccion Técnica del presupuesto del Ministerio de
Finanzas Publicas y la Oficina Nacional de Servicio Civil de! veintiuno de abril de dos mil ocho, se
establece que las personas que se nombren para ocupar estos puestos, preferentemente,
deberan ser profesionales universitarios, colegiados activos.

De ser profesional acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura, profesional de las
Ciencias Sociales y Juridicas, de preferencia titulo de maestria afin al puesto, con colegiado
activo,

2. Experiencia:
Acreditar seis meses como Subdirector Ejecutivo Il o tres afos de experiencia en cargos
directivos afines al puesto.

3. Habilidades y destrezas:

Conocimientos en la gestion publica, normas administrativas gubernamentales, vy
legislacion vigente, entre otras.

Capacidad de andlisis y elaboracién de informes ejecutivos, estudios estadisticos,
comunicacion fluida, trabajo en equipo, interpretacion de informacién, desarrollo de
entrevistas, toma de decisiones, solucion de conflictos.

4. Otros requisitos:

Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el area de
trabajo, excelentes relaciones humanas.

P
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Clase de puesto: Subdirector Ejecutivo il I Cdédigo puesto: 0000

Especialidad: Sin especialidad | cedigo es.: 0000

Puesto funcional: Subdirector de Auditoria Interna

Ubicacién Administrativa: Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social

Jefe mmeduato Subdlrector Ejecutavo !

Subalternos Ei que. Ie sea as;gnado durante el desarrollo de sus actlwdades [

Horario de trabajo: Jornada Unica de 8:00 a3 16:30 horas Fecha Nov:embre 2016 }

il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Naturaleza:

Intervenir en la fiscalizacidon de las operaciones administrativas y financieras del FODES, para
evaluar la eficacia y eficiencia de las politicas y procedimientos, efectuado las

recomendaciones pertinentes con el objetivo de fortalecer el sistema de control interno,
administracion y operacién institucional.

2. Atribuciones

a. Dirigir y controlar las acciones en materia de auditoria, relativas al Plan Operativo
Anual,

b. Evaluar el area financiera y administrativa con el objeto de lograr la transparencia
en la utilizacion de los recursos necesarios para la ejecucion de ios proyectos.

c. Informar permanentemente a quien corresponda, de todas las actividades que son
llevadas a cabo relacionadas con al area de trabajo.

d. Definir el Plan Anual de Auditoria Interna, y las estrategias de ejecucién para evitar
posible hallazgos por parte de los entes fiscalizadores, basado en las politicas,
metodologias, normas técnicas y procedimientos emitidos por la Contraloria General

de Cuentas; las normas de Auditoria Interna Gubernamental y otras disposiciones
aplicables.

e. Recomendar al Director las acciones necesarias para una correcta y eficiente
ejecucion administrativa y financiera.

f.  Vigilar la observancia y aplicacién de leyes, reglamentos y otras disposiciones dentro
del marco juridico vigente.

g. Evaluar los Estados Financieros y comprobar las operaciones realizadas de
conformidad con los libros, registros y decumentos respectivos.

h. Elaborar nombramientos de audltpﬁa mfe\ma para las distintas unidades;:.;

administrativas.
O
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i. Elaborar informes que le sean requeridos por el Director yfo Subdirector,
relacionados al area de trabajo.

j. Dar seguimiento y respuesta a los hallazgos presentados por entidades internas y
externas al Ministerio.

k. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe inmediato.

3. Relaciones de trabajo

Usuarios Internos: Personal que integra la Unidad y personal de las diferentes dependencias
del Ministerio.

Usuarios Externos: Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas PUblicas,

4. Autoridad:

El puesto ejerce supervisién, sobre el personal que le sea asignado durante el desarrolio de sus
actividades.

5. Responsabilidad:

Dirigir y coordinar las actividades a cargo, manejando correctamente la informacion y
documentos confidenciales que le sean asignados.

6. Mobiliario y equipo de oficina:

Velar por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo de oficina que utiliza para realizar su

trabajo, asignado a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario del
Ministerio.

.  CONDICIONES DE TRABAJO
1. Riesgos y consecuencias:

Los riesgos en el proceso administrativo se pueden dar por el incumplimiento de las funciones y
que esto no permita alcanzar las metas y los objetivos planteados: se consideran
consecuencias aquellas que afecten los intereses, la confianza y credibilidad del Ministerio

2. Esfuerzos:

Esfuerzo mental: El tipo de trabajo que realiza requiere de un 95% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante, utilizando conocimientos generales y legales, para aplicarlos en el

proceso de emision, revisién, analisis y aprobacién de los documentos que se emiten en |a
Oficina.

Esfuerzo fisico: Requiere de un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte del tiempc
permanece sentado.

3. Documentos que utiliza para realizar su trabajo: /m

Todo documento legal e instrumentos técnicos Admiinistrativos.
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IV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Educacidn:

Con base a la Resolucion Conjunta de la Direccién Técnica del presupuesto del Ministerio de
Finanzas Publicas y la Oficina Nacional de Servicio Civil del veintiuno de abril de dos mil ocho, se
establece que las personas que se nombren para ocupar estos puestos, preferentemente,
deberan ser profesionales universitarios, colegiados activos.

De ser profesional acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura, profesional de las
Ciencias Sociales y Juridicas, de preferencia titulo de maestria, con colegiado activo.

2. Experiencia:

Acreditar seis meses como Subdirector Ejecutivo Il o tres afios de experiencia en cargos
directivos afines al puesto.

3. Habilidades y destrezas:

Conocimiento en: Leyes y Acuerdo Gubernativos aplicables en la Administracién Publica:
normas, técnicas y procedimientos de Auditoria; y Normas Generales de Control Interno
Gubernamental y de las Normas de Auditoria para el Sector Gubernamental, entre otro.

Capacidad de andlisis, elaboracion de informes ejecutivos, relaciones laborales, solucion
de conflictos y toma de decisiones, trabajo en equipo, administracién de personal, manejo
de software de Microsoft Office, excelentes relaciones humanas.

4. Otros requisitos:

Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el area de trabajo,
excelentes relaciones humanas.
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO. © .

- Clase de puesto: Subdirector Ejecutivo Il J Codigo puesto: 000

Especialidad: Sin especialidad [ Cédigo es.: 0000

Puesto funcional: Subdirector de Adjudicaciones

Ubicacién Administrativa: Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social

Jefe inmediato: Subdirector Ejecutivo

Subalternos: El que le sea asignado durante el desarrollo de sus actividades

Horario de trabajo: Jornada Unica de 8:00 a 16:30 horas ‘ Fecha: Noviembre 2016 l

. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Naturaleza:

Coordinar los eventos de licitacion y cotizacion, garantizando la verificacion de adjudicaciones
transparentes,

2. Atribuciones:

a. Brindar opinién técnica sobre diversos aspectos requeridos por las autoridades
superiores.

b. Coordinar la planificacién de los concursos o actividades necesidades para el cumplimiento
de objetivos.

c. Velar porque las Juntas de Cotizacién y/o Licitacién sean nombradas en el momento
oportuno.

d. Coordinar que los expedientes de eventos de Cotizacién y/o Licitacion, cuenten con
todos los documentos necesarios: Bases de Cotizacion y/o Licitacion,
Especificaciones Generales, Técnicas, Disposiciones Generales y Planos de
Construccion, segin el caso.

e. Trasladar los expedientes a las Juntas de Cotizacion y/o Licitacién, para la

conformacion de los expedientes en el proceso de recepcién, analisis y adjudicacion del
evento.

f.  Verificar que el Departamento de Compras cumpla con el plazo estipulado para las
publicaciones en GUATECOMPRAS, cuando corresponda.

g. Supervisar el estado de los expedientes que se encuentran en procesos de calificacion y
adjudicacién.

h. Coordinar el registro y control fisico y digital de los expedientes de eventos y otros
documentos relacionados.

P

i.  Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe inmediato. ‘
T s » -
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3. Relaciones de trabajo

Usuarios Internos: Personal que integra la Unidad y personal de las diferentes dependencias
del Ministerio.

Usuarios Externos: Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas.

4. Autoridad:

El puesto ejerce supervision sobre los puestos que le sea asignado durante e desarrollo de sus
actividades

5. Responsabilidad:

Dirigir y coordinar las actividades a cargo, manejando correctamente la informacion y
documentos confidenciales que le sean asignados.

8. Mobiliario y equipo de oficina:

Velar por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo de oficina que utiliza para realizar su

trabajo, asignado a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario del
Ministerio.

. CONDICIONES DE TRABAJO
1. Riesgos y consecuencias:

Los riesgos en el proceso administrativo se pueden dar por el incumplimiento de las funciones y
que esto no permita alcanzar las metas y los objetivos planteados: se consideran
consecuencias aquellas que afecten los intereses, la confianza y credibilidad del Ministerio

2. Esfuerzos:

Esfuerzo mental: El tipo de trabajo que realiza requiere de un 95% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante, utilizando conocimientos generales y legales, para aplicarios en el

proceso de emision, revisién, analisis y aprobacion de los documentos que se emiten en la
Oficina.

Esfuerzo fisico: Requiere de un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte del tiempo
permanece sentado. .

h
3. Documentos que utiliza para realizar su trabajo: ) %;L@\VL% o
Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.  Licda. An -Casilda Arrué Q Y . .
Secretaria General ~ fu;- . - °
IV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO MINISTERIO DE DESARROLLOSORIAL, |
1. Educacidn: \ o
Con base a la Resolucion Conjunta de la Direccidén Técnica del presupuesio del Ministerio de

Finanzas Publicas y la Oficina Nacionai de Servicio Civil del veintiuno de abril de dos mil ocho, se

establece que las personas que se nombren para ocupar estos puestos, preferenteme/gtéf”ﬂ““?r'?f:s.\.‘
deberan ser profesionales universitarios, colegiados activos. {C\ X
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De ser profesional acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura, profesional de las
Ciencias Sociales y Juridicas, Ciencias Econdmicas, Ingenieria Industrial, o carrera a fin, de
preferencia titulo de maestria afin al puesto, con colegiado activo.

2. Experiencia;
Acreditar seis meses como Subdirector Ejecutivo Il o tres afios de experiencia en cargos
directivos afines al puesto.

3. Habilidades y destrezas:

Conocimientos en las normas generales para la realizacion de eventos de cotizacion y
licitacion, gestion publica, normas administrativas gubernamentales, y legislacidn vigente,
entre otras.

Capacidad de anélisis, elaboracién de informes ejecutivos, relaciones laborales, solucidon de
conflictos y toma de decisiones, trabajo en equipo, administracién de personal, manejo de
software de Microsoft Office, excelentes relaciones humanas.

4. Otros requisitos:

Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el area de trabajo,
excelentes relaciones humanas.

Q\:\‘“\\‘ -
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C) FUNCIONES DE ADMINISTRATIVAS

No. PUESTO NOMINAL PUESTO FUNCIONAL
1 | Subdirector Ejecutivo 11l Subdirector(a) Financiero
2 | Jefe de Departamento Jefe de Presupuesto
3 | Analista de Datos Analista de Presupuesto
4 | Analista de Datos Analista de Tesoreria
5 | Subdirector Ejecutivo Il Subdirector(a) Administrativo
6 | Jefe de Departamento Jefe de Almacén
7 | Jefe de Departamento Jefe de Compras
8 | Subdirector Ejecutivo Il Subdirector(a) de Recursos Humanos
g | Jefe de Departamento Jefe de Gestion de Personal

L cda A@t&i&%a Arrué Mo' r

Secretaria General )
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' "ZERAL DEL PUESTO :
Clase de puesto Subdurector Ejecutwo Il I [ Cédigo puesto OOOO
Especxahdad: Sin especlalldad ‘ l Cdédigo es: 0000

Puesto funcuonal Subdlrector Fmancnero

Ublcamon Admlmstratlva Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrol!o Somal o I

Jefe mmeduato Subdu‘ector Ejecutlvo

Subalternos: Jefe de Presupuesto Jefe de Tesoreria Anallsta de Presupuesto

Horario de trabajo: Jornada Unica de 8:00 a 16:30 horas Fecha: Noviembre 2016

i. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
4, Naturaleza:

Controlar la formulacién del anteproyecto de presupuesto y la gestion de los recursos

financieros; ademas de administrar el presupuesto, la contabilidad integrada, tesoreria, y otros
sistemas administrativos financieros.

2. Atribuciones:

a. Asesorar en materia de administraciéon financiera, cuando sea requerido, en
asuntos de la Unidad.

Coordinar los procesos y ejecuciéon de actividades de presupuesto, contabilidad y tesoreria.

Coordinar la formulacién del presupuesto, la programacion de la ejecuciéon

presupuestaria, y la evaluacion de la gestion presupuestaria, en el contexto del
presupuesto por resultados.

d. Coordinar con otras dependencias e instituciones la autorizacién de los recursos
financieros, con aprobacién de la autoridad correspondiente.

e. Administrar la gestion financiera del presupuesto, de contabilidad integrada, de
tesoreria y de los demas sistemas financieros cuya operacién se desconcentre, conforme
a los lineamientos y metodologias que establezcan los 6rganos rectores de cada sistema.

f.  Coordinar con los entes rectores los sistemas de administracion financiera y la
aplicacion de las normas y procedimientos que surjan del sistema.

g. Coordinar a donde corresponda, la publicacién de los informes a que se refiere la Ley
de Libre Acceso a la Informacién Publica.

h. Coordinar con las unidades correspondientes, la planificacion de proyectos de
inversion, pre inversién y gastos de funcionamiento.

i.  Revisar que la documentacion de respaldo en los documentos, esté acorde a la
normativa legal vigente, para el registro de las diferentes etapas del gasto.

j. Dirigir y supervisar el manejo y actualizacién de todos los registros del st;epqa
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Integrado de Administracién Financiera —SIAF-.

k. Administrar, controlar y dirigir el proceso de administracion y control del Fondo
Rotativo Interno y Caja Chica.

I Aplicar y hacer cumplir las politicas y normas, dictadas por los organos rectores del
Sistema Integrado de Administracion Financiera y control de SIAF-SAG, por
Contraloria General de Cuentas y las autoridades Ministeriales.

m. Realizar cualquier otra actividad en el ambito de su competencia, asignadas por el jefe
inmediato.

3. Relaciones de trabajo:

Usuarios internos: Personal que integra la Unidad y personal de las diferentes dependencias
del Ministerio.

Usuarlos Externos: Crédito Publico, Direccion Técnica del Presupuesto, Tesoreria
Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas.

4, Autoridad:

El puesto ejerce supervision sobre los Jefes de Presupuesto, Jefe Tesoreria y Analista de
Presupuesto.

5. Responsabilidad:

Dirigir y coordinar las actividades a cargo, manejando correctamente la informacion vy
documentos confidenciales que le sean asignados.

6. Mobiliario y equipo de oficina:

Velar por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo de oficina que utiliza para realizar su

trabajo, asignado a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario del
Ministerio.

HA CONDICIONES DE TRABAJO
1. Riesgos y consecuencias:

Los riesgos en el proceso administrativo se pueden dar por el incumplimiento de las funciones y
que esto no permita alcanzar las metas y los objetivos planteados; se consideran
consecuencias aquellas que afecten los intereses, la confianza y credibilidad del Ministerio

2. Esfuerzos:

Esfuerzo mental: El tipo de trabajo que realiza requiere de un 95% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante, utilizando conocimientos generales y legales, para aplicarlos en el

proceso de emisién, revision, andlisis y aprobacién de los documentos que se emiten en la
Cficina.

Esfuerzo fisico: Requiere de un 5% de esfuerzo fisico ya-que la mayor parte del tiempo
permanece sentado.
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3. Documentos que utiliza para realizar su trabajo:
Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.

V. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Educacién:

Con base a la Resolucién Conjunta de la Direccién Técnica del presupuesto del Ministerio de
Finanzas Pdblicas y la Oficina Nacional de Servicio Civil del veintiuno de abrii de dos mil ocho, se
establece que las personas que se nombren para ocupar estos puestos, preferentemente,
deberan ser profesionales universitarios, colegiados activos.

De ser profesional acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura, profesional de las
Ciencias Sociales y Juridicas, Ciencias Econdmicas, Ingenieria Industrial, o carrera a fin, de
preferencia titulo de maestria, con colegiado activo.

2. Expsriencia:

Acreditar seis meses como Subdirector Ejecutivo 1i o tres afios de experiencia en cargos
directivos afines al puesto.

3. Habilidades y destrezas:

Conocimientos en Leyes, Normas y Reglamentos del Sistema Integrado de Administracion
Financiera 'y Control (SIAF-SAG), gestion publica, normas administrativas
gubernamentales, y legislacion vigente, entre ofras.

Capacidad de andlisis, elaboracién de informes ejecutivos, relaciones laborales, solucion de
conflictos y toma de decisiones, trabajo en equipo, administracién de personal, manejo de
software de Microsoft Office, excelentes refaciones humanas.

4, Otros requisitos:

Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el drea de trabajo,
excelentes relaciones humanas.

.
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IN ENERAL DEL PUESTO
-wl‘f IDENTIFICACION |

Clase de puesto: Jefe de Departamento i Cédigo puesto: 0000

Especialidad: Sin especialidad l Codlgo es: 0000

Puesto funcuonal Jefe de Presupuesto

Jefe inmediato: Subdlrector Fmancnero

Ublcacién Admmlstratsva Umdad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Somal

Subalternos: El que le sea asngnado durante el desarrollo de sus actlvndades

Horarlo de trabajo Jomada unlca de 8 OO a 16 30 horas Fecha: Nowembre 2016

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Naturaleza:

Dirigir, planificar, coordinar, supervisar y conirolar el desarrollo del trabajo y las actividades de
presupuesto, a manera de alcanzar los objetivos de control, utilizando adecuada y
transparentemente de los recursos asignados al FODES.

2. Atribuciones:

a. Coordinar con quien corresponda la Programacion Indicativa Anual y Cuatrimestral.

b. Solicitar a la Direccidén Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas las
cuotas financieras, con aprobacion de la autoridad correspondiente.

c. Coordinar con los programas pertenecientes la regularizacion del gasto, de préstamos vy
donaciones.

d. Revisar que documentacion soporte este completa, previo a la elaboracion y

aprobaciéon de Comprobantes Unicos de Registro de gasto, de pago o de
regularizaciones.

e. Tramitar el pago de los Comprobantes Unicos de Registros, del presupuesto
aprobado para el presente ejercicio fiscal y todo lo que representa para la regularizacion
de pagos.

f. Coordinar con quien corresponda las modificaciones presupuestarias externas e
internas.

g. Elaborar dictamenes y resoluciones para aprobacion de transferencias internas.
h. Coordinar el traslado de fondos de la cuenta del fidecomiso a la cuenta del FODES.

i. Coordinar todas las actividades relacionadas con la programacién y ejecucién del
presupuesto de gastos.

j. Coordinar fa conciliacién de saldos de ingresos y gastos con quien corresponda.

k. Coordinar con las actividades a desarrol!ar para efectos de lic u;da‘ ion dei presupuesto o5
! .
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. Coordinar la elaboracion y presentacion de los Informes de Gestién Cuatrimestral.
m. Presentar informes mensuales de la ejecucién del gasto, segun corresponda.
n. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe inmediato.

3. Relaciones ds trahajo:

Usuarios Internos: Personal que integra la Unidad y personal de las diferentes
dependencias del Ministerio.

Usuarios Externos: Ministerio de Finanzas Publicas.

4. Autoridad:

El puesto ejerce supervision sobre el personal que le sea asignado durante el desarrollo de sus
actividades

5. Responsabilidad:

Dirigir 'y coordinar las actividades a cargo, manejando correctamente la informacion vy
documentos confidenciales que le sean asignados.

6. Mobiliarlo y equipo de cficina:

Velar por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo de oficina que utiliza para realizar su

trabajo, asignado a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario del
Ministerio.

I, CONDICIONES DE TRABAJO
1. Riesgos y consecuencias:

Los riesgos en el proceso administrativo se pueden dar por el incumplimiento de las funciones
y que esto no permita alcanzar las metas y los objetivos planteados: se consideran
consecuencias aquellas que afecten los intereses, la confianza y credibilidad de! Ministerio

2. Esfuerzos:

Esfuerzo mental: El tipo de trabajo que realiza requiere de un 95% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante, utilizando conocimientos generales y legales, para aplicarlos en el

proceso de emisién, revision, andlisis y aprobacion de los documentos que se emiten en la
Oficina.

Esfuerzo fisico: Requiere de un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte del tiempe
permanece sentado.

3. Documentos que utiliza para realizar su trabajo:
Todo documento legal e instrumentos técnicos administratives. .~
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IV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Educacién y Experiencia:

Opcion A: Acreditar Constancia de Cierre de Pensum de una Carrera Universitaria, a nivel de
Licenciatura, profesional de las Ciencias Econémicas, o carrera afin al puesto; y tres aflos de
experiencia en labores relacionadas al puesto.

Opcion B: Presentar titulo de Diversificado y cinco afios de experiencia en labores relacionadas
al puesto.

2. Habilidades y destrezas:

Conocimientos en la gestion publica, normas administrativas gubernamentales, y
legislacién vigente, entre otras.

Capacidad de analisis numérico, elaboracién de informes ejecutivos, relaciones laborales,
solucion de conflictos y toma de decisiones, trabajo en equipo, administraciéon de personal,
manejo de software de Microsoft Office, excelentes relaciones humanas.

3. Otros requisitos:

Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el area de trabajo,
excelentes relaciones humanas.

N
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RMACION GENERAL DEL PUESTO
IDENTIFICACION ”

Clase de puesto: Analista de Datos

l Cédigo puesto: 0000

| Codigo es: 0000

Especialidad: Sin especialidad
Puesto funcional: Analista de Presupuesto

Ubicacién Administrativa: Unidad Ejecutora d-el Fondo de Degarrqf!o S}ogial ) J
Jefe inmediato: Jefe de Presupuesto ) - | B _]
Subalternos: Ninguno 7 e I
Horario de trabajo: Jornada Unica de 8:00 a 16:30 horas A Fe‘ghg: Noviembrem201.§ 7 i

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Naturaleza:

Apoyar en la administracion del presupuesto asignado al FODES, asi como del Sistema

Integrado de Administracién Financiera -SIAF-, de acuerdo a normas y procedimientos
establecidos,

2. Atribucicnes:

a. Apoyar en la formulacion y en la integracion del anteproyecto de presupuesto.

b. Brindar asesoria en los procedimientos financieros y en las actividades realizadas en el
Sistema de Contabilidad Integrada (SICOI N).

c. Realizar la solicitud para la aprobacién de las programaciones y/o reprogramaciones

presupuestarias y financieras y aprobarlas en el Sistema de Contabilidad Integrada
-SICOIN-.

d. Llevar el control presupuestario del recurso humano contratado bajo el renglén 029 vy
subgrupo 18 de la Unidad Ejecutora.

e. Apoyar con ios programas en la regularizacién del gasto del Fideicomiso, préstamos
donaciones.

f. Apoyar en la coordinacion del traslado de fondos a la cuenta del Fideicomiso FODES.

g. Apoyar en la elaboracion de certificaciones presupusstarias que sean necesarias para la

efectiva ejecucion de los gastos y servicios contratados en el transcurso del
ejercicio fiscal.

h. Realizar otras tareas afines al puesto. asignadas por eljefe inmediato.

3. Relaciones de trabajo:

\

%
:
N

Usuarios Internos: Personal que integra la Unidad. Dicda, Aﬁa( Casilda-Arrus Moty
Usuarios Externos: Ministerio de Finanzas Publicas Secretaria General
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4. Autoridad:
El puesto no ejerce supervisién.
5. Responsabilidad:
Atencion, inmediata para la resolucién de log problemas. Anélisis y coordinacion a lo inherente a
la seccidn de presupuesto
6. Mobiliario y equipo de oficina:
Velar por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo de oficina que utiliza para realizar su
trabajo, asignado a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario del
Ministerio.
lil.  CONDICIONES DE TRABAJO
1. Riesgos y consecuencias:
Los riesgos en el proceso administrativo se pueden dar por el incumplimiento de las funciones
y que esto no permita alcanzar las metas y los objetivos planteados; se consideran
consecuencias aquellas que afecten los intereses, la confianza y credibilidad del Ministerio
2. Esfuerzos:
Esfuerzo mental: El tipo de trabajo que realiza requiere de un 95% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante, utilizando conocimientos generales y legales, para aplicarlos en el
proceso de emision, revision, analisis y aprobacion de los documentos que se emiten en la
Oficina.
Esfuerzo fisico: Requiere de un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte del tiempo
permanece sentado. P " .
\ -
3. Documentos que utiliza para realizar su trabajo: o (UMUL&
Todo documento legal e instrumentos t&cnicos administrativos. Lgdg,d%‘.’na—Cas.ﬂ' a'Arrué R, o '\
< Secretaria General /™2 S
MINISTERIODE'DESARROLS)SOCW{ S
IV.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO Ne— L i
1. Educacién y Experiencia: R L

Opcion A: Acreditar Constancia de cursos equivalentes al cuarto semestre de una Carrera =~
Universitaria, a nivel de Licenciatura, profesional de las Ciencias Econdmicas, Ingenieria
Industrial o afin al puesto: y un afio de experiencia en labores relacionadas al puesto.

Opcidén B: Presentar titulo de Diversificado y dos afios de experiencia en labores relacionadas
al puesto.

2. Habilidades y destrezas:

Capacidad de analisis, relaciones laborales, trabajo en equipo, manejo de somvareg(dg
Microsoft Office, excelentes relaciones humanas. ( :
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3. Otros requisitos:

Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados
trabajo, excelentes relaciones humanas.
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Clase de puestO' Anallsta de Datos l Cédigo puesto: 0000
Especnalldad Sin especnal;dad i Cédigo es: 0000

Jefe inmediato: Subdlrector Fmancnero

Subalternos El que Ie sea asugnado durante el desarrollo de sus actlwdades

Puesto funcmnal Anatssta de Tesoreria

Ublcacmn Admmlstratlva Umdad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Somal

Horario de trabajo: Jornada (nica de 8:00 a 16:30 horas Fecha Nowembre 2016

1 DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Naturaleza:

Planificar, coordinar y supervisar las actividades para el control financiero de los fondos que
maneja el FODES.

2. Atribuciones:

a. Llevar el control financiero y documental de los fondos que maneja FODES.

b. Administrar, registrar y controlar los fondos rotativos, privativos y de emergencia
asignados al FODES.

¢. Elaborar cortes de caja peridédicamente y emitir los informes que correspondan.

d. Elaborar los consolidados de Fondos Rotatives y tramitar su liquidacién.

e. Velar por el cumplimiento de las disposiciones emitidas por la Tesoreria Nacional,

f.  Llevar el registro y control de los desembolsos por donaciones internas y externas.

g. Dirigir y coordinar la elaboracién y pago de cheques para el cumplimiento de los

compromisos financieros del FODES y otras cuentas manejadas.
h. Llevar registro y control de los gastos que se realizan.

i. Entregar, con criterio institucional y en apego a las normas, los pagos de las
diferentes actividades.

j.  Coordinar el resguardo y registro fisico y digital de los formularios oficiales y
documentacion que respaldo para la emisién de cheques.

K. Elaborar e integrar mensualmente los saldos de caja fiscal para tener control de los
recursos utilizados.

Analizar que la documentacién de soporte este completa, previa a la emisién de cheques.
Revisar el manejo y flujo del fondo de Caja Chica.

Controfar la entrega de los vales de Caja Chica, en un registro fisico y digital.
Revisar oportunamente el manejo de fondos para viaticos.

o 2 3

y;lsfsmé'bx-: DE\%ARROLLO SOCIAL version:02 - 0043




Pagina: €

UNIDAD EJECUTORA DEL 36 de 77

FONDO DE DESARROLLO SOCIAL

MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL versionso2 -~ 0042
MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS H656

Y
p. Elaborar el movimiento mensual de bancos, basado en datos conciliados,
q. Coordinar y revisar ias conciliaciones de las cuentas bancarias.

r.  Mantener informado al Subdirector Financiero de cualguier irregularidad detectada en el
movimiento contable y/o financiero de la Unidad.

s. Coordinar el pago mensual de impuestos establecidos.
t. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe inmediato.

3. Relaciones de trabajo:

Usuarios Internos: Personal que integra la Unidad y personal de las diferentes dependencias
del Ministerio.

Usuarios Externos: Ministerio de Finanzas Publicas, Banco de Desarrolio Rural, Tesoreria
Nacional.

4, Autoridad:

El puesto ejerce supervision sobre los puestos que le sea asignado durante el desarrollo de sus
actividades

5. Responsabilidad:

Dirigir y coordinar las actividades a cargo, manejando correctamente la informacion y
documentos confidenciales que le sean asignados.

6. Mobiliario y equipo de oficina:

Velar por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo de oficina que utiliza para realizar su

trabajo, asignado a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario del
Ministerio.

lll.  CONDICIONES DE TRABAJO
1. Riesgos y consecuencias:
Los riesgos en el proceso administrativo se pueden dar por el incumplimiento de las funciones y

que esto no permita alcanzar las metas y los objetivos planteados; se consideran
consecuencias aquellas que afecten los intereses, la confianza y credibilidad del Ministerio

2. Esfuerzos:

Esfuerzo mental: El tipo de trabajo que realiza requiere de un 95% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante, utilizando conocimientos generales y legales, para aplicarlos en el
proceso de emisidn, revisién, analisis y aprobacion de los documentos que se emiten en la
Oficina.

Esfuerzo fisico: Requiere de un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte del tiempo

permanece sentado. ) \
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- 3. Documentos que utiliza para realizar su trabajo:

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.

IV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Educacién y Experiencia:

Opcion A: Acreditar Constancia de cursos equivalentes al cuarto semestre de una Carrera
Universitaria, a nivel de Licenciatura, profesional de las Ciencias Econémicas, Ingenieria
Industrial o afin al puesto; y un ailo de experiencia en labores relacionadas al puesto.

Opcion B: Presentar titulo de Diversificado y dos afios de experiencia en labores relacionadas
al puesto.

2. Habilidades y destrezas:

Capacidad de andlisis numérico, elaboracién de informes ejecutivos, relaciones laborales,
solucion de conflictos y toma de decisiones, trabajo en equipo, administracién de personat,
manejo de software de Microsoft Office, excelentes relaciones humanas.

3. Oftros requisitos:

Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el area de trabajo,
excelentes relaciones humanas.,
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Clase de puesto Subdrrector Ejecutlvo lll * Cédlgo puesto 0000

Especiahdad Sin especnalldad ; Qodlgo es: 0000

Puesto func:onal Subdlreotor Admlmstratlvo

Ublcamon Admmustratwa Umdad Ejecutora del Fondo de Desarrono Soaal

Jefe mmediato Subdlrector Ejecutlvo

Subalternos El que le sea asngnado durante e! desarrollo de Sus activzdades

Horario de trabajo. Jornada Unica de 8:00 a 16:30 horas f Fecha: Noviembre 2016

ll.  DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Naturaleza:

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de compras, almacén,
inventario, y servicios generales, a fin de desarrollar de forma adecuado el sistema
administrativo del FODES.

2. Atribuciones:

a. Coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades relacionadas con el archivo,
almaceén, compras, inventario y servicios generales.

b. Coordinar ia administracion racional de los recursos, que se manejan a través del Sistema
de Insumos.

c. Controlar y proveer de bienes, servicios e insumos necesatios para el desarrollo de las
diferentes actividades.

d. Administrar y controlar los recursos fisicos asignados, cumpliendo las normas
establecidas.

Velar por el cuidado y resguardo adecuado de los recursos fisicos asignados.
Elaborar informes de las acciones administrativas, segun requerimiento.

Coordinar y proporcionar el servicio de reproduccion y fotocopiado de documentos.
Proponer proyectos de capacitacion para el personal a su cargo.

Velar por el cuidado y buen funcionamiento de los bienes asignados y del FODES.
Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe inmediato.

Ta ™o

——. —

3. Relaciones de trabajo:
Usuarios Internos: Personal que integra la Umdad y personat de (as diferentes dependencias
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Usuarios Externos: Con las Comunidades, Autoridades del Organismo Ejecutivo y de Ia
Cooperacién internacional.

4. Autoridad:

El puesto ejerce supervision, sobre todo puesto que le sea asignado durante el desarrollo de
sus actividades.

5. Responsabilidad:

Dirigir y coordinar las actividades a cargo, manejando correctamente la informacién y
documentos confidenciales que le sean asignados.

6. Mobiliario y equipo de oficina:

Velar por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo de oficina que utiliza para realizar su
trabajo, asignado a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario del
Ministerio.

Il.  CONDICIONES DE TRABAJO
1. Riesgos y consecuencias:

Los riesgos en el proceso administrativo se pueden dar por el incumplimiento de las funciones y
que esto no permita alcanzar las metas y los objetivos planteados: se consideran
consecuencias aquellas que afecten los intereses, la confianza y credibilidad del Ministerio

2. Esfuerzos:

Esfuerzo mental: El tipo de trabajo que realiza requiere de un 95% de esfuerzo mental, axige
concentracion constante, utilizando conocimientos generales y legales, para aplicarlos en el
proceso de emision, revision, andlisis y aprobacion de los documentos que se emiten en la
Oficina.

Esfuerzo fisico: Requiere de un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte del tiempo
permanece sentado.

RN

3. Documentos que utiliza para realizar su trabajo: ge d l&%‘}é}&%ﬁ LT
e ota. )
Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos. ecretaria C?eng'g! s S
MIN!STER!O DE DESARROLLOSOCIM,’
IV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO i o _
1. Educacion:

Con base a la Resolucién Conjunta de la Direccion Técnica del presupuesto del Ministerio de
Finanzas Publicas y la Oficina Nacional de Servicio Civil del veintiuno de abril de dos mil ocho, se
establece que las personas que se nombren para ocupar estos puestos, preferentemente,
deberan ser profesionales universitarios, colegiados activos.

De ser profesional acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura, profesional de las
Ciencias Econdmicas, Ingenieria Industrial, o carrera a fin, de preferencia titulo de maestria afifcing,;.
al puesto, con colegiado activo. e 1,,%
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Acreditar seis meses como Subdirector Ejecutivo Il o tres afios de experiencia en cargos

directivos afines al puesto.

3. Habilidades y destrezas:

Conocimientos en la gestion publica, normas administrativas gubernamentales, vy

legislacién vigente, entre otras.

Capacidad de analisis e interpretacion de informacién, elaboracién de informes ejecutivos,
relaciones laborales, solucidn de conflictos y toma de decisiones, trabajo en equipo y bajo
presion, administracion de personal, manejo de software de Microsoft Office, excelentes

relaciones humanas.

4. Otros requisitos:

Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el area de trabajo,

excelentes relaciones humanas.
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Clase de puesto: Jefe de Departamento I Cédlgo puesto OOOO

Especialidad: Sin especialidad - ] ’Codngo es: 0000

Puesto func:onal Jefe de Almacén

Ubicacion Admnmstratwa Umdad Ejecutora del Fondo de Desarrol!o Socnal B _ l

Jefe mmedlato Subdlrector Admmlstrattvo

o Subaiternos: Los que le sea aS|gnado durante el desarrollo de sus aot:vxdades l

Horario de trabajo: Jornada unica de 8:00 a 16:30 horas j Fecha Novuembre 2016 l

il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Naturaleza:

Dirigir, planificar, coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con el control de
los bienes y/o suministros asignados.

2. Atribuciones:

a. Dirigir, administrar y controlar el inventario de suministros de oficina, asi como las
actividades de recepcion, despacho, registro y control de los bienes para el uso y/o
consumo del FODES,

b. Coordinar los registros de ingreso y egreso al almacén, de conformidad con los
procedimientos y formatos autorizados para el efecto.

P, ¢. Supervisar que los bienes que se reciben en los almacenes cumplan con la cantidad,
calidad, especificaciones y oportunidades establecidas en los pedidos, requisiciones o
contratos, otorgando en su caso, la conformidad correspondiente al provesdor.

d. Autorizar y revisar que los ingresos de materiales e insumos cumplan con los
requerimientos siguientes: factura, orden de compra, valor, descripcion y cantidad de
articulos y otras que se establezca de acuerdo a necesidades en el servicio.

e. Controlar los abastecimientos e informar mensualmente al Subdirector, sobre

los bienes entregados a las dreas solicitantes, consumo de productos, saldos de
inventario, periodos realizados y otros.

f.  Mantener el registro y control de maximos y minimos de existencias de bienes,
coordinando las requisiciones de compra para la reposicion del nivel minimo de
inventario en el almacén. velando por el orden y codificacién de los mismos.

g. Inspeccionar la realizacién de un inventario mensual de los insumos en bodega.

h. Realizar anualmente el inventario fisico de existencias en los almacenes

establecidos, conciliando resultados obtenidos con existencias fisicas, reportes, formatos y

documentos pemnentes &
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necesarios para la realizacion de las actividades de la especialidad.
j. Coordinar el armado y desarmado de equipo para almacenamiento.

k. Coordinar la asignacion de nimeros de identificacion en documentos varios, para su
debido registro en los controles establecidos.

I Coadyuvar con la informacién necesaria para la conformacién del Programa Anual de
Adquisiciones.

m. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe inmediato.

3. Relaciones de trabajo:

Usuarios Internos: Personal que integra la Unidad y personal de las diferentes dependencias
del Ministerio.

Usuarios Externos: Comunidades y proveedores.

4. Autoridad:

El puesto ejerce supervision sobre todo el personal que le sea asignado durante el desarrollo
de sus actividades.

5. Responsabilidad:

Dirigir y coordinar las actividades a cargo, manejando correctamente la informacion y
documentos confidenciales que e sean asignados.

6. Mobiliario y equipo de oficina:

Velar por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo de oficina que utiliza para realizar su
trabajo, asignado a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario del
Ministerio,

Ill. CONDICIONES DE TRABAJO
1. Riesgos y consecuencias:

Los riesgos en el proceso administrativo se pueden dar por el incumplimiento de las funciones
y que esto no permita alcanzar las metas y los objetivos planteados; se consideran
consecuencias aquellas que afecten los intereses, la confianza y credibilidad del Ministerio

2. Esfuerzos:

Esfuerzo mental: El tipo de trabajo que realiza requiere de un 45% de esfuerzo mental, exige
concentraciéon constante, utilizando conocimientos generales y legales, para aplicarios en el

proceso de emisidn, revision, analisis y aprobacién de ios documentos que se emiten en la
Oficina.

Esfuerzo fisico: Requiere de un 55% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte det tiempo
permanece sentado.

-
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3. Documentos que utiliza para realizar su trabajo:
Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.

IV, ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Educacién y Experiencia:

Opcién A: Acreditar Constancia de Cierre de Pensum de una Carrera Universitaria, a nivel de
Licenciatura, profesional de las Ciencias Econémicas, Ingeniera Industrial o carrera afin; y tres
aftos de experiencia en labores relacionadas al puesto.

Opcion B: Presentar titulo de Diversificado y cinco afios de experiencia en labores relacionadas
al puesto.

2. Habilidades y destrezas:

Capacidad de analisis e interpretacion de informacion, elaboracién de informes ejecutivos,
relaciones laborales, solucion de conflictos y toma de decisiones, trabajo en equipo y bajo
presion, administracion de personal, manejo de software de Microsoft Office, excelentes
relaciones humanas.

3. Otros requisitos:

Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el area de
trabajo, excelentes relaciones humanas.

Lid | )

da-Ana Casilda Arrué Mta. ™. ]
Secretaria General -
MINISTERIO DE DESARROLLOSDCIAL oS




MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL Version: 02 0 O 34

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS
UNIDAD EJECUTORA DEL
FONDO DE DESARROLLO SOCIAL

Pagina:
44 de 77 . "

Clase de puesto: Jefe de Departamento J Cadigo puesto: 0000

Especialidad: Sin especialidad | Cédigo es: 0000

Puesto funcional: Jefe de Inventarios

Ubicacion Administrativa: Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrolio Social

Jefe inmediato: Subdirector Administrativo

Subalternos: El que le sea asignado durante el desarrollo de sus actividades

|
J
|
|
|
|

Horario de trabajo: Jornada Gnica de 8:00 a 16:30 horas Fecha: Noviembre 2016

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Naturaleza:

Dirigir, planificar, coordinar, supervisar, registrar y mantener actualizado el control de
asignacion y resguardo del activo fijo, propiedad del FODES; y organizar el desarrollo del
trabajo y funciones del Departamento.

2. Atribuciones:

a. Coordinar, dirigir y supervisar la elaboracion anual de! inventario fisico de activos del
Fideicomiso del Fondo de Desarrollo Social FODES.

b. Remitir el inventario de la Unidad Ejecutora de Proyectos del Fondo de Desarrollo
Social, en el tiempo establecido por la Contabilidad del Estado y la Direccion de
Bienes del Estado.

¢. Coordinar, dirigir, supervisar y evaluar periddicamente las labores del personal del
Departamento.

d. Velar porque todos los registros y controles necesarios en el Departamento de

Inventarios, se encuentren debidamente autorizados por la Contraloria General de
Cuentas.

e. Controlar los ingresos de activos fijos y bienes fungibles que se originan por nuevas
adquisiciones, los traslados a otras instituciones de Gobierno o entre los contratistas del
Fondo de Desarrollo Social y las bajas de inventario.

Velar porque cada activo fijo sea identificado con su respectivo cédigo.

Emitir las certificaciones sobre cargos y descargos que sean requeridas.

Llevar el control de los formularios utilizados para los movimientos de los activos fijos.
I Suscribir las actas para trasferencias de vehiculos;

j. Coordinar cualquier trdmite relativo al movimiento de activos por traslado (bajas,
altas, etc.) ante la Direccidon de Bienes del EstadO/ie%wisterio de Finanz/a

S

S RE.
T Mg

Publicas.

i ,/Zg«‘\ . [
A [ )
JAGINCe B0 Y
Ao - I & A
sicda-AnaCasilda Arrué etajg;,‘g,,{\. i
Secretaria General s

/" MINISTERIO DE DESARROLLOSOCIAL




0y

MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL Versién: 02 0033

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS : .eﬁt.s_
UNIDAD EJECUTORA DEL ::?23'7
FONDO DE DESARROLLO SOCIAL PN . .
YRS ’3‘ E) 4y J
k. Coordinar cualquier tramite relativo al movimiento de activos por deterioro (pérdida o
faltante) ante ta Contraloria General de Cuentas.

. Verificar que los datos de los activos fijos y mobiliario que se ingresan al Sistema de
Contabilidad Integrado SICOIN, sean exactos.

m. Rendir informe mensual de altas, bajas y traslados de bienes inventariables, segtin
corresponda.

n. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe inmediato.

3. Relaciones de trabajo:

Usuarios Internos: Personal que integra la Unidad y personal de las diferentes
dependencias del Ministerio

Usuarios Externos: Comunidades y Ministerio de Finanzas Publicas

4. Autoridad:

Ei puesto ejerce supervision, sobre todo el personal que le sea asignado durante el desarrollo
de sus actividades.

6. Responsabilidad:

Dirigir y coordinar las actividades a cargo, manejando correctamente la informacion y
documentos confidenciales que le sean asignados.

6. Mobiliario y equipo de oficina:

Velar por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo de oficina que utiliza para realizar su

trabajo, asignado a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario del
Ministerio.

lil. CONDICIONES DE TRABAJO
1. Riesgos y consecuencias:

Los riesgos en el proceso administrativo se pueden dar por el incumplimiento de las funciones
y que esto .no permita alcanzar las metas y los objetivos planteados; se consideran
consecuencias aquellas que afecten los intereses, la confianza y credibilidad del Ministerio

2. Esfuerzos:

Esfuerzo mental: El tipo de trabajo que realiza requiere de un 95% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante, utilizando conocimientos generales y legales, para aplicarlos en el

proceso de emision, revisidn, analisis y aprobacidén de los documentos que se emiten en la
Oficina.

Esfuerzo fisico: Requiere de un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte del tiempo
permanece sentado. 4 nswb
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3. Documentos que utiliza para realizar su trabajo:
Todo documento legal ¢ instrumentos técnicos administrativos.

IV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Educacion y Experiencia:

Opcion A: Acreditar Constancia de cursos equivalentes a Cierre de Pensum de Carrera
Universitaria, a nivel de Licenciatura, profesional de las Ciencias Econdmicas, Ingeniera
Industrial o carrera afin; y tres afios de experiencia en labores relacionadas al puesto.

Opcidn B: Presentar titulo de Diversificado y cinco afios de experiencia en labores relacionadas
al puesto.

2. Habilidades y destrezas:

Capacidad de andlisis e interpretacién de informacion, elaboracion de informes gjecutivos,
relaciones laborales, solucidén de conflictos y toma de decisiones, trabajo en equipo y bajo
presidn, administracién de personal, manejo de software de Microsoft Office, excelentes
relaciones humanas.

3. Otros requisitos:

Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el area de
trabajo, excelentes relaciones humanas.
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

IDENTIFICACION :

Clase de puesto: Jefe de Departamento I Codigo puesto: 0000
Espemalldad: Sin especaalldad ] Cédigo es: 0000

Puesto funcuonal Jefe de Compras

szcaclén Admmlstratnva Umdad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social

Subaiternos El que Ie sea as:gnado durante el desarro!lo de sSus actwtdades

Jefe inmediato: Subdlrector Admmlstrat;vo J
{
!

Horario de trabajo: Jornada Unica de 8:00 a 16:30 horas Fecha Novxembre 2016

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Naturaleza:

Dirigir y coordinar la adquisicién de bienes y contratacion de servicios que se requieran para ¢l
desarrollo las diferentes actividades del FODES.

2. Atribuciones:

a. Dirigir el cumplimiento detl uso adecuado y transparente de los recursos aportados y
ejecutados por el Fondo de Desarrollo Social FODES.

b. Coordinar le elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC), con
aprobacién de la autoridad correspondiente.

¢. Controlar, evaluar y supervisar la adecuada ejecucion de las actividades relacionadas a
la planificacién aprobada.

Brindar apoyo técnico para la elaboracién del anteproyecto de presupuesto.

e. Normar los procesos de adquisicién y contratacién de bienes, productos, obras y
servicios del FODES, de conformidad con normativas aplicables.

f. Establecer procedimientos para la seleccion y evaluacion de proveedores y llevar un
registro actualizado de 10s mismos.

g. Planificar y programar las compras y contrataciones, para la correcta ejecucion de
proyectos y programas a cargo del FODES.

h. Administrar en el Sistema de GUATECOMPRAS, los usuarios del FODES para que tengan
acceso al sistema.

i.  Velar por el cumplimiento en el plazo estipulade, para el efecto de las publicaciones en
GUATECOMPRAS, cuando correspondan.

J. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe inmediato.

’ / 4/
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3. Relaciones de trabajo:

Usuarios Internos: Personal que integra la Unidad y personal de las diferentes
dependencias del Ministerio.

Usuarios Externos: Comunidades, Cooperacién Internacional y proveedores.

4. Autoridad:

El puesto ejerce supervisidn sobre todo sl personal que le sea asignado durante el desarrolio
de sus actividades.

5. Responsabilidad:

Dirigir v coordinar las actividades del Departamento de Compas, orientadas a fortalecer el
proceso administrativo del recurso humano. Ademas per el manejo correcto de informacion y
documentos confidenciales que le sean asignados.

6. Mobiliario y equipo de oficina:

Velar por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo de oficina que utiliza para realizar su

trabajo, asignado a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario del
Ministerio.

Hl. CONDICIONES DE TRABAJO
1. Riesgos y consecuencias:

Los riesgos en el proceso administrativo se pueden dar por el incumplimiento de las funciones
y que esto no permita alcanzar las metas y los objetivos planteados; se consideran
consecuencias aquellas que afecten los intereses, la confianza y credibilidad del Ministerio

2. Esfuerzos:

Esfuerzo mental: El tipo de trabajo que realiza requiere de un 95% de esfuerzo mental, exige
concentracién constante, utilizando conocimientos generales y legales, para aplicarlos en el

proceso de emisién, revision, analisis y aprobacion de los documentos que se emiten en la
Oficina.

Esfuerzo fisico: Requiere de un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte del tiempo
permanece sentado.

3. Documentos que utiliza para realizar su trabajo: \ M “/

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos. Llcda Ana €5§‘l‘lﬁda Arrué Ota 5
Secretaria General

IV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO MINISTERIO D\ED@ARRO{_,’LO:Q/OQAL ,

1. Educacién y Experiencia:

Opcién A: Acreditar Constancia de Cierre de Pensum de una Carrera Universitaria, a nivel de
Licenciatura, profesional de las Ciencias Econdmicas, ingenieria Industrial o carrera afin; y t(és D
afios de experiencia en labores relacionadas al puesto.
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Opcion B: Presentar titulo de Diversificado y cinco afios de experiencia en labores relacionadas

al puesto.

2. Habilidades y destrezas:

Capacidad de analisis e interpretacion de informacién, elaboracién de informes ejecutivos,
relaciones laborales, solucion de conflictos y toma de decisiones, trabajo en equipo v bajo
presién, administracién de personal, manejo de software de Microsoft Office, excelentes

relaciones humanas.

Conocimientos en la Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y modificaciones,

manejo del sistema GUATECOMPRAS, SIGES, y gestion publica.

3. Ofros requisitos:

Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el area de

trabajo, excelentes relaciones humanas.

gﬁ na&&%&%&
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INFORMACION GENERAL DEL;PU,‘”" TH",
1. IDENTIFICACION -

Clase de puesto: Subdnrector EjeCUtIVO Hi { Cddigo puesto: 0000

Espemahdad: Sin espemahdad l 7C6digo es: 0000

Puesto func:onal Subdrrector de Recursos Humanos

’ Ublcacién Admxmstratuva Umdad EJecutora del Fondo de Desarrollo Sooual l

Jefs lnmediato Subdlrector Ejecutlvo

Subalternos Jefe de Gest:én de Personal Jefe de Nommas }

Horarlo de trabajo: Jornada Unica de 8:00 a 16:30 horas [ Fecha Nowembre 2016 l

II. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Naturaleza:

Administrar, coordinar los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion, capacitacion y
admintstracién del recurso humano que se conirate para el desarrollo de actividades y
funciones del FODES.

2. Atribuciones:

a. Velar por el establecimiento y mantenimiento de un sistema de administracion de
recursos humanos integrado y transparente.

b. Planificar, dirigir, y controlar las actividades que desarrollard el sistema de
administracién de recursos humanos, velando por el correcto cumplimiento de la Ley de
Servicio Civil y su reglamento.

¢. Diseflar y evaluar las politicas de gestion de recursos humanos del FODES,

d. Estudiar, diagnosticar e innovar las politicas y practicas para la administracion adecuada
del personal.

e. Definir procesos, politicas y objetivos que faciliten el reclutamiento y seleccién de
personal idéneo.

f.  Formular y desarrollar el Plan Anual de Formacién y Capacitacion para el personal,
estimulando el desarrolio de las competencias necesarias para el desarrollo de las
diferentes actividades.

g. Disefiar y establecer un plan de carrera para los servidores publicos que labora en el

FODES.
h. Atender las solicitudes de aspectos relacionados a recursos humanos, segun
corresponda.

i. Velar por la correcta aplicacion de las politicas, normas y reglamentos del FODES y
demas leyes vigentes, relacionadas con la administracién del recurso humano.

. Supervisar la adecuada y oportuna formulacion y ejecucion del presupuesto asignado e;;i’:é‘_'

{x
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materia de salarios, honorarios y prestaciones del personal de la institucién vy de los
recursos asignados a la Subdireccién para su funcionamiento.

k. Coordinar el adecuado registro fisico y digital del personal contratado en el FODES, Y su
documentacion de respaido.

. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe inmediato

3. Relaclones de trabajo:

Usuarios Internos: Personal que integra la Unidad y personal de las diferentes
dependencias del Ministerio.

Usuarios Externos: Comunidades, Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio
Civil, Banco de Desarrollo Rural, y Contraloria General de Cuentas.

4. Autoridad:

El puesto ejerce supervision sobre el Jefe de Gestiéon de Personal y Jefe de Nominas, todo el
personal que le sea asignado durante el desarrollo de sus actividades.

5. Responsabilidad:

Dirigir y coordinar las actividades asignadas, orientadas a fortalecer el proceso administrativo
del recurso humano, manejando correctamente la informacion y documentos confidenciales
que le sean asignados.

6. Mobiliario y equipo de oficina:

Velar por el buen usc y cuidado del mobiliario y equipo de oficina que utiliza para realizar su

trabajo, asignado a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario del
Ministerio.

[, CONDICIONES DE TRABAJO
1. Riesgos y consecuencias:

Los riesgos en el proceso administrativo se pueden dar por el incumplimiento de las funciones
y que esto no permita alcanzar las metas y los objetivos planteados; se consideran
consecuencias aquellas que afecten los intereses, la conflanza y credibilidad del Ministerio

2. Esfuerzos:

Esfuerzo mental: El tipo de trabajo que realiza requiere de un 95% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante, utilizando conocimientos generales y legales, para aplicarlos en el
proceso de emisidn, revisién, analisis y aprobacion de los documentos que se emiten en la
Oficina.

Esfuerzo fisico: Requiere de un 5% de esfuerzo fisico ya que i3 mayor parte del tiempo
permanece sentado.

- E Dxcda Ana asxida Arrué Mo e
Secretaria General SRR S
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3. Documentos que utiliza para realizar su trabajo:
Todo documento legal & instrumentos técnicos administrativos.

IV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Educacioén:

Con base a la Resolucion Conjunta de la Direccion Técnica del presupuesto del Ministerio de
Finanzas Publicas y la Oficina Nacional de Servicio Civil del veintiuno de abril de dos mil ocho, se
establece que las personas que $e& nombren para ocupar estos puestos, preferentemente,
deberan ser profesionales universitarios, colegiados activos.

De ser profesional acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura, profesional de las
Ciencias Econdmicas, Ingenieria Industrial, Psicologia o carrera a fin, de preferencia titulo de
maestria afin al puesto, con colegiado activo.

2. Experiencia:

Acreditar seis meses como Subdirector Ejecutivo 1l o tres aflos de experiencia en cargos
directivos afines al puesto.

3. Habilidades y destrezas:

Capacidad de analisis y elaboracion de informes ejecutivos, comunicacién fluida, trabajo en
equipo, interpretacién de informacién, desarrollo de entrevistas, toma de decisiones, direccion,
organizacion y coordinacion.

Conocimientos de la Ley de Servicio Civil y su reglamento, y otras leyes relacionas con la
administracion ptblica de personal, gestién de recursos humanos, pagos salariales,
reclutamiento, seleccion, induccion, contratacién y capacitacién al personal.

4. Otros requisitos:

Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el area de trabajo,

excelentes relaciones humanas.

Cmda A Gﬂfﬂdz&%ué Mota~,
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J Codlgo puesto: 0000

Especlalldad Sin Especialidad J Codlgo es.: 0000

Puesto funcional: Jefe de Gestnon de Personal

Ubicacion Admmlstratlva Unldad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social

Jefe mmedlato Subdlrector de Recursos Humanos

Subalternos Los que le sea asugnados durante el desarrollo de sus actwtdades

Horario de trabajo: Jornada Unica de 8:00 a 16:30 horas ; Fecha: Noviembre 2016

il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Naturaleza:

Normar y administrar los procesos relativos a la planificacion y ejecucién de reclutamiento y
seleccién, contrataciones, acciones de personal, controles de personal y andlisis de puestos,
con la finalidad de contratar al personal idoneo para los puestos y la administracion de los
mismos.

2. Atribuciones

a. Planificar, organizar y controlar las diferentes actividades necesarias para la gestion
idénea del personal,

b. Dar seguimiento al cumplimiento de la politica institucional para la gestion de personal
acorde a la naturaleza de la Institucion.

¢. Velar por el ingreso de datos de personal de nuevo ingreso, en el Sistema de Ndémina y
Registro de Personal (GUATENOMINAS).

d. Revisar y monitorear la aprobacion de los cuadros de movimiento de personal por parte
de la Oficina Nacional de Servicio Civil.

e. Promover y participar en reuniones relacionadas con el recurso humano del FODES.

f.  Desarrollar politicas, normas y procedimientos para la gestion y desarrollo del recurso
humano y velando por su debide cumplimiento.

g. Analizar y evaluar la estructura organizacional del FODES, definiendo las descripciones y
los perfiles de puestos que permitan reclutar y seleccionar a las personas idéneas para el
desempefio de las tareas y responsabilidades asignadas a cada uno de los puestos

h. Evaluar continuamente la mejora de la estructura organizacional del FODES,

estableciendo las diferentes acciones administrativas necesarias para fortalecer y
contribuir en la gestién y desarrolio del recurso humano.

e

autoridad correspondiente. o , ~/
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J» Notificar a la Contraloria General de Cuentas los contratos y acuerdos aprobados en e
tiempo que establece la Ley.

k. Elaborar y actualizar la base de datos del personal, datos generales, asi como ingresos,
bajas v otras.

| Elaborar informes de avances de las acciones desarrolladas en gestién de personal
acorde a la naturaleza del puesto.

m. Atender y resolver las consultas planteadas por el personal y autoridades.
n. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe inmediato.

3. Relaciones de trabajo

Usuarlos internos: Personal que intsgra la Unidad y personal de las diferentes dependencias
1 _//{‘\\ del Ministerio,

Usuarios Exterrnos: Oficina Nacional de Servicio Civil, Contraloria General de Cuentas

4. Autoridad:

Ejerce supervision sobre todo el personal que le sea asignado durante el desarrollo de sus
actividades

5. Responsabilidad:

Dirigir y coordinar las actividades de la Seccion de Personal, orientadas a fortalscer el proceso
administrativo del recurso humano. Ademdas por el manejo correcto de informacién y
documentos confidenciales que le sean asignados.

6. Mohbiliario y equipo de oficina:

Velar por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo de oficina que utiliza para realizar su
‘ trabajo, asignado a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario del
— Ministeric.

lil.  CONDICIONES DE TRABAJO
1. Riesgos y conssecushcias:

Los riesgos en el proceso administrativo se pueden dar por sl incumplimiento de las funciones y
que estc no permita alcanzar las metas y los objetivos planteados: se consideran
consecuencias aquellas que afecten los intereses, la confianza y credibilidad del Ministerio

2. Esfuerzos:

Esfuerzo mental: El tipo de trabajo que realiza requiere de un 95% de esfuerzo mental, exige
concentracién constante, utilizando conocimientos generales y legales, para aplicarlos en el

proceso de emision, revisidn, andlisis y aprobacion de los documentos que se emiten en la
Oficina.

Esfuerzo fisico: Requiere de un 5% de esfuerzo fisico ya que Ia rrayor parte del ttemp K5N
permanece sentado. SR e
. ’/ ¥
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3. Documentos que utiliza para realizar su trabajo:
Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.

IV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Educacién y Experiencia:

Opcidon A: Acreditar Constancia de Cierre de Pensum de Carrera Universitaria, a nivel de
Licenciatura, profesional de las Ciencias Sociales y Juridicas, Ciencias Econdmicas, Psicologia,
Ingenieria Industrial o carrera afin; y tres afos de experiencia en labores relacionadas al
puesto.

Opcidn B: Presentar titulo de Diversificado y cinco afios de experiencia en labores relacionadas
al puesto.

2, Habilidades y destrezas:

Requiere de liderazgo, direccién, motivacién, organizacién, comunicaciéon clara en forma verbal
y escrita, expresarse de forma asertiva, seguir instrucciones orales y escritas, poder trabajar en
equipo y bajo presion, analizar e interpretar informacién, dominio propio, buena actitud y aptitud
para afrontar cambios, entre otros.

Conocimientos de la Ley de Servicio Civil y su reglamento, y ofras leyes relacionas con la
administracion piblica de personal, manejo del sistema GUATECOMPRAS, gestién de recursos

humanos, pagos salariales, reclutamiento, seleccién, induccién, contratacion y capacitacion al
personal.

3. Oftros requisitos:

Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el area de trabajo,
excelentes relaciones humanas.

Licda- An Casz!da Arr é ota::}
Secretaria General
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D) FUNCIONES TECNICAS
No. PUESTO NOMINAL PUESTO FUNCIONAL

1 | Subdirector Ejecutivo Il Subdirector{a} Técnico de Desarrollo

2 Técnico en Planificacion de Técnico en Planificacion de Proyectos

Proyectos

3 | Técnico en Formulacion Técnico de Formulacién de Proyectos

4 | Jefe de Departamento Jefe de Desarrollo Social

5 | Supervisor Encargado de Supervisor de Proyectos

6 | Supervisor Supervisor de Proyectos

7 | Delegado Departamental Delegado Departamental

t
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FORMACION GENERAL DEL PUESTO
IDENTIFICACION

Clase de puesto: Subd;rector Ejecunvo i } Codigo puesto: 0000

Especvahdad Sin EspeCIahdad Cé(ﬂiihgq es.: OOOQH

Puesto funcnonal Subdnrector Tecmco de Desarrollo

Ubscacxén Admlnistratlva. Umdad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social

Jefe mmedlato Subdtrector Ejeoutlvo

Subalternos: Técnico en Planificacion de Proyectos Técnico de Formulac:én Jefede
_Supervisor de Proyectos, Supervisor de Proyectos, Delegado Departamental

. Horario de trabajo: Jornada Gnica de 8:00 a 16:30 horas } Fecha Nowembre 2016

HR DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Naturaleza:

Planificar, organizar, implementar, ejecutar, monitorear y dar seguimiento a politicas,
planes, programas, proyectos sociales y de infraestructura det FODES.

2, Atribuciones

a. Coordinar y orientar, a nivel nacional las actividades relacionadas a la ejecucion de

Programas y Proyectos a ser desarrollados por el FODES, asi como la formulacion de
planes de trabajo.

b. Organizar las actividades de formulacién de proyectos y programas, y su inclusién en el
Ptan Operativo Anual.

c. Dirigir los aspectos técnicos relacionados con estudios y ejecucion de proyectos.

d. Coordinar y supervisar las actividades técnicas de planificacion, programacion,
preparacion de especificaciones, contratos, costos, presupuestos, supervision vy
liquidacién de obras.

e. Gestionar, negociar, evaluar, y supervisar el monitoreo y seguimiento fisico y
financiero de los planes, programas y proyectos en ejecucion con fondos de la
cooperacion externa y del fideicomiso del FODES.

f. Verificar que se ejecuten las diferentes actividades de supervision y ejecucion de
acuerdo a los términos y tiempos manteniendo mecanismos de comunicacién y
coordinacion con los supervisores y contratistas.

g. Mantener un sistema de informacion, con indicadores de gestién, sobre la ejecucion

de los diferentes planes, programas y proyectos, mediante un mecanismo moderno,
eficiente y transparente, que indique el estado de cada uno.

h. Proponer a la Direccién Ejecutiva la estrategia ideal, para uso racional y eficiente de los )
recursos, mediante mecanismos de; coordinacién, supervisién, evaluacion yqé'-"‘é*“'?é\
seguimiento, con el propdsito de optimizar los insumos técnicos y financieros e,“n o -
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beneficio de los conglomerados sociales més vulnerables.
i. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe inmediato.

3. Relaciones de trabajo

Usuarios Internos: Personal que integra la Unidad y personal de las diferentes dependencias
del Ministerio.

Usuarlos Externos: Segeplan, Municipalidades, Comunidades.

4. Autoridad:
Ejerce supervision sobre el personal que le sea asignado durante el desarrollo de sus actividades.

5. Responsabilidad:

Dirigir y coordinar las actividades a cargo, manejando correctamente la informacion y
documentos confidenciales que le sean asignados.

6. Mobiliario y equipo de oficina:

Velar por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo de oficina que utiliza para realizar su

trabajo, asignado a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario del
Ministerio.

1. CONDICIONES DE TRABAJO
1. Riesgos y consecuencias:

Los riesgos en el proceso administrativo se pueden dar por el incumplimiento de las funciones y
que esto no permita alcanzar las metas y los objetivos planteados; se consideran
consecuencias aquellas que afecten los intereses, la confianza y credibilidad del Ministerio

2. Esfuerzos:

Esfuerzo mental; El tipo de trabajo que realiza requiere de un 95% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante, utilizando conocimientos generales y legales, para aplicarlos en el
proceso de emisién, revisién, analisis y aprobacion de los documentos que se emiten en la
Oficina.

Esfuerzo fisico: Requiere de un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte del tiempo
permanece sentado.

3. Documentos que utiliza para realizar su trabajo: Dicda, Amg&nué A

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos. elaria General ! '

MIMSTER DE DESARRO{,LQ 1AL :
. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO BE—
1. Educacién:
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Finanzas Publicas y la Oficina Nacional de Servicio Civil del veintiuno de abril de dos mil ocho, se
establece que las personas que se nombren para ocupar estos puestos, preferentemente, deberan
ser profesionales universitarios, colegiados activos.

De ser profesional acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura, profesional de las
Ciencias Sociales y Juridicas, Ciencias Econdmicas, Ingenierfa Industrial, o carrera a fin, de
preferencia titulo de maestria afin al puesto, con colegiado activo,

2. Experiencia:

Acreditar seis meses como Subdirector Ejecutivo Il o tres afios de experiencia en cargos
directivos afines al puesto.

3. Habilidades y destrezas:

Requiere de liderazgo, dirsccién, motivacién, organizacion, comunicacion clara en forma verbal
y escrita, expresarse de forma asertiva, seguir instrucciones orales y escritas, poder trabajar en
equipo y bajo presion, analizar e interpretar informacién, dominio propio, buena actitud y aptitud
para afrontar cambios, entre otros.

4, Otros requisitos:

Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el area de trabajo,
excelentes relaciones humanas.

»
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO ,a
"I IDENTIFICACION SRS
Clase de puesto: Técnico en Planificacién de Proyectos } Cédigo puesto: 0090
Especialidad: Sin Especialidad - ,]_.C"??QE_?S" 0000
Puesto funcional: Tec.mMco en Plan{fl*cnac_lén de Proy?ﬂos J
Ubacacnon Admlmstratxva Umdad Ejecutora del Fondo de Desarrono Social l
”Jefe mmedsato Subdlrector Técmco de Desarrotlo N I
—»Subalternos nguno o o ,
NHorano de trabajo Jomada unlca de 8 OO a 16: 30 horas Fecha Novnembre 2016 ]

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Naturaleza:

Organizar y programar la visita de campo y andlisis de gabinete de los proyectos que se le
asignen, participando activamente en la actualizacién y definiciéon de criterios técnicos de su
especialidad, instrumentos y herramientas operativas.

2. Atribuciones

a.
b.

3.

Utilizar técnicas, criterios e instrumentos de evaluacion vigentes dentro del FODES.

Evaluar los proyectos, garantizando una alta calidad y agilidad en el proceso, aplicando en
cada proyecto los criterios de evaluacién social,

Coordinar actividades para obtener la informacién que alimente al Centro de Costos del
FODES.

Participar activamente en la actualizacion y definicién de criterios técnicos de
especialidad, instrumentos y herramientas operativas.

Participar activamente en la revisidn actualizacién de planos de proyectos tipo del
FODES.

Conservar y actualizar renglones de trabajo, con el fin de llevar un registro adecuado.
Proporcionar los datos necesarios para los proyectos a evaluar, segUn requerimiento.
Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe inmediato.

Relaciones de trabajo

Usuarios Internos: Personal que integra la Unidad y personal de las diferentes
dependencias del Ministerio.

Usuarios Externos: Cocodes, Alcaldes, Comunidades.

: Lwda’AnaCas a Arrué ota? i
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4, Autoridad:
No ejerce supervisién.

5. Responsabilidad:

Dirigir y coordinar las actividades a cargo, manejando correctamente la informacion vy
documentos confidenciales que le sean asignados.

6. Mobiliario y equipo de oficina:

Velar por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo de oficina que utiliza para realizar su
trabajo, asignado a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario del
Ministerio.

. CONDICIONES DE TRABAJO
1. Riesgos y consecuencias:

Los riesgos en el proceso administrative se pueden dar por el incumplimiento de las funciones y
que esto no permita alcanzar las metas y los objetivos planteados; se consideran
consecuencias aquellas que afecten los intereses, la confianza y credibilidad del Ministerio

2. Esfuerzos:

Esfuerzo mental: E! tipo de trabajo que realiza requiere de un 95% de esfuerzo mental, exige
concentracién constante, utilizando conocimientos generales y legales, para aplicarlos en el

proceso de emision, revisidn, analisis y aprobacién de los documentos que se emiten en la
Oficina.

Esfuerzo fisico: Requiere de un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte del tiempo
permanece sentado.

.
.

P

3. Documentos que utiliza para realizar su trabajo: (
o t i & instr ni dministrativos:

Todo documento legal e instrumentos técnicos adminis rahvo§ . Dice dafﬁna Cas:l i }r&uém\qta

= ~ Secretaria ‘General
IV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO - _ MINISTERIO DE-DESARROLE0 SOCIAL

1. Educacién y Experiencia: v
Opcién A: Acreditar Constancia de cursos equivalentes al sexto semestre de una Carrera

Universitaria afin al puesto, a nivel de Licenciatura, profesionales en las Ciencias Econémicas,

Ingenieria Industrial o carrera afin; y dos aflos de experiencia en labores relacionadas al
puesto.

Opcién B: Presentar titulo de Diversificado vy tres afios de experiencia en labores relacionadas
al puesto.

2. Habilidades y destrezas:

i

oERAY
Requiere de liderazgo, direccion, motivacion, organizacion, comunicacion clara en forma ve/Ybal "ff,\

y escrita, expresarse de forma asertiva, seguir instrucciones orales y escritas, poder trabéjar
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equipo y bajo presion, analizar e interpretar informacién, dominio propio, buena actitud y aptitud
para afrontar cambios, entre otros.

3. Otros requisitos:

Disponibilidad de horario para cumpliv con los compromisos relacionados con el drea de
trabajo, excelentes relacicnes humanas.

_ Secretaria General
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
1. IDENTIFICACION. |

Clase de puesto Tecmco de FormuIaCIén Cédigo puesto: 0000

Espec:ahdad Sm Especialidad Cédigo es.: OOOO

Puesto funcuonal Técnico en Formulacnén de Proyeotos

Ub:cacnén Admmlstratlva. Umdad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social

Jefe mmedlato Subdlrector Tecmco de Desarrollo

]

.

|

Subalternos: Ninguno J
|

Horario de trabajo: Jornada Unica de 8:00 a 16:30 horas | Fecha Nowembre 2016

il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
4. Naturaleza:

Servir de enlace tecnico entre los pobladores y el FODES, con el objetivo de recibir y analizar las
peticiones informales de ejecuciones de proyectos, procediendo conforme a los manuales
respectivos, debidamente codificados y clasificados.

2. Atribuciones

a. Apoyar en la realizacidén de actividades de capacitacidon en la Formulacion de
proyectos del Sistema Informatico del FODES y de SEGEPLAN.

Verificar que se cumpla con lo estipulado en los manuales correspondientes.

c. Codificar y clasificar los proyectos asignados, llevando un registro fisico y digital de
los mismos.

d. Atender a representantes de Grupos Sociales, sobre solicitudes de apoyo financiero
para proyectos sociales, productivos y de infraestructura.

e. Atender requerimientos para la formulacion de proyectos, segin requerimiento.

f. Conformar los expedientes para la ejecucion de los proyectos, cumpliendo con las
normas técnicas de la SEGEPLAN, a través de las necesidades presentadas por los
diferentes sectores y comunidades del pais.

g. Verificar que se cumplan con los requisitos establecidos en la formulacion de
proyectos.

h. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe inmediato.

3. Relaciones de trabajo

Usuarios Internos: Personal que integra la Unidad y personal de las diferentes
dependencias del Ministerio. (A

S /
Usuarios Externos: Alcaides, Comunidades, SEGEPLAN /

U e
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4. Autoridad:
No gjerce supervision de personal

5. Responsabilidad: -

Dirigir y coordinar las actividades a cargo, manejando correctamente la informacion y
documentos confidenciales que le sean asignados

6. Mobiliario y equipo de oficina:

Velar por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo de oficina que utiliza para realizar su
trabajo, asignado a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario del
Ministerio.

il. CONDICIONES DE TRABAJO
1. Riesgos y consecuencias:

Los riesgos en el proceso administrativo se pueden dar por el incumplimiento de las funciones
y que esto no permita alcanzar las metas y los objetivos planteados; se consideran
consecuencias aquellas que afecten los intereses, la confianza y credibilidad del Ministerio

2. Esfuerzos:

Esfuerzo mental: El tipo de trabajo que realiza requiere de un 95% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante, utilizando conocimientos generales y legales, para aplicarlos en el

proceso de emisidn, revision, andlisis y aprobacién de los documentos que se emiten en la
Oficina.

Esfuerzo fisico: Requiere de un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte del tiempo
permanece sentado.

T Ea

3. Documentos que utiliza para realizar su trabajo: _ \ {1 ‘

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrati\{,bs. . AN g\ MM \e-
L LicdalAna Casilda Arrué-Mota
o Secretaria

IV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO S : etdria General

MINISTERIO DE DESARROLLD SOCIAL

iy WA

1. Educacién y Experiencia:

Opcidn A: Acreditar Constancia de cursos equivalentes al sexto semestre de una Carrera
Universitaria, a nivel de Licenciatura, profesional de las Ciencias Econdmicas, Ciencias

Sociales y Juridicas o carrera afin, y dos afios de experiencia en labores relacionadas al
puesto.

Opcién B: Presentar titulo de Diversificado y tres afios de experiencia en labores relacionadas
al puesto.

AR BES T
(8 >
2. Habilidades y destrezas: /“ Fae

Requiere de liderazgo, direccién, motivacion, organizacién, comunicacion clara en forma Uet
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y escrita, expresarse de forma asertiva, seguir instrucciones orales y escritas, poder trabajar en
equipo y bajo presion, analizar e interpretar informacion, dominio propio, buena actitud y aptitud
para afrontar cambios, entre otros.

3. Otros requisitos:

Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con ¢l area de trabajo,
excelentes relaciones humanas,

R
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! IDENT!FICACION

Clase de puesto: Jefe de Departamento | Cédigo puesto: 0000

Especlahdad Sm especnahdad ‘ Cédigo es: 0000

Puesto funcnonal Jefe de Desarrollo Socnai

Ubwac:én Admmlstratlva Departamento de Desarrollo Socnal

Jefe inmediato: Subd:rector Técnico de Desarrollo

—~ Subaltemos Los que le sean asngnado durante el desarrolio de sSus acttwdades

Horarlo de trabajo: Jornada tnica de 8:00 a 16:30 horas i Fecha: Noviembre 2016

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Naturaleza:

Formular Politicas y Planes de Accién en la ejecucion de los programas internos, PROCODE,
PROASI, PROACO, PROVIDI. .

2. Atribuciones:

a. Planificar, organizar y dirigir todas las acciones necesarias para cumplir con los objetivos de
los programas internos.

b. Desarrollar las principales estrategias sobre los programas internos.

¢. Velar por el buen funcionamiento de los programas internos: PROCODE, PROASI,
PROACO, PROVIDI.

d. Supervisar que el personal realice sus actividades con eficiencia y eficacia.

e. Velar por la transparencia en el uso de cada uno de los recursos asignados de los
programas internos.

f. Supervisar periédicamente, el trabajo de campo de los programas internos.

g. Supervisar el buen funcionamiento de las bodegas y personal a cargo de las mismas donde

se encuentran almacenados los insumos utilizados para ejecucion de los diferentes
programas.

h. Sclicitar la compra de materiales, insumos y suministros de los programas para su buen
desempeiio administrativo y operativo.

i. Crear alianzas estratégicas con otras instituciones para la formulacién y ejecucién de los
proyectos y dotaciones afines a los programas bajo su cargo en beneficio de la comunidad.

j. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe inmediato.

P .
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3. Relaciones de trabajo:

Usuarios Internos: Personal que integra la Unidad y personal de las diferentes
dependencias del Ministerio.

Usuarios Externos: Comunidades, Autoridades del Organismo Ejecutivo y de la Cooperacion
Internacional.

4. Autoridad:

El puesto ejerce supervision sobre el personal que le sea asignado durante el desarrollo de sus
actividades

5. Responsabilidad:

Dirigir y coordinar las actividades a cargo, manejando correctamente la informacién y
documentos confidenciales que le sean asignados.

6. Mobiliario y equipo de oficina:

Velar por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo de oficina que utiliza para realizar su
trabajo, asignado a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario del
Ministerio. '

. CONDICIONES DE TRABAJO
1. Riesgos y consecuencias:

Los riesgos en el proceso administrativo se pueden dar por el incumplimiento de las funciones
y que esto no permita alcanzar las metas y los objetivos planteados; se consideran
consecuencias aquellas que afecten los intereses, la confianza y credibilidad de! Ministerio

2. Esfuerzos:

Esfuerzo mental: E! tipo de trabajo que realiza requiere de un 85% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante, utilizando conocimientos generales y legales, para aplicarlos en el
proceso de emision, revision, analisis y aprobacion de los documentos que se emiten en la
Oficina.

Esfuerzo fisico: Requiere de un 15% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte del tiempo
permanece sentado.

- P
3. Documentos que utiliza para realizar su trabajo: \ & VAR W /
Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos. LiC s aCasilda Arrué b Ofa,

ecretaria General
IV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO MINISTERIO DE DESARBOLLOSOCIAT
1. Educacién y Experiencia: ’
Opcidn A: Acreditar Constancia de Cierre de Pensum de una Carrera Universitaria, a nivel de

Licenciatura, profesional de las Ciencias Economicas, o carrera afin al puesto; y tres afios de
experiencia en labores relacionadas al puesto. &
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Opcion B: Presentar titulo de Diversificado y cinco afios de experiencia en labores

relacionadas al puesto.

2. Habllidades y destrezas:

Conocimientos en la gestion publica, normas administrativas gubernamentales, v

legislacion vigente, entre otras.

Capacidad de analisis numérico, elaboracidn de informes ejecutivos, relaciones laborales,
solucién de conflictos y toma de decisiones, trabajo en equipo, administracion de personal,

manejo de software de Microsoft Office, excelentes relaciones humanas.

3. Otros requisitos:

Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el area de

trabajo, excelentes relaciones humanas.




f-INFO‘ MACION GENERAL DEL PUESTO

I IDENTIFICACION: = AT RIS L B
Clase de puesto Supervnsor ] Cédigo puesto: 0000
Especialidad: Sin Especnahdad | codigo es.: 0000

Puesto funcional: Jefe de Supervision de Proyectos

Ublcac:on Admlmstratwa Unldad E;ecutora del Fondo de Desarrollo Somal l

Jefe inmediato: Subdnrector Tecnlco de Desarrollo

Subalternos Supervisor de Proyectos

Horano de traba;o Jornada umca de 8 00 a 16 30 horas Fecha: Noviembre 2016 |

. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1, Naturaleza:

Coordinar, distribuir y dar el seguimiento a la supervision y registro de todas las actividades de
los proyectos, aplicando acciones técnicas de manera ordenada y estructurada, de
acuerdo a las necesidades planteadas segun el tipo de proyecto o actividad.

2. Atribuciones

a. Aprobar los informes de avance y presupuesto de las obras que se ejecuta en el FODES.

b. Elaborar informes mensuales, 0 cuando sean requeridos, sobre el avance fisico de los
proyectos de infraestructura en ejecucion.

c. Llevar el registro actualizado de las supervisiones y el estatus de los proyectos,
d. Realizar la programacion semanal de las supervisiones a ejecutar.

g. Controlar la vigencia de las garantias y plazos de ejecucion de los proyectos, solicitando
las prorrogas que ameriten o sanciones que asf procedan a la instancia que corresponda.

f.  Evaluar, tramitar o revocar los documentos de cambio que los supervisores generan en la
ejecucion de los proyectos tales como drdenes de cambio, oOrdenes de trabajo
suplementarios y acuerdos de trabajo extra, ratificando y trasladando a la instancia que
corresponda cuando se considere procedente.

g. Ratificar las solicitudes de desembolsos y trasladar a donde corresponda para el tramite
respectivo, o revocarlas a los supervisores que autorizaron el trémite de pago, cuando
técnica y legalmente se considera improcedente.

h. Coordinar con la Unidad de Asesoria Juridica las resoluciones, cancelaciones, cambios o
modificaciones de contratos de los proyectos.

i. Participar como miembro de comisiones de Recepcion y Liquidacion de Proyectos.

j. - Cumplir con las obligaciones y procedimientos normados en el-ianual de Operaciones de
Proyectos FODES.
k. Realizar visitas de campo a los proyectos en gjecucion. K /
Llcda (&sal rué x‘&ota \
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I Participar en la elaboracion, preparacion, monitoreo y evaluacién del Plan Operativo Anual
y Multianual del FODES.

m. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe inmediato.

3. Relaciones de trabajo

Usuarios Internos: Personal que integra la Unidad y personal de las diferentes
dependencias del Ministerio.

tUsuarios Externos: Alcaldes, Comunidades, SEGEPLAN

4. Autoridad:
El puesto ejerce supervisién sobre el Supervisor de Proyectos.

5. Responsabilidad:

Las actividades orientadas a fortalecer el proceso para el manejo correcto de informacion y
documentos confidenciales que le sean asignados

8. Mohbiliario y equipo de oficina:

Velar por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo de oficina que utiliza para realizar su

trabajo, asignado a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario del
Ministerio,

. CONDICIONES DE TRABAJO
1. Riesgos y consecuencias:

Los riesgos en el proceso administrativo se pueden dar por el incumplimiento de las funciones y
que esto no permita alcanzar las metas y los objetivos planteados; se consideran
consecuencias aquellas que afecten los intereses, la confianza y credibilidad del Ministerio

2. Esfuerzos:

Esfuerzo mental: El tipo de trabajo que realiza requiere de un 95% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante, utilizando conocimientos generales y legales, para aplicarlos en el

proceso de emision, revisién, andlisis y aprobacién de los documentos que se emiten en la
Oficina.

Esfuerzo fisico: Requiere de un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte del tiempo
permanece sentado.

3. Documentos que utiliza para realizar su trabajo:
Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.
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IV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Educacion y Experiencia:

Opcién A: Acreditar Constancia de cursos equivalentes al octavo semestre de una Carrera
Universitaria, a nivel de Licenciatura, profesional de Ciencias Econémicas o carrera afin; y dos
aftos de experiencia en labores relacionadas al puesto.

Opcion B: Presentar titulo de Diversificado y cuatro afos de experiencia en labores
relacionadas al puesto.

2. Habilidades y destrezas:

Requiere de liderazgo, direccion, meotivacion, organizacidn, comunicacion clara en forma verbal
y escrita, expresarse de forma asertiva, seguir instrucciones orales y escritas, poder trabajar en
equipo y bajo presién, analizar e interpretar informacion, dominio propio, buena actitud y aptitud
para afrontar cambios, entre otros.

Capacidad de analisis y sintesis asi como de resolver conflictos o aspectos técnicos en
obras.

3. Otros requisitos:

Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el 4rea de trabajo,
excelentes relaciones humanas.

~
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IDENTIFICACION .

Clase de puesto Superv:sor l Codigo puesto: 0000

Especuahdad: Sm Especialidad ” - ] Cégigo esOOOO -

Puesto funcional: Supervisor de Proyectos

Ubtcac:on Admmlstratlva Umdad EjeCUtora del Fondo de Desarrollo Socna! [

Jefe inmedlato Jefe de Superwsaon de Proyectos

Subalternos nguno

Horano de traba;o Jornada umca de 8 OO a 16 30 horas x Fecha Novnembre 2016 i

il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Naturaleza:

Supervisar cada actividad durante el proceso de ejecucién de los proyectos del FODES,

llevando un control estricto y en constante comunicaciéon con los ejecutores de las obras o
actividades.

2. Atribuciones

a. Actualizar el modulo de seguimiento de la Secretaria de Planificacion y

Programaciéon de la Presidencia de la Republica de Guatemala segun el avance
fisico de la obra.

Revisar y aprobar los expedientes con la documentacién técnica, social y legal.
Llevar el control de supervision interna y elaborar el informe final de la obra.

d. Generar las notas de alerta, necesarias para asegurar la ejecucion apropiada de los
proyectos.

€. Generar y enviar los informes de supervision interna y externa de los proyectos en
ejecucion.

f. Solicitar y revisar pagos, anticipos y liquidaciones de viaticos para supervision de
proyectos, asi como, de visitas de recepcién y liquidacion de proyectos.

g. Realizar visitas de campo programas o selectivas, a los proyectos que se ejecutan y
coordinan las visitas con quien corresponda.

h. Elaborar informes de los proyectos a su cargo, cuantificar los avances fisicos y
revision de las solicitudes de desembolso.

i. Preparar las solicitudes de ampliaciones de presupuesto modificaciones por
documentos u ordenes de cambio, trabajos extras, suplementarios, decrementos,
etc.; ampliaciones de tiempo para contratos revisado por el Contralor Regional.

j- Revisar y controlar los avances fisicos de fos proyectos.
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Supervision.

I Informar al Contralor Regional sobre el estado de cada proyecto, el avance, problemas y
otros aspectos del proceso de ejecucion.

m. Alimentar el sistema informatico sobre el avance de la ejecucion de los proyectos.

n. Informar sobre el desempefio de los ejecutores para mantener depurado el Banco de
Contratistas.

0. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe inmediato.

3. Relaciones de trabajo

Usuarios Internos: Personal que integra la Unidad y personal de las difersntes
dependencias del Ministerio.

Usuarios Externos: Alcaldes, Comunidades, SEGEPLAN

4. Autoridad:

Ejerce supervision sobre todo el personal que le sea asignado para el desarrollo y cumplimiento
de sus funciones

86, Responsabilidad:

Dirigir y coordinar las actividades a cargo, mansjando correctamente la informacién vy
documentos confidenciales que le sean asignados.

6. Mobiliario y equipo de oficina:

Velar por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo de oficina que utiliza para realizar su
trabajo, asignado a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario del
Ministerio.

ili. CONDICIONES DE TRABAJO
1. Riesgos y consecuencias:

Los riesgos en el proceso administrativo se pueden dar por el incumplimiento de las funciones
y que esto no permita alcanzar las metas y los objetivos planteados; se consideran
consecuencias aquellas que afecten los intereses, la confianza y credibilidad del Ministerio

2. Esfuerzos:

Esfuerzo mental: El tipo de trabajo que realiza requiere de un 95% de esfuerzo mental, exige
concentracién constante, utilizando conocimientos generales y legales, para aplicarlos en el

proceso de emision, revision, analisis y aprobacion de los documentos que se emiten en la
Oficina.

Esfuerzo fisico: Requiere de un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte del tiempo
permanece sentado.
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3. Documentos que utiliza para realizar su trabajo:
Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.

IV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Educacidén y Experiencia:

Opcion A: Acreditar Constancia de cursos equivalentes al octavo semestre de una carrera a
universitaria, nivel de Licenciatura en Ciencias Econémicas o carrera afin; y dos afios de
experiencia en labores relacionadas al puesto.

Opcién B: Presentar titulo de Diversificado y cuatro afos de experiencia en labores
relacionadas al puesto.

2. Habilidades y destrezas:

Requiere de liderazgo, direccion, motivacion, organizacién, comunicacion clara en forma verbal
y escrita, expresarse de forma asertiva, seguir instrucciones orales y escritas, poder trabajar en
equipo y bajo presidn, analizar e interpretar informacién, dominio propio, buena actitud y
aptitug para afrontar cambios, entre ofros.

3. Otros requisitos:

Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el area de
trabajo, excelentes relaciones humanas.
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'INFORN 'A.CION GENERAL DEL PUESTO
B fDENTIFICAClON

Clase de puesto Delegado Departamental ] Cddigo puesto: 0000

Especialidad: Sin Especialidad I Cédigo es.: 0000

Puesto func:lonal Delegado Departamental

Ubicacién Admmtstratnva Umdad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social

Jefe mmedlato Subdlreotor Tecmco de Desarrollo

Subalternos: Ninguno

Horario de trabajo: Jornada unica de 8:00 a 16:30 horas l Fecha Novnembre 2016 |

.

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Naturaleza;

Cocrdinar y articular la red de servicios que corresponden a los proyectos desarrollados en
cada Municipio de su jurisdiccién, de acuerdo a lo que para el efecto establece la normativa
aplicable, las politicas y planes del FODES.

2. Atribuciones

a. Apoyar en las accionses que conduzcan al cumplimiento de los planes operativos de
cada delegacion.

b. Orientar y apoyar a las comunidades en la priorizacion de sus necesidades.
Colaborar con los procesos de los proyectos ante la Municipalidad local.

d. Apoyar en todo lo relacionado con el cumplimiento de requisitos y aspectos técnicos
necesarios para la formulacién de proyectos.

e. Apoyar y coordinar con la Seccidn de Contingencia Nacional del FODES, Comités de
Emergencia Departamentales, CONRED vy otras instituciones ante cualquier situacion
emergente que se presente en el pais.

o

f. Integrar y trasladar expedientes con documentaciéon técnica, social y legal de
proyectos, verificando que los mismos cumplan con los requisitos establecidos en los

listados de chequeo segin componente y al cumplimiento a las normas de la
SEGEPLAN.

g. Dar a conocer los Programas Internos que ejecuta el FODES y coordinar acciones
para cumplir con los compromisos adquiridos.

h. Dirigir, supervisar, evaluar y promover capacitaciones al personal de las Delegaciones
Departamentales con el fin de optimizar sus actividades.

i.  Establecer una estructura organizada en conjunto con los involucrados, para que sean

lograr el enlace directo con el encargado de la regién o departamento con el ﬂn de,h

agilizar los procesos de formulacién de proyectos.
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j- Representar a FODES, ante las instituciones sectoriales del Gobierno, mstntucnones
privadas, comunidades, Consejos de Desarrollo, cuando se requiera.

k. Elaborar informes y planes de trabajo a las diferentes instancias del FODES.
l. - Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe inmediato.

3. Relaciongs de trabajo

Usuarios Internos: Personal que integra la Unidad y personal de las diferentes
dependencias del Ministerio.

Usuarios Externos: Alcaldes, Comunidades, SEGEPLAN

4. Autoridad:
No ejerce autoridad alguna.

5. Responsabilidad:

Dirigir y coordinar las actividades a cargo, manejando correctamente la informacién vy
documentos confidenciales que le sean asignados.

6. Mobiliario y equipo de oficina:

Velar por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo de oficina que utiliza para realizar su
trabajo, asignado a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario del
Ministerio.

ill.  CONDICIONES DE TRABAJO
1. Riesgos y consecuencias:

Los riesgos en el proceso administrativo se pueden dar por el incumplimiento de las funciones y
que esto no permita alcanzar las metas y los objetivos planteados; se consideran
consecuencias aquellas que afecten los intereses, la confianza y credibilidad del Ministerio

2. Esfuerzos:

Esfuerzo mental: El tipo de trabajo que realiza requiere de un 95% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante, utilizando conocimientos generales y legales, para aplicarlos en el
proceso de emision, revisidn, analisis y aprobacion de los documentos que se emiten en la
Oficina.

Esfuerzo fisico: Requiere de un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte del tiempo
permanece sentado.

3. Documentos que utiliza para realizar su trabajo:
Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.

Licda. Aﬁa Casxlda Arrueudb@;cm '
Secretaria General
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAT

0092

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS Vg‘glg""

.ﬁ&:;‘x., = g




MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL Version: 02 | =9880

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS b4gina: Ga-++
UNIDAD EJECUTORA DEL . 77ie .
FONDO DE DESARROLLO SOCIAL

IV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Educacién y Experiencia:

Opcidén A; Acreditar Constancia de cursos equivalentes al octavo semestre de una carrera a
universitaria, a nivel de Licenciatura, profesional de las Ciencias Econdémicas o carrera afin; y
dos afios de experiencia en labores relacionadas al puesto.

Opcidn B; Presentar titulo de Diversificado y tres afios de experiencia en labores relacionadas
al puesto.

2. Habilidades y destrezas:

Requiere de liderazgo, direccién, motivacion, organizacion, comunicacion clara en forma verbal
y escrita, expresarse de forma asertiva, seguir instrucciones orales y escritas, poder trabajar en
equipo y bajo presioén, analizar e interpretar informacién, dominio propio, buena actitud y aptitud
para afrontar cambios, entre otros.

3. Oftros requisitos:

Disponibilidad de horario para cumplir con 10s compromisos relacionados con el area de trabajo,
excelentes relaciones humanas.
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