e MANUAL Version: 2.0
e DS REANA DESCRIPCION DE CARGOS Fecha de Emision:
SIUBEN 25/09/2015
Dy BUNERICIA S LoD . Fecha de Revision:
Area: Departamento de Recursos Humanos 97/09/2018

DESCRIPCION DE CARGOS

ELABORADO POR: ‘ REVISADO POR: APROBADO POR:

Rosanna Roa Michael Isabel Feliz Matilde Chavez Bonetti

Analista De Recursos Humanos Encargada de Recursos Humanos Directora General






@ MANUAL Versiéon: 2.0

VICEPRESIDENCIA DE LA

REPUBLICA DOMINICANA 4 FeCha de EmiSién:
SIUBEN DESCRIPCION DE CARGOS 25/09/2015
SISTEMA UNICO

DE BENEFICIARIOS . Fecha de Revision:
S Area: Departamento de Recursos Humanos
P 27/09/2018
"\-- ___ SISTEMA UNICO DE BENEFICIARIOS (SIUBEN)
Presidencia de Ia
Repablica
[ Vicepresdencia de ix | =
Magbivch Cw&uﬂ:‘o ______________ -
Policica Sodal h
_— Direccion Generadl _—— ooz
Dapartarneste de D
Mnh‘r' lml-bn-‘:i
Divividen du Calodad Divisidn de —
on la Cestiden
I
Aderinistrative
Financiere
|
| 1 |
Otvisidn ¢e Compras Db Davision de
y Comer > A > Comcatdsiad
[ | | |
Seccihn Seccion de AR o Oévicidn do Segurided
- || A== el e
I Opaaciones °....-..:.|"'::.':°
m" : nformacie,

U
) 4 VY,
Owpartamerto de Ofwcinas Reghorales # ooon
Drigracion y Conorol 4o -""
Drwision ce Vasdasdn Divibbn Ge Adercitn P IeD
det Do 31 Usuario

L
Direccion de Diseno Organizacional
Agosto 2016




VICEPRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA DOMINICANA

SIUBEN

MANUAL

Version: 2.0

DESCRIPCION DE CARGOS

Fecha de Emision:

25/09/2015
gt < e . Fecha de Revision:
Area: Departamento de Recursos Humanos 27/09/2018

Asistente
Administrativa de la
Direccion (2)

Direccion
General

Encargado (a) de
Planificacion y
Desarrollo

Representante de
Acceso ala
Informacion

Encargado (a) de
Recursos Humanos

Encargado (a) de
Calidad en al Gestion

Encargado (a) de
Comunicaciones

Encargado (a) de Cartografia

Encargado (a) Administrativo y
Financiero

Director(a) de Operaciones

Encargado (a) de Tecnologia y
Sistemas de la Informacion y la
Comunicacion. (TIC)

Encargado (a) de Analisis de
Informacion Socioeconémica

Manual de cargos comunes y tipicos del Sistema Unico de Beneficiarios (SIUBEN)
Revisado y validado por el Ministerio de Administracioén Pdblica (MAP)




MANUAL Version: 2.0

/hé\ Fecha de Emision:
SIUBEN DESCRIPCION DE CARGOS 25/09/2015

SISTEMA UNICO
DE BENEFICIARIOS

Fecha de Revision:

Area: Departamento de Recursos Humanos 27/09/2018

DESCRIPCION DE PUESTO

I. TITULO: Director (a) General CODIGO:

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Direccion General del SIUBEN.

3.CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Se reporta al Vicepresidente
de la Republica.

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:

Director (a) de Operaciones

Encargado (a) de Cartografia

Coordinador (a) de Seguridad de la Informacion
Encargado (a) de Calidad en la Gestion

Encargado (a) de Analisis de Informacion Socioeconémica
Encargado (a) de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion
Encargado (a) Administrativo y Financiero

Encargado (a) de Recursos Humanos

Encargado (a) de Planificacion y Desarrollo

Encargado (a) de Comunicaciones

Asistente de Direccion.

Responsable Acceso a la Informacion Publica.

5. RELACIONES INTERNAS: Es la maxima autoridad de la Institucion.

6. RELACIONES EXTERNAS:

Ministro de Economia, Planificacion y Proyectos.

Ministro de Hacienda.

Director (a) Nacional de Estadistica.

Director (a) General de Administradora de Subsidios Sociales.

Director (a) General de Progresando con Solidaridad.

Director (a) General Seguro Nacional de Salud.

Autoridades representantes de organizaciones que administran Programas de
Proteccion y Subsidios Sociales.

Representantes de las entidades de la Sociedad Civil.
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7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Es la maxima
autoridad de la institucion. Su mision es desarrollar una gestion eficaz, para asegurar

que el SIUBEN cumpla los fines para los que fue creado.
8. RESULTADOS ESPERADOS:

Hogares pobres categorizados, y conformacion del padron de hogares elegibles
para la aplicacion de programas de proteccion social.

Padroén uUnico de beneficiarios de subsidios sociales del gobierno.

Cumplimiento cabal de los fines que establece el Decreto 426-07.

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

© N

10.
I1.

Representar a la institucion en todos los actos publicos que comprometan el
nombre del SIUBEN.

Dirigir la definicion de la planeacion estratégica de la institucion, y gestiona fuentes
de recursos para la realizacion de los proyectos contenidos en el mismo.

Aprobar los planes operativos y los proyectos de las unidades organizativas que le
reportan directamente.

Aprobar la estructura organizacional y todos los manuales derivados, que
complementan a la misma.

Presentar los planes de trabajo, conforme a las prioridades que establece el
Gabinete de Coordinacion de la Politica Social y su correspondiente presupuesto.
Asegurar el cumplimiento de las politicas de la institucion, bajo las directrices que
establece la coordinacion del Gabinete de Politica Social y conforme a su
naturaleza.

Aprobar los informes financieros de la institucion.

Coordinar actividades con las instituciones vinculantes e informa sus resultados al
Coordinador del Gabinete de Politica Social.

Representar a la entidad en todos los actos legales, que conllevan sus ejecutorias
mediante los acuerdos y los convenios con entidades publicas, privadas y
organismos de cooperacion técnica internacional.

Dirigir y administrar los procesos técnicos y operativos de la entidad.

Administrar los recursos humanos, econémicos Yy fisicos de la entidad, conforme a
las disposiciones que establece la Ley 41-08 de Funcién Publica.

. Informar oportunamente al Coordinador del Gabinete de Politica Social la

evolucién de la entidad. asi como cualquier necesidad o demanda de ésta que,
eventualmente presenten sectores publicos y privados, involucrados en la
informacion y la solucion de las carencias socio-econdémicas de cualquier
comunidad.

. Proveer los recursos necesarios para el correcto funcionamiento del Sistema de

Gestion Integral.
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|4. Asegurar que se promueve el enfoque al cliente en toda la Institucion, asi como
segura que se comprenden y se cumplen los requisitos del cliente, legales y
reglamentarios aplicables.

I5. Promover la concientizacion del personal sobre su contribucion a la eficacia del
Sistema de Gestion Integral, los beneficios de la mejora del desempefo y las
implicaciones del incumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion.

| 6. Asegurar que los recursos necesarios para el Sistema de Gestion estén disponibles;
I7. Impulsar la mejora y el pensamiento basado en riesgo.
I8. Presentar informes de las labores realizadas

[9. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

20. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

10.RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:
e Es responsable por la ejecucién del presupuesto de la institucion.
e Responde por el capital humano la institucion.
e Administra los recursos de la institucion.

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:
Aprueba las politicas generales de la institucion.

Aprueba la aplicacién de recursos de la institucion.

Aprueba la composicion del capital humano de la institucion.
Aprueba los planes de inversion de la institucion.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1. CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e Trabajo que se realiza bajo techo, con frecuente salidas.
e Alta demanda de servicios que implica contacto frecuente con diferentes
tipos de publico.
12.2. CONDICIONES NO MATERIALES.

e La ejecucion del trabajo implica altas demandas y presion que pueden
generar estrés.
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13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1. FORMACION ACADEMICA:

e Licenciatura en Economia, Administracion de Empresas, Sociologia,

Estadistica, Ingenieria Industrial.

e Especializacion en drea relacionada al estudio de la pobreza.

13.2. EXPERIENCIA: Minimo ocho (8) anos de experiencia en labores de
Direccién o relacionadas a instituciones ligadas a la proteccién y los

programas sociales.

14. COMPETENCIAS:

e Orientacion a la Calidad
Orientacion al Servicio
Orientacién a Resultados
Desarrollo de Equipos
Comunicacién Persuasiva
Inteligencia Emocional
Pensamiento Estratégico
Toma de Decisiones

I5.ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional V — Direccion y Supervision.

PERIODO DE PRUEBA: Seis (06) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO
I. TITULO: Director (a) de Operaciones. CODIGO:

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Direcciéon de Operaciones.

3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Director (a) General.

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:

Encargado (a) Oficina Regional.

Encargado (a) Departamento de Digitacion y Control de Calidad de la

Informacion.

Encargado (a) Calidad del Dato.

Encargado (a) Division Atencion al Usuario
Analista de Operaciones

Auxiliar Administrativo |

5. RELACIONES INTERNAS:

Director (a) General

Encargado (a) Departamento Tecnologia de la Informacion y Comunicacion.

Coordinador (a) de Seguridad de la Informacion
Encargado (a) Division de Calidad en la Gestion
Encargado (a) Departamento Recursos Humanos
Encargado (a) Departamento Planificacion y Proyectos
Encargado (a) Division Comunicaciones

Encargado (a) de Cartografia

Encargado (a) de Analisis de Informacion Socioeconémica

6. RELACIONES EXTERNAS:
Instituciones que integran el Gabinete de Coordinacion de Politica Social.

Gobernadores Provinciales.
Alcaldes de los Municipios.
Instituciones de la Sociedad Civil.
Iglesias.

Organizaciones Comunitarias.
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7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Planificar,

coordinar y dirigir los procesos operativos de levantamiento, procesamiento y
control de calidad de las informaciones de los hogares, para la conformacion del
padron de hogares y la aplicaciéon de los programas de proteccion social del
Gobierno.

RESULTADOS ESPERADOS:

e Planificacion de las actividades de las Oficinas Regionales.

e Contribucion al mantenimiento de la cartografia actualizada.

e Informacion de hogares actualizada en la base de datos.

e Controles de Calidad del procesamiento de la informacion.

e Respuestas a las demandas de levantamientos de los usuarios y de la Institucion.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

|. Realizar las coordinaciones necesarias entre las areas de Atencion al Usuario, las
Oficinas Regionales, Digitacion y Control de Calidad de la Informacion y la
Division de Calidad del Dato para asegurar un proceso de captura, seguimiento,
levantamiento y respuesta a los requerimientos de los ciudadanos.

2. Preparar, en coordinacion con los Encargados de las Oficinas Regionales,
Digitacion y Control de Calidad de la Informacion, Division de Calidad del Dato
y Atencion al Usuario, el plan anual de operativos periddicos por regional, a
partir de las informaciones recolectadas de las demandas de levantamientos y
actualizaciones de los ciudadanos y las instituciones comunitarias.

3. Brindar el apoyo a los Encargados de las Oficinas Regionales en las actividades
ordinarias y para que realicen la planificacion de los operativos de
levantamientos y realiza las coordinaciones necesarias para la actualizacion de
las informaciones de los hogares y su incorporacion en la base de datos con las
diferentes unidades organizativas.

4. Coordinar con las demas unidades organizativas del SIUBEN para asegurar un
proceso rapido y eficiente de digitacion de las informaciones en las bases de
datos, asegurando que se observen los controles de calidad requeridos.

5. Dar seguimiento para asegurar que se cumplan los plazos establecidos como
indicadores de calidad en los procesos de levantamiento actualizacion de los
hogares.

6. Participar en la planificaciéon de los operativos de levantamiento con un rol de

supervision general.

. Asegurar que se promueve el enfoque al cliente en toda la Institucion.

. Promover la concientizacion del personal sobre su contribucion a la eficacia del
Sistema de Gestion Integral, los beneficios de la mejora del desempeno y las
implicaciones del incumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion.

9. Asegurar que los recursos necesarios para el Sistema de Gestion estén

disponibles;

0
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12.

13.

10. Impulsar la mejora y el pensamiento basado en riesgo.

|'1. Asegurar que se comprenden y se cumplen los requisitos del cliente y los
legales y reglamentarios aplicables;

|2. Presentar informes de las labores realizadas

I3. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que
ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

|4. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

e Responde por los presupuestos de los operativos.

AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

e Establece el plan de levantamiento anual basado en operativos.
e Establece prioridades de las actualizaciones requeridas por los usuarios.

CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABA)O:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e Viaja con frecuencia a las Oficinas Regionales.
e Debe visitar zonas de cierto nivel de riesgo de disturbios y hostilidad.
e En ocasiones permanece periodos considerables al aire libre.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES.
e Puede generar niveles moderados de estrés, por el impacto significativo de su
trabajo en los programas sociales del Gobierno.

REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en una de las carreras de las
ciencias econdmicas, exactas o de humanidades. Especializacién en area
relacionada al estudio de la pobreza.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo de Cinco (5) anos en labores de similares.

14. COMPETENCIAS:

Orientacion al Servicio
Orientacién a Resultados
Desarrollo de Equipos
Comunicacién Persuasiva
Inteligencia Emocional
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e Pensamiento Estratégico
e Toma de Decisiones
e Orientacidén a la Calidad

I15.ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional V — Direccion y Supervision.

PERIODO DE PRUEBA: Seis (6) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO
I. TITULO: Responsable de Acceso a la Informacion CcODIGO:

. UNIDAD ORGANIZATIVA: Direccion General

. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: No supervisa.

. RELACIONES INTERNAS:

¢ Encargado (a) de Comunicaciones
e Coordinador (a) de Seguridad de la Informacion
e Encargado (a) Division de Calidad en la Gestion

. RELACIONES EXTERNAS:

e Representantes de Medios de comunicacion;

e Representantes de Entidades de la Sociedad Civil;
¢ Ciudadanos particulares;
[ ]

. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Director(a) General

Responsables de las Oficinas de Libre Acceso a la Informacion Publica de las

Entidades del Estado;

. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Coordinar el

cumplimiento con la Ley 200-04 y el Reglamento 130-05, proporcionando a los
interesados las informaciones requeridas, de acuerdo a los plazos y las condiciones de
la Ley. Aplica los mecanismos necesarios para asegurar el libre acceso de la ciudadania
y las instituciones publicas y privadas a las informaciones relacionadas al quehacer del

SIUBEN, contribuyendo a la transparencia de la gestion.

. RESULTADOS ESPERADOS:

e Cumplimiento de la Ley 200 — 04 y su Reglamento 130 — 05.

e Respuestas a los requerimientos de informacion por parte de los ciudadanos y las
entidades publicas y privadas dentro de los plazos y las caracteristicas que establece

la Ley 200 — 04 y su Reglamento 130 — 05.
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9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

12.

Realizar todas las tareas encomendadas en el Reglamentos 130 — 05 de la Ley 200-04,
General de Libre Acceso a la Informacion Publica;

Coordinar con las diferentes areas los mecanismos para hacer que las informaciones
de la institucion estén disponibles a los ciudadanos y entidades interesadas;
Comunicar periddicamente y coordinar su trabajo con los Encargados de Ila
Oficina de Acceso a la Informacién (OAIl) de los demas organismos, instituciones y
entidades descriptos en el Articulo | y en el Articulo 4, parrafo unico, de la LGLAIP, a
los fines de ampliar y mejorar las fuentes y bases de las informaciones, y de canalizar
prontamente sus respectivas tramitaciones;

Enviar a la oficina pertinente aquellas solicitudes que fueran presentadas en una
oficina no competente - en los términos del Articulo 7, parrafo |l de la LGLAIP - bajo
su dependencia, para que la solicitud de informacion sea respondida adecuadamente;
Constituir los criterios, reglamentos y procedimientos para asegurar eficiencia en la
gestion de las solicitudes de acceso a la informacion, elaborando un programa para
facilitar la obtencion de informacion de la institucion, que debera ser actualizado
periodicamente y que incluya las medidas necesarias para la organizacion de los
archivos;

Impulsar la actualizacion permanente de la informacion descrita en el Capitulo IV del
Reglamentos 130 — 05 de la Ley 200-04, General de Libre Acceso a la Informacion
Publica en la institucion;

Someter a la consideracion del Comité de Libre Acceso Ciudadano, la propuesta de
difusion de los diversos medios y la pagina Web, del informe anual de gestion;
Establecer mecanismos para asegurar la correcta recepcion, elaboracién y tramitacion
de las solicitudes de acceso a la informacion, y que las mismas reciban la orientacién
adecuada respecto de otros organismos, instituciones o entidades que pudieran tener
la informacion que solicitan;

Desarrollar los procedimientos para tramitar de forma expedita las solicitudes a las
diferentes areas del SIUBEN, dando seguimiento las respuestas de los diversos
departamentos, a fin de que los ciudadanos reciban contestacién dentro de los plazos
establecidos por la ley 200-04.

. Desarrollar los procedimientos para el correcto mantenimiento del archivo de

solicitudes de acceso a la informacion, incluyendo sus antecedentes, tramitacion,
resultados y costos;

. Coordinar con el Departamento de Planificacién y Desarrollo la implantacion de

mecanismos para medir el nivel de actividad y demanda de la informacion a la Oficina
de Libre Acceso a la Informacion Publica, y organiza los procesos en funcion de los
tipos el volumen de informacion demandada, y elaborar informes periodicos al
respecto;

Coordinar la aplicacion del Portal Electrénico 31 1;
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| 3. Realizar otras tareas relacionadas con su puesto y que no hayan sido listadas en este
documento.

|4. Asegurar que se cumplen los requisitos del cliente y los legales y reglamentarios
aplicables;

|5. Presentar informes de las labores realizadas.

6. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:
e Portal Electrénico 311;

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

e Evalla las solicitudes de informacion y determina la necesidad de convocar al
Comité de Libre Acceso a la Informacion Publica.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1. CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e Trabajo que se realiza bajo techo, con poca necesidad de salida.

12.2. CONDICIONES NO MATERIALES.

e Es responsable de un trabajo que afecta de forma directa la imagen publica de
la institucion, con impacto legal importante;

e Debe manejar la presion social por demandas de informacion con plazos no
flexibles;
[ ]

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1. FORMACION ACADEMICA: Poseer titulo de Licenciatura en una de
las Carreras de las Ciencias Sociales, econdmicas, exactas o de humanidades

13.2. EXPERIENCIA: Dos (2) anos en labores similares.

14. COMPETENCIAS:

e Orientacion a la Calidad
Orientacidn a Resultados
Orientacion al Servicio,
Pensamiento Analitico
Organizacion y Planificacion
Inteligencia Emocional.
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I15. ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional IV — Profesionales.

PERIODO PROBATORIO: Seis (6) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO

TITULO: Encargado (a) Departamento de Cartografia. CODIGO:

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Direccion General.

3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Director (a) General.

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:

Supervisor de Levantamientos y Cartografia
Técnico de Levantamientos y Cartografia
Auxiliar de Levantamientos y Cartografia.

5. RELACIONES INTERNAS:

Director de Operaciones

Coordinador (a) de Seguridad de la Informacion

Encargado (a) de Calidad en la Gestion

Encargado (a) de Analisis de Informacion Socioeconémica
Encargado (a) Planificacion y Desarrollo

Encargado (a) de Atencion al Usuario

Encargado (a) de Recursos Humanos

Encargado (a) Oficina Regional

Encargado (a) de Digitacion y Control de Calidad de la Informacion
Encargado (a) de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion
Encargado (a) de Comunicaciones

Encargado (a) de Validacion del Dato

6. RELACIONES EXTERNAS:

Oficina Nacional de Estadistica
Instituto Cartografico

7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Dirigir y coordinar
los procesos de actualizacion y digitalizacion de la base cartografica para los
levantamientos continuos y periddicos de las informaciones de los hogares para la
conformacion del padrén de hogares.
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8. RESULTADOS ESPERADOS:

Base cartografica actualizada.
Cartografia digitalizada, con los hogares georreferenciados.

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

w

13.
14.

I5.
l6.

Coordinar los procesos de actualizacion cartografica para dotar al Sistema Unico
de Beneficiarios de planos y mapas con las informaciones cartograficas necesarias
que posibiliten realizar levantamientos detallados de cada zona geografica definida,
utilizando para ello la cartografia censal a nivel nacional e informacion propia y
realizando las correcciones e introduciendo las novedades detectadas a partir de
levantamientos internos.

Planificar y ejecuta la capacitacion de los cartografos en la cartografia censal y de
encuesta para dotar a los involucrados del conocimiento y el manejo de la
informacion territorial y optimiza los flujos de informaciones cartograficas.
Programar, organiza y evalla la cartografia censal para los levantamientos.
Coordina el desarrollo de las actividades y proyectos necesarios para lograr la
cartografia digital y mantiene una base de datos georreferenciados actualizada.
Administrar el archivo georreferenciado de toda la cartografia y el resguardo de
seguridad de todo el material cartografico.

Coordinar con el Departamento de Analisis de Informacion Socioecondmica la
actualizacion de los informes como consecuencia de los cambios en la cartografia.
Participar en la elaboracion de los manuales sobre correcciones y actualizaciones
de la base de datos.

Establecer los mecanismos de control y seguimiento a estrategias, instructivos y
procedimientos, asegurando la ejecucion eficaz del gasto y oportuno soporte a los
clientes internos y externos.

Desarrollar los procesos de imputacion para la ficha de caracterizacion
socioecondémica, mediante el programa SPSS.

. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto y que no hayan sido listadas en

este documento.

. Asegurar que se promueve el enfoque al cliente en toda la Institucion.
12.

Promover la concientizacion del personal sobre su contribucion a la eficacia del
Sistema de Gestion Integral, los beneficios de la mejora del desempeno y las
implicaciones del incumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion.
Impulsar la mejora y el pensamiento basado en riesgo.

Asegurar que se comprenden y se cumplen los requisitos del cliente y los legales y
reglamentarios aplicables.

Presentar informes de las labores realizadas.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.
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|7. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

10.RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:
e Administra la base cartografica del SIUBEN.
e Administra los mapas cartogrificos del SIUBEN.
I 1.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:
e Aprueba los cambios surgidos de los procesos de actualizacion cartografica.
e Establece los procedimientos para actualizaciéon cartografica.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1. CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e Viaja con frecuencia a las Oficinas Regionales.

e Permanece mas de una tercera parte de la jornada frente al
computador.

e Se puede exponer a polvillo proveniente de los mapas y croquis.

e Debe visitar el terreno en la supervision de los trabajos de actualizacion
cartografica.

12.2. CONDICIONES NO MATERIALES:

e Presion por plazos y demandas no prorrogables pueden causar niveles
moderados de estrés.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1. FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en Estadistica, Geografia,
Ingenieria Civil.

13.2. EXPERIENCIA: Minimo de cuatro (4) anos en labores similares.

14. COMPETENCIAS:

Orientacion a la Calidad
Orientacion al Servicio
Orientacién a Resultados
Desarrollo de Equipos
Comunicacion Persuasiva
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Inteligencia Emocional
Toma de Decisiones
Pensamiento Estratégico

I15.ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional V — Direccion y Supervision.

PERIODO DE PRUEBA: Seis (6) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO

1. TITULO: Encargado (a) Departamento de Tecnologia CcODIGO:
y Comunicacion. (TIC)

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Departamento de Tecnologia y Comunicacion.
(TIC)
3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Director (a) General

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:
e  Encargado (a) de Operaciones TIC
e  Encargado (2) de Desarrollo e Implementacion de Sistemas.
e  Encargado (a) de Seguridad y Monitoreo TIC.
e  Encargado (a) de Administracion del Servicio TIC.

5. RELACIONES INTERNAS:
e Director (a) de Operaciones.
Encargado (a) Administrativo (a) y Financiero (a).
Encargado (a) de Recursos Humanos.
Encargado (a) de Planificacion y Desarrollo.
Encargado (a) de Comunicaciones.
Encargado de Cartografia.
Departamento de Digitacion y Control de Calidad de la Informacion.
Encargado (a) de Validacion del Dato
Departamento de Andlisis de Informacion Socioeconomica.
Encargados Regionales.
Asistente de Direccion.
Coordinador (a) de Seguridad de la Informacion
Encargado (a) Division de Calidad en la Gestion

6. RELACIONES EXTERNAS:

e Tecnologia de la Informacion de las instituciones que integran el Gabinete
Social y las demas instituciones que administran subsidios y/o beneficios que
otorga el Gobierno a la poblacion.

e Tecnologia de la Informacion del MAP y Direccion General de Contabilidad
Gubernamental, OPTIC y 31 1.

e  Representantes de Telefénicas y Suplidores de Tecnologia.

e  Organismos Internacionales.
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7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Dirigir la definicién,
planificacion, implantacion y mantenimiento de la plataforma y los sistemas de
tecnologia de la informacion logrando la sistematizacion y automatizacion de todos los
procesos del SIUBEN, para que contribuyan al desarrollo sostenido de la gestion
integral de la institucion.

8. RESULTADOS ESPERADOS:

® Procesos de gestion integrados, sistematizados y automatizados, con un sistema
de indicadores de gestion.

e Seguridad de los sistemas de informacion.

Base de datos de hogares con los requerimientos de los padrones de hogares y

Unico de beneficiarios.

Padron de Hogares.

Padrén Unico de Beneficiarios.

Acceso agil y clasificado de los usuarios a la informacion.

Costo de la tecnologia en niveles razonables.

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

2.

Definir y somete a la aprobacion de la Direccion General, la estrategia, las politicas
y los planes de desarrollo tecnolégico que soporta las operaciones del SIUBEN.
Coordinar el equipo que integran el Departamento de Tecnologia de Ila
Informacion en la definicion e implantacion de los estindares de desarrollo,
seguridad de la informacion, servicio de tecnologia, y soporte a usuarios y los
mecanismos para evaluar la calidad y la efectividad de los mismos.

Coordinar con las demas unidades organizativas la definicién, implantacion y
evaluacion continua de los proyectos de mejora de los procesos basada en la
tecnologia.

Definir las normas de seguridad de la informacion que se manejan en las
plataformas de Tecnologia de la Informacion.

Coordinar los procesos de sistematizacion y automatizaciéon de los proveedores
(de apoyo), con una orientacion a la medicion de la gestion: recursos humanos,
finanzas, administracién. planificacion. servicios, mantenimiento.

Elaborar el presupuesto anual y la programacion periddica del Departamento de
Tecnologia de la Informacion a partir de las necesidades manifiestas en el plan
estratégico y los planes operativos de las areas.

Aprobar la metodologia y los procedimientos de trabajo de las diferentes unidades
que conforman el Departamento de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion.
Coordinar la definicion de los mecanismos que aseguren el buen funcionamiento de
la plataforma tecnoldgica, y la calidad de los servicios a los usuarios.

Evaluar las necesidades de equipos de tecnologia de la informacion, y recomienda la
adquisicion.
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10. Coordinar con las areas de Tecnologia de la Informacion de las instituciones que

I5.
16.

17.
18.

19.

integran el Gabinete de Coordinacion de Politica Social y las demas entidades que
administran subsidios del gobierno a la poblacion para la creacién y mantenimiento
del padroén dnico de beneficiario.

. Coordinar con su equipo el soporte necesario a la Direccién de Operaciones en

los procesos de levantamiento, registro y procesamiento de los datos de los
hogares, asi como en la aplicacion de los procedimientos automatizados para
categorizacion de los hogares y la conformacion del padrén de hogares.

.Coordinar con las instituciones rectoras de sistemas gubernamentales Ila

implantacion de los sistemas y portales de registro y control de informacion que
dichos organismos ordenan, y la interconexion con los sistemas de informacion
internos del SIUBEN: SASP, SIGEF, Portal Electrénico 311, Portal Electronico de
Compras y Contrataciones.

.Coordinar el apoyo tecnoldgico necesario a las areas involucradas en la

actualizacion del Portal Electronico de la Institucion. Asegurar que se promueve el
enfoque al cliente en toda la Institucion.

.Promover la concientizacion del personal sobre su contribucion a la eficacia del

Sistema de Gestion Integral, los beneficios de la mejora del desempeno y las
implicaciones del incumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion.

Impulsa la mejora y el pensamiento basado en riesgo.

Asegurar que se comprenden y se cumplen los requisitos del cliente y los legales y
reglamentarios aplicables.

Presentar informe de las labores realizadas

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

e Es responsable de los equipos y sistemas de Tecnologia de la Informacion.

e Es responsable por la administracion operativa de los Portales Electronicos de
la Institucion.

e Es responsable por la seguridad de la informacion de la Institucion en todos los
renglones.

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

e Define y propone la estrategia en materia de tecnologia de la informacion.

e Recomienda la adquisicién de equipos y software.

e Aprueba la metodologia y las normas operativas que sustentan la plataforma
tecnoldgica.

e Define los mecanismos de seguridad de la informacion.
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Competencias especializadas del capital humano de TI.

Competencias generales y especificas de Tl en el capital humano de Ila
institucion.

e Define, propone y ejecuta proyectos de innovacion tecnoldgica.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1. CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e El trabajo se realiza en area bajo techo.

o Oocasionalmente debe salir de la institucion, tanto dentro de la ciudad
como a las oficinas regionales.

12.2. CONDICIONES NO MATERIALES. Administra servicios que son
plataforma para el desempeno del trabajo en todas las areas y procesos de
la institucion, lo que puede generar niveles considerables de estrés.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1. FORMACION ACADEMICA:
Poseer titulo de Licenciatura en Informatica o Licenciatura en Computacion
y Procesamiento de Datos o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Telematica.

13.2. EXPERIENCIA: Minimo cuatro (04) anos en labores similares.

14. COMPETENCIAS:

Orientacion a la Calidad
Orientacion al Servicio.
Orientacion a Resultados
Toma de decisiones.
Desarrollo de quipos

Pensamiento Estratégico
e Comunicacion Persuasiva
e Inteligencia Emocional

I5.ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional V — Direccion y Supervision.

PERIODO DE PRUEBA: Seis (6) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO
I. TITULO: Encargado (a) del Departamento de Planificacion CcODIGO:

y Desarrollo.

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Departamento de Planificacion y Proyectos.
3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Director (a) General

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:

Analista de Programacion y Proyectos
Analista de Cooperacion y Relaciones Internacionales

5. RELACIONES INTERNAS:

Director de Operaciones

Coordinador (a) de Seguridad de la Informacién
Encargado (a) de Calidad en la Gestion

Encargado (a) Analisis de la Informacion Socioecondmica
Encargado (a) de Cartografia

Encargado (a) Atencién al Usuario

Encargado (a) Oficina Regional

Encargado (a) de Digitacion y Control de Calidad de la Informacion

Encargado (a) de Tecnologia y Comunicacion. (TIC)
Encargado (a) de Recursos Humanos

Encargado (a) de Comunicaciones

Encargado (a) de Validacion del Dato

6. RELACIONES EXTERNAS:
Instituciones que integran el Gabinete de Coordinacién de Politica Social.
Entidades que administran subsidios del gobierno a la poblacién.

Ministerio de Administracion Publica (MAP).
Oficina Nacional de Estadistica.

Ministerio de Economia, Planificacion y Proyectos.
Direccion General de Presupuesto.

Direccion General de Compras y Contrataciones.
Organismos de Cooperacion y Financiamiento.
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7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Coordinar los
procesos de definicion de la estrategia, planificacion, seguimiento y evaluacion
institucional, asegurando que la institucion alcance las metas trazadas y cumpla con su
mision.

8. RESULTADOS ESPERADOS:

Plan estratégico institucional.

Planes operativos de las unidades organizativas.

Evaluacion del desempeno institucional y de los proyectos.

Identificacion de fuentes de cooperacion y financiamiento para los proyectos de
mejora de la institucion.

Presupuesto de la institucion.

Plan de Compras y Adquisiciones.

Mesa de Coordinacion de la Cooperacion.

Recoleccién y Actualizacion de datos estadisticos soporte de las formulaciones de
planes, programas y proyectos.

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

Definir las metodologias y los procesos de planificacion estratégica, operativa y
formulacion de presupuesto de la institucion.

Coordinar el proceso de definicion y el acoplamiento de las estrategias, las
politicas y los programas de desarrollo de la institucion, identificando y
estableciendo las prioridades de la organizacion y la forma de aplicacion de los
recursos.

Definir las necesidades de recursos externos e identifica fuentes de financiamiento
y cooperacion.

Coordinar las relaciones internacionales de la institucion y los proyectos
ejecutados con cooperacion o financiamientos.

Coordinar con las demas instituciones del Estado la realizacién de proyectos
conjuntos y su financiamiento.

Desarrollar y de seguimiento al sistema de indicadores de gestién.

Evaluar y monitorear el desempeno institucional sobre la base de las metas
definidas en el plan estratégico y los planes operativos anuales.

Asegurar que la institucion cuente con una base de datos de los principales
indicadores sociales, economicos y demograficos que permitan a los legisladores la
identificacion de necesidades de iniciativas.

Dirigir y coordina la elaboracion de la memoria anual de la institucién.

. Definir y da seguimiento a mecanismos para asegurar que los procesos de la

institucion son eficientes y estan documentados y comunicados.
Asegurar que se promueve el enfoque al cliente en toda la Institucion.
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|2. Promover la concientizacion del personal sobre su contribucion a la eficacia del
Sistema de Gestion Integral, los beneficios de la mejora del desempeno y las
implicaciones del incumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion.

| 3. Impulsar la mejora y el pensamiento basado en riesgo.

[4. Asegurar que se comprenden y se cumplen los requisitos del cliente y los legales y
reglamentarios aplicables.

I5. Presentar informe de las labores realizadas

|6. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

|7. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:
e Coordina la aplicacion de los recursos provenientes de fuentes de cooperacion.

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

e Da seguimiento y dirige la realizacion de la evaluacion del desempefo
institucional.

e Es responsable por la administracion de la base de datos estadisticos de la
institucion.

e Define las metodologias de planificacion, presupuesto y evaluacion institucional.
Evalla el proyecto de presupuesto de la institucion.
Coordina la definicion de las prioridades de la institucion en materia de
proyectos de mejora.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1. CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e Trabajo que se realiza bajo techo, con poca necesidad de salida.
e Alta demanda de servicios que implica contacto frecuente con diferentes
tipos de publico.
12.2. CONDICIONES NO MATERIALES.
e Tiene la presion por la definicion de la aplicacion de los recursos
institucionales
e Altas demandas de coordinacién con dreas diversas a lo interno y lo
externo de la institucion.
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13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1. FORMACION ACADEMICA: Poseer titulo de Licenciatura en una de
las carreras de las ciencias economicas, sociales, exactas o de humanidades,
mas Curso de Formulacion y Evaluacion de Proyectos

13.2. EXPERIENCIA: Minimo cuatro (4) anos en labores de planificacion, con
experiencia en la coordinacion de proyectos de mejora y coordinacién de
cooperacion internacional.

14. COMPETENCIAS:

e Orientacion a la Calidad
Orientacion al Servicio
Orientacién a Resultados
Desarrollo de Equipos
Comunicacién Persuasiva
Inteligencia Emocional
Toma de Decisiones
Pensamiento Estratégico

15.ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL.: Grupo Ocupacional V — Direccién y Supervision.

PERIODO PROBATORIO: Seis (6) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO
I. TITULO: Encargado (a) Departamento de Recursos ~CODIGO:

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Departamento de Recursos Humanos

Humanos.

3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Director (a) General

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:

Coordinadora de Capacitacion y Desarrollo
Analista de Recursos Humanos

Analista de Beneficios y Relaciones Laborales
Auxiliar de Recursos Humanos

5. RELACIONES INTERNAS:

Director (a) de Operaciones.

Encargado(a) de Tecnologia y Comunicacién. (TIC)
Encargado (a) de Calidad en la Gestion

Encargado (a) Administrativo y Financiero.
Encargados Oficinas Regionales.

Encargado (a) de Planificacion y Desarrollo.
Encargado (a) de Comunicaciones.

Encargado (a) de Cartografia.

Encargado (a) de Analisis de la Informacién Socioeconémica.
Encargado (a) de Validacion del Dato.

Encargado (a) de Atencién a Usuarios.

6. RELACIONES EXTERNAS:

Ministerio de Administracion Publica (MAP).

Instancias de Recursos Humanos del Gabinete de Politicas Sociales.

Tesoreria de la Seguridad Social (TSS).

Superintendencia de Seguros y Riesgos Laborales (SISALRIL).
Administradora de Riesgos Laborales (ARL).

Direccién de Informacién y Defensa del Afiliado (DIDA).
Suplidores de servicios de salud.

Suplidores de servicios de capacitacion y desarrollo.
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Suplidores de Servicios de Uniformes.

Consultores de Recursos Humanos.

Instituto de Formacion Técnico Profesional (INFOTEP).

Instituto Nacional de Administracion Publica (INAP).

Direccion General de Etica e Integridad Gubernamental (DIGEIG).

7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Es responsable por
la direccion de los procesos de gestion humana de la institucion y tiene como mision
asegurar que la institucion cuente el capital humano con las caracteristicas requeridas
por las diferentes funciones que desempena en la produccidn de servicios a la
ciudadania, con los niveles optimos de calidad. asi como garantizar el desarrollo de la

institucion y procurar el crecimiento, bienestar y profesionalizacion del capital humano
del SIUBEN.

8. RESULTADOS ESPERADOS:
e Profesionalizacion de capital humano de la institucion.
Estabilidad del capital humano conservando a los mejores talentos.
Programas adecuados de remuneracion.
Clima organizacional productivo.
Carrera administrativa implantada de forma efectiva.
Programa de mantenimiento de la Salud y la Seguridad Ocupacional y el Cuidado al
Medio Ambiente.
e Satisfaccion de los empleados.

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TIiPICAS:

I. Coordinar la ejecucion de una estrategia general de capital humano, basada en el alto
desempeno institucional, el desarrollo profesional y el bienestar de las personas.

2. Coordinar la definicion y ejecucion del plan de capacitacion y desarrollo anual,
alineado a los objetivos estratégicos de la institucion.

3. Coordinar la definicion, implantacion y mantenimiento de las politicas, los
procedimientos y cualquier otro tipo de normas y disposiciones necesarias para una
efectiva gestion del capital humano, con la aprobacion de las instancias
correspondientes.

4. Brindar asesoria y asistencia a la Direccion General, los demas funcionarios (as) y
empleados del SIUBEN en los aspectos relacionados con la gestion del capital humano
y sus derechos y deberes.

5. Coordinar el proceso de reclutamiento, seleccion, promocion y ascensos, basados en
el mérito personal.

6. Dirigir un sistema efectivo de gestion del desempeno individual, con la finalidad de
potenciar el logro de los objetivos institucionales.
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7. Coordinar la ejecucion del plan anual de desarrollo de recursos humanos, que

13.
14.

I5
16

17
18

19.

garantice crecimiento profesional de los empleados, y contribuya a elevar la calidad
de los servicios.

Coordinar la definicion, implantacion y mantenimiento de mecanismos efectivos para
una adecuada remuneracion del personal de la Institucion, siempre de acuerdo a los
recursos disponibles.

Dirigir los procesos de produccion, registro y control de la documentacion y las
informaciones necesarias para la toma de decisiones relacionadas al capital humano de
la Institucion.

. Coordinar y asegurar el analisis y revision de la estructura organizacional, el Manual

de Funciones y el Manual de Cargos, con el apoyo de todas las areas.

. Dirigir los procesos necesarios para garantizar la aplicacion efectiva de las

disposiciones legales aplicables vigentes, relativas a la gestion del capital humano.

. Dirigir, en coordinacion con la Seccion de Servicios Generales, los programas de

salud y seguridad ocupacional y proteccion al medio ambiente.

Asegurar que se promueve el enfoque al cliente en toda la Institucion.

Promover la concientizacion del personal sobre su contribucion a la eficacia del
Sistema de Gestion Integral, los beneficios de la mejora del desempefo y las
implicaciones del incumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion.

. Impulsar la mejora y el pensamiento basado en riesgo.
. Asegurar que se comprenden y se cumplen los requisitos del cliente y los legales y

reglamentarios aplicables.

. Presentar informe de las labores realizadas
. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas

conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.
Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

12.

Administra la base de datos del capital humano de la organizacion.

AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:
e Define las estrategias gestion humana.

CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABA)O:

12.1. CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e El trabajo se realiza bajo techo con necesidad de salida al exterior.
e Alta demanda de servicio que implica contacto frecuente con diferentes
tipos de publicos.
e Aplica el Régimen Etico y Disciplinario.
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12.2. CONDICIONES NO MATERIALES:

e La ejecucion implica altas demandas y presion que pueden generar stress.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1. FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en una de las carreras de las
ciencias econdémicas o Sociales. Curso en Administracion de Recursos

Humanos.

13.2. EXPERIENCIA: Minimo cuatro (4) anos en labores similares.

14. COMPETENCIAS:

Orientacion a la Calidad.
Orientacién a Resultados.
Desarrollo de Equipos.
Orientacion al Servicio.
Pensamiento Estratégico.
Comunicacién Persuasiva.
Inteligencia Emocional
Toma de Decisiones.

I5.ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional V — Direccion y Supervision.

PERIODO DE PRUEBA: Seis (6) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO
I. TITULO: Encargado (a) Division de Calidad en la Gestiéon. CODIGO:

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Division Calidad en la Gestion.

3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Director (a) General

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:
e Analista de calidad
e Auxiliar de control de calidad y manejo de documentacion

5. RELACIONES INTERNAS:

Direccion General

Director (a) de Operaciones;

Encargado de Analisis de la informacion Socioeconémica
Encargado (a) de Digitacion y control de calidad de la Informacion.
Encargado (a) de Validacion del Dato.

Encargado (a) de Tecnologia y Comunicacion. (TIC)
Encargado (a) de Planificacion y Desarrollo.

Encargado (a) de Recursos Humanos

Encargado (a) de Comunicaciones

Encargado (a) de Oficina Regional

6. RELACIONES EXTERNAS:
e Instituciones que integran el Gabinete de Coordinacion de Politica Social, las
entidades que administran subsidios del gobierno a la poblacion
Consultores Externos
Organismos de Certificacion
Ministerio de Administracion Publica
Contraloria General de la Republica Dominicana.

7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Supervisar y ejecutar
el disefo, implementacion y mejora continua del Sistema de Gestion Integral de
SIUBEN bajo los requisitos legales, normativas reguladoras, normas internaciones ISO
9001 e ISO 27000, politicas internas para lograr estandarizar los procesos, la eficacia y
eficiencia de las operaciones, la calidad del servicio, la satisfaccion del cliente y partes
interesadas.
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8. RESULTADOS ESPERADOS:

Estandarizacion de los procesos

Mejora continua del sistema de gestién

Monitoreo y mantenimiento del sistema de gestion

Integridad del sistema de gestion

Seguimiento a los resultados del sistema y logro de los objetivos de calidad
Implementacién de acciones correctivas, preventivas y de mejoras necesarias

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

I1.
12.

Definir las estrategias, programas y planes para la implementacion de los sistemas
de gestion de la institucion para la eficientizacion de los procesos y las
operaciones con la finalidad de aportar valor a los grupos de interés de la
institucion.

Coordinar las actividades de documentacion de los procesos del sistema de
gestion para garantizar la estandarizacion de todos los procesos de la institucion.
Revisar la documentacion del sistema de gestion para asegurar que la misma
cumpla con los requerimientos normativos, internos aplicables y mantener la
coherencia del Sistema de Gestion.

Disenar e implementar los procesos para el control de la documentacion del
sistema a fin de garantizar el cumplimiento con los requerimientos de las diferentes
normas aplicables.

Administrar los procesos comunes de diferentes sistemas armonizados para
asegurar la eficacia, eficacia y efectividad de la integracion del sistema de gestion
integral.

Asegurar que se mantenga la coherencia e integracién de los diferentes Sistemas,
ante la integracion de nuevos sistemas, nuevos requisitos o la realizacion de
cambios.

Dar seguimiento a la implementacién de las acciones correctivas, preventivas y
planes de mejora del SGI.

Dar seguimiento al logro de los objetivos de Calidad, Seguridad y de los procesos
del SGI y gestionar los planes de acciones requeridos

Planificar y coordinar la ejecucion de las auditorias internas, seleccionar y evaluar
los auditores internos.

. Dar seguimiento a los indicadores de medicion de los procesos del sistema de

gestion para gestionar las acciones que se deriven de los resultados

Coordinar la realizacion de las auditorias externas.

Dar seguimiento al cumplimiento de los Planes de tratamiento para los riesgos de
los procesos.

. Asegurar que el sistema de gestion se mantenga y sea mejorado continuamente.
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[4. Dar soporte a todas las areas en el disefio, documentacion y difusion de los
procesos y documentos del sistema.

I5. Asegurar que se promueve el enfoque al cliente en toda la Institucion.

|6. Promueve la concientizacion del personal sobre su contribucion a la eficacia del
Sistema de Gestion Integral, los beneficios de la mejora del desempeno y las
implicaciones del incumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion.

| 7. Impulsar la mejora y el pensamiento basado en riesgo.

I8. Asegurar que se comprenden y se cumplen los requisitos del cliente y los legales y
reglamentarios aplicables.

|9. Presentar informe de las labores realizadas.

20. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

21. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

superior inmediato.
10.RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

Diseno y documentacion de los procesos

Realizacion de las auditorias al sistema de gestion

Implementacion del sistema de gestion

Apertura y cierre de acciones correctivas, preventivas y de mejoras.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1. CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e Trabajo que se realiza bajo techo, con poca necesidad de salida.
e Alta demanda de servicios que implica contacto frecuente con las
diferentes areas de la institucion.

12.2. CONDICIONES NO MATERIALES.
e Tiene la presion por la definicion de la aplicacion de los recursos
institucionales
e Altas demandas de coordinacién con areas diversas a lo interno y lo
externo de la institucion.
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13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1. FORMACION ACADEMICA: Poseer titulo universitario en una de las
carreras de las ciencias economicas, sociales y exactas, mas curso de
Gestion de Calidad.

13.2. EXPERIENCIA:
e Minimo tres (3) afos en labores similares de administracion vy
coordinacion de proyectos de mejora.

e Experiencia en implementacion de sistemas de gestion de calidad y
realizacion de auditorias

14. COMPETENCIAS :

Orientacién a Resultados
Orientacion al Servicio
Orientacion a la Calidad
Desarrollo de equipos
Pensamiento estratégico
Comunicacion persuasiva
Toma de Decisiones
Inteligencia emocional

I5.ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional V — Direccién y Supervision.

PERIODO PROBATORIO: Seis (6) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO

TITULO: Encargado (a) Division de Comunicaciones. CODIGO:

. UNIDAD ORGANIZATIVA: Division de Comunicaciones.

. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Director (a) General.

. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:
Técnico en Comunicaciones.
Disenador Grafico

. RELACIONES INTERNAS:

Director (a) de Operaciones.

Encargado (a) de Atencion al Usuario.
Coordinador (a) de Seguridad de la Informacion
Encargado (a) de Calidad en la Gestion

Encargado (a) de Tecnologia y Comunicacion. (TIC)
Encargado (a) de Cartografia

Encargado (a) de Analisis

Encargado (a) Administrativo (a) y Financiero (a).
Encargado de Digitacion y Calidad de la Informacion
Encargado (a) de Validacién del Dato

Encargado (a) de Planificacion y Desarrollo.
Encargado (a) de Recursos Humanos.

Encargado (a) Oficinas Regionales.

. RELACIONES EXTERNAS:
Representantes de las instituciones del Gabinete Social.
Representantes de los Medios de Comunicacion.
Representantes de instituciones de la Sociedad Civil.
Representantes de instituciones sin fines de lucro.
Sindicos y funcionarios de Ayuntamientos.
Responsables de las Oficinas de Libre Acceso a la Informacion Publica de las Entidades
del Estado.

. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Coordinar la
estrategia de comunicacion de la institucion, asegurando la creacién y mantenimiento

Manual de cargos comunes y tipicos del Sistema Unico de Beneficiarios (SIUBEN)
Revisado y validado por el Ministerio de Administracion Pblica (MAP)

Fecha de Revision:




@ MANUAL Version: 2.0
AR e
KRR BSINREWA - echa de Emision:
SIUBEN DESCRIPCION DE CARGOS 25/09/2015
g e Bl . Fecha de Revision:
Area: Departamento de Recursos Humanos 27/09/2018
de un nivel 6ptimo de la imagen que garantice una gestion eficaz de las relaciones a

nivel interno y externo de la institucion.

8. RESULTADOS ESPERADOS:
e Creacion y mantenimiento de la imagen institucional.
e Relaciones optimas con los medios de comunicacion y las instituciones relacionadas.
e Estrategia y plan comunicacional de la institucion.
e Portal electronico de la institucion actualizado.
e Mantener actualizada las redes sociales de la institucion.

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

2.

w

10.

Brindar asesoria a la Direccion General y las demas unidades organizativas en
términos de imagen y produccion de informacién para el publico.

Disenar y establece estrategias de comunicacion, difusiéon y publicacion que
coadyuven a la creacion de una imagen publica institucional de prestigio, confiable
y dinamica.

Gestionar las relaciones de la institucion con otras entidades.

Supervisar el proceso de disefio, elaboracion, impresion y publicacion de la
documentacion técnica de la entidad. tales como memoria y anuarios, boletines y
las publicaciones electrodnicas, entre otras, para la difusion de las informaciones en
materia estadistica, geografica y datos derivados.

Coordinar las labores de difusion, promocion y /o comunicacion de los planes,
programas, proyectos Yy actividades internas y externas que realiza la Institucion, a
través de los diferentes medios de comunicacion.

Dar soporte en la difusion de las informaciones relativas al Sistema de Gestion
Integral.

Impulsar la mejora y el pensamiento basado en riesgo.

Presentar informe de las labores realizadas

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

Administra la imagen institucional.

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

Debe validar el contenido y la forma de los materiales impresos que van al publico,
para cuidar la imagen institucional.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:
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12.1.

CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e Trabajo que se realiza bajo techo, con frecuentes salidas.

e Alta demanda de servicios que implica contacto frecuente con diferentes tipos
de publico.

12.2.

CONDICIONES NO MATERIALES:

e Altas demandas de coordinacién con areas diversas a lo interno y lo externo
de la institucion.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1.

13.2.

FORMACION ACADEMICA:

Licenciatura en Comunicacion Social, Relaciones Publicas o carreras afines.

EXPERIENCIA: Tres (3) ahos en labores similares.

14. COMPETENCIAS:

Orientacion a la Calidad.
Orientacidn a Resultados.
Orientacion al Servicio.
Desarrollo de Equipos.
Pensamiento Estratégico.
Comunicacion Persuasiva.
Inteligencia Emocional.
Toma de Decisiones.

I5.ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional V — Supervision y Direccion

PERIODO PROBATORIO: Seis (6) meses.

DESCRIPCION DE PUESTO
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TITULO: Encargado (a) Departamento Administrativo y Financiero CODIGO:

UNIDAD ORGANIZATIVA: Departamento Administrativo y Financiero.

CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Director (a) General.

CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:

Encargado (a) de la Division Administrativa.
Encargado (a) de la Division de Contabilidad.
Encargado Division de Compras y Contrataciones.
Analista de presupuesto.

Analista Financiero.

RELACIONES INTERNAS:

Director (a) de Operaciones.

Coordinador (a) de Seguridad de la Informacion
Encargado (a) Division de Calidad en la Gestion
Encargado (a) de Tecnologia y Comunicaciéon. (TIC)
Encargado (a) de Recursos Humanos.

Encargado (a) de Comunicaciones.

Encargado (a) de Planificacion y Desarrollo.
Encargado (a) de Cartografia

Encargado (a) de Validacion del dato

Encargado de Digitacion y Control de Calidad de la Informacion
Encargado de Atencion a Usuarios.

RELACIONES EXTERNAS:

Direccion General de Presupuesto.

Céamara de Cuentas.

Direccion General de Contabilidad Gubernamental
Contraloria General de la Republica.

Direccion Administrativa y Financiera del Gabinete Social.
Organismos de Cooperacion Internacional.

Suplidores
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NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Plhanificar,
organizar, supervisar y controlar las actividades administrativas y financieras de la
institucion, a los fines de disponer el presupuesto necesario, para lograr el buen
desempeno de la institucion, procurando el cumplimiento de las politicas, normas, y
procedimientos administrativos establecidos y asegurando el uso racional de los
recursos financieros.

RESULTADOS ESPERADOS:
Presupuesto de la institucion.

Estados financieros.

Cumplimiento legal en los aspectos financieros y administrativos.

Transparencia en las operaciones financieras.

Controles internos efectivos de las operaciones financieras.

Pagos oportunos a suplidores.

Pago a empleados.

RESPONSABILIDADES Y TAREAS TiPICAS:

Establecer los mecanismos y procedimientos necesarios para asegurar que la
institucion cumpla los mandatos de las leyes y demas ordenanzas en materia de
presupuesto, contabilidad, control interno, trasparencia, compras Yy
contrataciones, rendicion de cuentas. administracion de los recursos
presupuestarios y de cooperacion internacional, aplicando las directrices
trazadas por los organos rectores del Sistema Integrado de Administracion
Financiera del Estado.

Dirigir y coordinar la definicion de las politicas y los procedimientos
administrativos, financieros de la institucion y los somete a la aprobacion de la
Direccion General.

Dirigir y coordinar con el Departamento de Planificacion y las demas unidades
organizativas, la formulacion del presupuesto anual de la institucion y la
aprobacion por parte de los organismos competentes, asi como la ejecucion
presupuestaria y la programacion corriente del gasto.

Coordinar los mecanismos de rendicion de cuentas de la institucidn en materia
financiera y administrativa.

Validar los estados financieros y los somete a la aprobacion de la Direccion
General.

6. Validar los informes sobre el comportamiento mensual y acumulado de las

partidas del presupuesto y de las metas de gestion. asi como de las cuentas de la
contabilidad general y presentarlos a las autoridades correspondientes, para su
seguimiento, evaluacién y control.
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Dirigir y coordinar el proceso de programacion trimestral del gasto sobre la
base de los recursos financieros proyectados y la planificacion operativa de las
unidades organizativas.

Valida los informes periddicos relacionados a la aplicacion de los recursos
financieros procedentes del presupuesto nacional y de la cooperacion
internacional.

Dirigir la formulacion del plan operativo del Departamento Administrativo y
Financiero.

Dirigir la gestion para la obtencion de los fondos provenientes del presupuesto.

. Programar y supervisar las operaciones de compras y contrataciones de obras,

bienes y servicios requeridas por los trabajos de las distintas unidades,
procurando que se cumplan las normas fijadas por la Direccion General de
Compras y Contrataciones Publicas en condicion de Organo Rector.

. Firmar conjuntamente con el (la) Director (a) General, documentos tales como:

solicitud de desembolsos, entre otros.

. Asesorar las unidades ejecutoras del SIUBEN, sobre los aspectos de gestion

administrativa y financiera, ejerciendo la verificacion de las distintas etapas de la
ejecucion del gasto y tramitando los pagos, a partir de la autorizacion dada por la
autoridad competente.

. Regular las actividades administrativas relacionadas con la prestacion de servicio

de transporte y el mantenimiento de la flotilla del SIUBEN.

. Garantizar el pago de las obligaciones por concepto de los compromisos

contraidos con terceros por la Institucion sean efectuados de acuerdo a la
programacion y las politicas establecidas.

. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Asegurar que se promueve el enfoque al cliente en toda la Institucion.

Promover la concientizacién del personal sobre su contribucion a la eficacia del
Sistema de Gestion Integral, los beneficios de la mejora del desempeno y las
implicaciones del incumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion.
Impulsar la mejora y el pensamiento basado en riesgo.

Asegurar que se comprenden y se cumplen los requisitos del cliente y los legales
y reglamentarios aplicables.

Presentar informe de las labores realizadas

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.
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10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

e Administra la informacion financiera de la institucion.

e Mantiene control de las disponibilidades bancarias de la institucion.
Gestiona los fondos en la Direccion General de Presupuesto.
Responde por los recursos financieros de la Institucion.

1. AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:
e Presenta la version final del presupuesto para la aprobacion de la Direccidn
General y su envio a la Direccion General de Presupuestos.
e Recomienda la aplicacion de los recursos.
e Recomienda la adquisicion de activos fijos a partir de la evaluacion de las
necesidades.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABA)O:
12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:

e Trabajo que se realiza bajo techo, con poca necesidad de salida.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES:
e Trabajo altamente demandante por plazos invariables.

e Supervisa una gran diversidad de procesos, lo que requiere atender varias
actividades simultaneas y puede generar niveles altos de estrés.

13. REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.I FORMACION ACADEMICA: Poseer titulo de Licenciatura en
Administracion de Empresas, Contabilidad, Economia o Finanzas.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo Cuatro (4) afnos en labores similares.

14. COMPETENCIAS:

e Orientacion a la Calidad
Orientacién a Resultados
Orientacidn al Servicio,
Desarrollo de Equipos
Pensamiento Estratégico
Comunicacién Persuasiva
Inteligencia Emocional
Toma de Decisiones
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I15. ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional V — Direccién y Supervision.

PERIODO PROBATORIO: Seis (6) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO
. TITULO: Asistente de la Direccion. CcODIGO:
. UNIDAD ORGANIZATIVA: Direccion General.
. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Director (a) General.

. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: Puede tener supervision no
formal de los siguientes cargos:

e Secretaria.

e Auxiliar Administrativo (a).

e Chofer

. RELACIONES INTERNAS:

e Cargos que integran el equipo de direccion de la Direccion General.

e Secretaria de las unidades organizativas.

e Recepcionista.

. RELACIONES EXTERNAS: Las relaciones externas de estos cargos se dan por
delegacion de Director (a) General.

. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Brindar apoyo
administrativo y de coordinacion al (la) Director (a) General y el equipo de direccion
de la institucion, asi como la produccion y/o recoleccion y procesamiento de
informacion de relacionadas a las actividades de Direccion General.
. RESULTADOS ESPERADOS:
e Informes y reportes para la Direccion General.
e Coordinacion oportuna de las actividades de la Direccion General y de acuerdo a
los lineamiento del (la) Director (a) General.
e Control y seguimiento de la agenda del (de la) Director (a) General.
Archivos de la Direccién General organizados y actualizados.

. RESPONSABILIDADES Y TAREAS TIiPICAS:

I. Recibir, controlar, registrar, archivar y custodiar de documentacion de Direccion
General.

2. Redactar y tramitar de documentos hacia las unidades que integran la Direccion
General y el resto de las unidades que integran la institucion.

3. Producir y distribuir de informes relacionados a las actividades propias de la
Direccién General y sus dependencias.

4. Solicitar y custodiar de los materiales de oficina de las Direccion General.
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10.

12.

13.

5. Coordinar de las actividades de la Direccion General, y con el equipo directivo de
la misma: agenda, convocatorias a reuniones, invitaciones, confirmacion de
asistencia, entrenamientos, e informaciones generales.

6. Mantener actualizada la base de datos de los contactos frecuentes de la Direccién
General.

7. Atender y proporcionar las informaciones pertinentes a los visitantes de la
Direccion General.

8. Preparar los informes y reportes que le sean asignados.

9. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

10. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:
e Administra la caja chica de la Direccion General.

.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES: Las decisiones

relevantes que se toman en el cargo generalmente son por mandato de su superior
inmediato.

CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1. CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:

e Trabajo que se realiza bajo techo, con poca necesidad de salida.
e Permanece mas de una tercera parte de la jornada de trabajo frente a un

computador.
12.2. CONDICIONES NO MATERIALES.

e Implica la ejecucion de trabajos demandantes con caracter de urgencias.
e Alta demanda de servicios, esto implica tener contacto frecuente con
diferentes tipos de publico.

REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1. FORMACION ACADEMICA: Estudiante  universitario  de
Administracion o afines.

13.2. EXPERIENCIA: Minimo de dos (02) anos en labores similares.

14. COMPETENCIAS:
e Orientacion a la Calidad
e Orientacion al Servicio.
e Orientacion a Resultados
e Iniciativa
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e Tolerancia a la Presion

e Autocontrol

I15.ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional Il — Apoyo Administrativo.
PERIODO PROBATORIO: Seis (6) meses.
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Titulo de la Unidad : Departamento de Planificacion y Desarrollo

Naturaleza de la Unidad : Asesoria

Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:

Dependenciade la  : Direccién General

Coordinacion con : Todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

Direcciéon General

Departamento de
Planificacién y

Desarrollo
Analista de Planificacion. Analista de
3) Cooperacion y
Relaciones Internacionales (1)
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DESCRIPCION DE PUESTO
I. TITULO: Encargado (a) Departamento de Planificacion y Desarrollo. CODIGO:

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Departamento de Planificacion y Desarrollo.

3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Director (a) General

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:
e Analista de Planificacion
e Analista de Cooperacién y Relaciones Internacionales

5. RELACIONES INTERNAS:

e Director de Operaciones

e Coordinador (a) de Seguridad de la Informacion

e Encargado (a) de Calidad en la Gestion

e Encargado (a) Analisis de la Informacion Socioeconémica
Encargado (a) de Cartografia
e Encargado (a) Atencion al Usuario

e Encargado (a) Oficina Regional

e Encargado (a) de Digitacion y Control de Calidad de la Informacion
e Encargado (a) de Tecnologia y Comunicacion. (TIC)

e Encargado (a) de Recursos Humanos

e Encargado (a) de Comunicaciones

e Encargado (a) de Validacion del Dato

6. RELACIONES EXTERNAS:

e Instituciones que integran el Gabinete de Coordinacion de Politica Social.
Entidades que administran subsidios del gobierno a la poblacion.
Ministerio de Administracién Publica (MAP).

Oficina Nacional de Estadistica.

Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo.
Direccion General de Presupuesto.

Direccion General de Compras y Contrataciones.
Organismos de Cooperacion y Financiamiento.
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7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Coordinar los
procesos de definicion de la estrategia, planificacion, seguimiento y evaluacion
institucional, asegurando que la institucion alcance las metas trazadas y cumpla con su
mision.

8. RESULTADOS ESPERADOS:

Plan estratégico institucional.

Planes operativos de las unidades organizativas.

Evaluacion del desempeno institucional y de los proyectos.

Identificacion de fuentes de cooperacion y financiamiento para los proyectos de
mejora de la institucion.

Presupuesto de la institucion.

Plan de Compras y Adquisiciones.

Mesa de Coordinacion de la Cooperacion.

Recoleccién y Actualizacion de datos estadisticos soporte de las formulaciones de
planes, programas y proyectos.

Cumplir las metas individuales que se sean asignadas y los compromisos que ellas
conllevan, conforme a la naturaleza del cargo.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

Definir las metodologias y los procesos de planificacion estratégica, planificacion
operativa y formulacion de presupuesto de la institucion.

Coordinar el proceso de definicion y el acoplamiento de las estrategias, las
politicas y los programas de desarrollo de la institucion, identificando y
estableciendo las prioridades de la organizacién y la forma de aplicacion de los
recursos.

Definir las necesidades de recursos externos e identifica fuentes de financiamiento
y cooperacion.

Coordinar las relaciones internacionales de la institucién y los proyectos
ejecutados con cooperacion o financiamientos.

Coordinar con las demas instituciones del Estado la realizacién de proyectos
conjuntos Yy su financiamiento.

Desarrollar y de seguimiento al sistema de indicadores de gestion.

Evaluar y monitoreo del desempeno institucional sobre la base de las metas
definidas en el plan estratégico y los planes operativos anuales.

Asegurar que la institucion cuente con una base de datos de los principales
indicadores sociales, economicos y demograficos que permitan a los legisladores la
identificacion de necesidades de iniciativas.

Dirigir y coordina la elaboracion de la memoria anual de la institucion.
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10. Definir y da seguimiento a mecanismos para asegurar que los procesos de la
institucion son eficientes y estan documentados y comunicados.

I 1. Asegurar que se promueve el enfoque al cliente en toda la Institucion.

|2. Promover la concientizacion del personal sobre su contribucion a la eficacia del
Sistema de Gestion Integral, los beneficios de la mejora del desempeino y las
implicaciones del incumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion

| 3. Impulsar la mejora y el pensamiento basado en riesgo.

[4. Asegurar que se comprenden y se cumplen los requisitos del cliente y los legales y
reglamentarios aplicables.

I5. Presentar informe de las labores realizadas

|6. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

|7. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

e Coordina la aplicacion de los recursos provenientes de fuentes de cooperacion.

11. AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

e Da seguimiento y dirige la realizacion de la evaluacion del desempeno
institucional.

e Es responsable por la administracion de la base de datos estadisticos de la
institucion.
Define las metodologias de planificacion, presupuesto y evaluacion institucional.
Evalla el proyecto de presupuesto de la institucién.

e Coordina la definicion de las prioridades de la institucion en materia de
proyectos de mejora.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:
12.1. CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:

e Trabajo que se realiza bajo techo, con poca necesidad de salida.
e Alta demanda de servicios que implica contacto frecuente con diferentes
tipos de publico.

12.2. CONDICIONES NO MATERIALES.

e Tiene la presion por la definicion de la aplicacion de los recursos
institucionales

e Altas demandas de coordinacién con areas diversas a lo interno y lo
externo de la institucion.
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13. REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1. FORMACION ACADEMICA: Poseer titulo de Licenciatura en una de las
carreras de las ciencias economicas, sociales, exactas o de humanidades, mas
Curso de Formulacion y Evaluacion de Proyectos.

13.2. EXPERIENCIA: cuatro (4) anos en labores de planificacion, con
experiencia en la coordinacion de proyectos de mejora y coordinacién de
cooperacion internacional.

14. COMPETENCIAS:

Orientacién a la Calidad
Orientacion al Servicio
Orientacién a Resultados
Desarrollo de Equipos
Comunicacién Persuasiva
Inteligencia Emocional
Toma de Decisiones
Pensamiento Estratégico

15. ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional V — Direccidn y Supervision.

PERIODO PROBATORIO: Seis (6) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO

I. TITULO: Analista de Planificacion. CODIGO:
2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Departamento de Planificacién y Proyectos
3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Encargado (a) del
Departamento de Planificacion y Proyectos.
4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: No supervisa.
5. RELACIONES INTERNAS:
e Responsables de las unidades organizativas, especialmente los niveles de division y
seccion.
Cargos técnicos y profesionales responsables de proyectos.
Duenos de procesos en las diferentes unidades organizativas.
6. RELACIONES EXTERNAS:
e Consultores
e Ministerio de Planificacion, Economia y Desarrollo
e Ministerio de Hacienda
7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO:
Apoyar a las diferentes unidades organizativas en los procesos de planificacion,
presupuesto, implementacion de proyectos y evaluacion de resultados. Realiza
trabajos de andlisis y apoyo en la elaboracion de los planes operativos e
implementacién de proyectos especificos.
8. RESULTADOS ESPERADOS:

e Realizacion de la evaluacion del desempeno institucional.
e Generacion de datos estadisticos para elaboracion de memoria institucional.
e Proyectos implantados segun lo previsto.
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9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

|. Participar en la elaboracion de los planes estratégicos, para el logro de las
metas a mediano y largo plazo que debe alcanzar la institucion, segun las
normas establecidas.

2. Asesorar a las demas unidades en la elaboracion de la propuesta de los planes y
programas a ser desarrollados por la institucion.

3. Solicitar informacion a todas las areas que conforman la institucion, para la
elaboracion y consolidacion del plan estratégico y operativo.

4. Participar en las auditorias de procesos que se realizan a lo interno de la
institucion, para verificar que se cumple con las normas.

5. Monitorear y evaluar los planes estratégicos y operativos, programas y
proyectos de la Institucion, para medir su ejecucion, segin normas
establecidas.

6. Participar en la formulacion de las estrategias para la implantacion de planes y
programas en la institucion.

7. Recopilar informaciones de las actividades desarrolladas por las areas, para la
elaboracion de la memoria anual institucional.

8. Presentar informes de las labores realizadas.

9. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que
ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

10. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato, conforme a lo asignado por su superior inmediato

10.RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

e Equipos de trabajos.

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

e Recomienda cursos de accion para mejorar los indicadores del desempeno
institucional.
e Realiza propuestas para la consecucion de los proyectos institucionales.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1. CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e Trabajo que se realiza bajo techo, con poca necesidad de salida.
e Alta demanda de servicios que implica contacto frecuente con diferentes
tipos de publico.
e Puede estar asignado (a) mas de un proyecto a la vez.

12.2. CONDICIONES NO MATERIALES.

e Altas demandas de coordinacion con areas diversas a lo interno y lo
externo de la institucion.
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13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1. FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en una de las carreras de las
ciencias economicas, sociales, exactas o de humanidades. Curso de
Formulacion y Evaluacion de Proyectos.

13.2. EXPERIENCIA: Minima de dos (2) afios en labores similares.

14. COMPETENCIAS:

Orientacion a la Calidad
Orientacién a Resultados
Orientacion al Servicio
Pensamiento Analitico
Organizacion y Planificacion
Inteligencia Emocional

I5.ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional IV — Profesionales.

PERIODO PROBATORIO: Seis (6) meses
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DESCRIPCION DE PUESTO
. TITULO:Analista de Cooperacion y Relaciones Internacionales. ~ CODIGO:

. UNIDAD ORGANIZATIVA: Departamento de Planificacion y Desarrollo.

. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Encargado (a) de Planificacién
y Desarrollo.

. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:
e No ejerce supervision.

RELACIONES INTERNAS: Responsables de las wunidades organizativas,
especialmente los niveles de division y seccion.

Cargos técnicos y profesionales responsables de proyectos.

Duenos de procesos en las diferentes unidades organizativas.

. RELACIONES EXTERNAS:
e Instituciones y organismos internacionales que coordinan y auspician proyectos de
cooperacion técnica-financiera.
e Instituciones que integran el Gabinete de Coordinacion de Politica Social, las
entidades que administran subsidios del gobierno a la poblacion.

. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Responsable de las
acciones de cooperacion no reembolsable (donaciones de recursos, asistencia técnica,
entre otros). Ademas, coordinar y conducir, con los actores institucionales
internacionales las relaciones del SIUBEN.

. RESULTADOS ESPERADOS:
Maneja los convenios de cooperacion del SIUBEN con otras entidades.
Da seguimiento a los compromisos asumidos por el SIUBEN ante organismos y
entidades internacionales.
Responsable por el cumplimiento del SIUBEN con las obligaciones contraidas en
acuerdos y convenios.
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9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

Participar en las reuniones de las Mesas de Coordinacion de la cooperacion
Internacional.

Apoyar en los Proyectos con financiamiento externos ejecutados segun
convenios y acuerdos.

Formular los términos de referencia para adquisiciones y contrataciones
internacionales.

Apoyar en el seguimiento a los acuerdos firmados por el SIUBEN con
entidades nacionales e internacionales, en materia de cooperacion e
intercambio.

Coordinar internamente en el SIUBEN las actividades relacionadas a la
participacion de la institucion en eventos y actividades internacionales.

Apoyar a la Division de comunicaciones en las facilidades para las visitas de los
miembros de las entidades de las cuales es miembro el SIUBEN.

Coordinar con las areas internas correspondientes las invitaciones recibidas
por la institucion para participar en actividades.

Preparar los informes de monitoreo y evaluacion de los planes, programas y
proyectos de cooperacion no reembolsables del sector y/o instancia que
coordina.

Presentar informe de las labores realizadas

. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que

ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

superior inmediato.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:
Equipos de Trabajo

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

Recomienda los planes de accion para el mantenimiento de las relaciones
internacionales.

Propone y da seguimiento a los acuerdos internacionales del que el SIUBEN es
compromisario.
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12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1. CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e Trabajo que se realiza bajo techo, con poca necesidad de salida.
e Alta demanda de servicios que implica contacto frecuente con diferentes
tipos de publico.
o Puede estar asignado (a) mas de un proyecto a la vez.

12.2. CONDICIONES NO MATERIALES.

e Altas demandas de coordinacién con dreas diversas a lo interno y lo
externo de la institucion.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1. FORMACION ACADEMICA: Poseer titulo de Licenciatura en una de las
carreras de las Ciencias Econdmicas y Sociales, mas Curso o diplomado en
comercio internacional.

13.2. EXPERIENCIA: Minimo de dos (2) afos en labores similares.

14. COMPETENCIAS :

e  Orientacion a la Calidad
Orientacién a Resultados
Orientacion al Servicio
Pensamiento Analitico
Organizacion y Planificacion
Inteligencia Emocional

I5.ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional IV — Profesionales.

PERIODO PROBATORIO: Seis (6) meses
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Titulo de la unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica
Relaciones de:

Dependencia de la

Coordinacion con

Organigrama:

: Asesoria

: El personal que la integra

: Direccion General

: Todas las unidades de la Institucion

Direccion General

Departamento de
Recursos Humanos

: Departamento de Recursos Humanos

Coordinadora de
Capacitacion y Desarrollo

M

Analista de Recursos
Humanos (1)

Analista de Beneficios y
Relaciones Laborales
(1

Auxiliar de Recursos
Humanos (1)
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DESCRIPCION DE PUESTO

I. TITULO: Encargado (a) Departamento de Recursos Humanos. CODIGO:

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Departamento de Recursos Humanos

3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Director (a) General

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:

Coordinadora de Capacitacion y Desarrollo
Analista de Recursos Humanos

Analista de Beneficios y Relaciones Laborales
Auxiliar de Recursos Humanos

5. RELACIONES INTERNAS:

Director (a) de Operaciones.

Encargado (a) de Tecnologia y Comunicacion. (TIC)
Encargado (a) de Calidad en la Gestion

Encargado (a) Administrativo y Financiero.
Encargados Oficinas Regionales.

Encargado (a) de Planificacion y Desarrollo.
Encargado (a) de Comunicaciones.

Encargado (a) de Cartografia.

Encargado (a) de Analisis de la Informacién Socioeconémica.
Encargado (a) de Validacion del Dato.

Encargado (a) de Atencion a Usuarios.

6. RELACIONES EXTERNAS:

Ministerio de Administracion Publica (MAP).

Instancias de Recursos Humanos del Gabinete de Politicas Sociales.

Tesoreria de la Seguridad Social (TSS).

Superintendencia de Seguros y Riesgos Laborales (SISALRIL).
Administradora de Riesgos Laborales (ARL).

Direccion de Informacion y Defensa del Afiliado (DIDA).
Suplidores de servicios de salud.

Suplidores de servicios de capacitacion y desarrollo.
Suplidores de Servicios de Uniformes.

Consultores de Recursos Humanos.

Instituto de Formacion Técnico Profesional (INFOTEP).
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Instituto Nacional de Administracion Publica (INAP).
Direccion General de Etica e Integridad Gubernamental (DIGEIG).

7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Es responsable por la
direccion de los procesos de gestion humana de la institucion y tiene como mision
asegurar que la institucidon cuente el capital humano con las caracteristicas requeridas por
las diferentes funciones que desempena en la produccion de servicios a la ciudadania, con
los niveles optimos de calidad, asi como garantizar el desarrollo de la institucion y
procurar el crecimiento, bienestar y profesionalizaciéon del capital humano del SIUBEN.

8. RESULTADOS ESPERADOS:

Profesionalizacion de capital humano de la institucion.

Estabilidad del capital humano conservando a los mejores talentos.

Programas adecuados de remuneracion.

Clima organizacional productivo.

Carrera administrativa implantada de forma efectiva.

Programa de mantenimiento de la Salud y la Seguridad Ocupacional y el Cuidado al
Medio Ambiente.

Satisfaccion de los empleados.

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TIPICAS:

Coordinar la ejecucion de una estrategia general de capital humano, basada en el
alto desempeno institucional, el desarrollo profesional y el bienestar de las
personas.

Coordinar la definicion y ejecucion del plan de capacitacion y desarrollo anual,
alineado a los objetivos estratégicos de la institucion.

Coordinar la definicion, implantacion y mantenimiento de las politicas, los
procedimientos y cualquier otro tipo de normas y disposiciones necesarias para
una efectiva gestion del capital humano, con la aprobacion de las instancias
correspondientes.

Brindar asesoria y asistencia a la Direccion General, los demas funcionarios (as) y
empleados del SIUBEN en los aspectos relacionados con la gestion del capital
humano y sus derechos y deberes.

Coordinar el proceso de reclutamiento, seleccién, promocion y ascensos, basados
en el mérito personal.

Dirigir un sistema efectivo de gestion del desempeno individual, con la finalidad de
potenciar el logro de los objetivos institucionales.

Coordinar la ejecucion del plan anual de desarrollo de recursos humanos, que
garantice crecimiento profesional de los empleados, y contribuya a elevar la
calidad de los servicios.
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13.
14.

I5.

16.

17.
18.

19.

Coordinar la definicion, implantacion y mantenimiento de mecanismos efectivos
para una adecuada remuneracion del personal de la Institucion, siempre de
acuerdo a los recursos disponibles.

Dirigir los procesos de produccion, registro y control de la documentacion y las
informaciones necesarias para la toma de decisiones relacionadas al capital
humano de la Institucion.

Coordinar y asegura el analisis y revision de la estructura organizacional, el Manual
de Funciones y el Manual de Cargos, con el apoyo de todas las areas.

. Dirigir los procesos necesarios para garantizar la aplicacion efectiva de las

disposiciones legales aplicables vigentes, relativas a la gestion del capital humano.
Dirigir, en coordinacion con la Seccion de Servicios Generales, los programas de
salud y seguridad ocupacional y proteccion al medio ambiente.

Asegurar que se promueve el enfoque al cliente en toda la Institucion.

Promover la concientizacion del personal sobre su contribucion a la eficacia del
Sistema de Gestion Integral, los beneficios de la mejora del desempeno y las
implicaciones del incumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion.
Impulsar la mejora y el pensamiento basado en riesgo.

Asegurar que se comprenden y se cumplen los requisitos del cliente y los legales y
reglamentarios aplicables.

Presentar informe de las labores realizadas

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:
Administra la base de datos del capital humano de la organizacion.

11.LAREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

Define las estrategias gestion humana.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:

e El trabajo se realiza bajo techo con necesidad de salida al exterior.

e Alta demanda de servicio que implica contacto frecuente con diferentes tipos
de publicos.

e Aplica el Régimen Etico y Disciplinario.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES:

e La ejecucion implica altas demandas y presion que pueden generar stress.
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13. REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en una de las carreras de las
ciencias economicas o Sociales. Especializacion en Administracion de Recursos

Humanos.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo cuatro (4) anos en labores similares.

14. COMPETENCIAS:

Orientacion a la Calidad.
Orientacién a Resultados.
Desarrollo de Equipos.
Orientacion al Servicio.
Pensamiento Estratégico.
Comunicacioén Persuasiva.
Inteligencia Emocional
Toma de Decisiones.

16.ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional V — Direccion y Supervision.

PERIODO DE PRUEBA: seis(6) meses.
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I. TITULO: Coordinador (a) de Capacitacion y Desarrollo CODIGO:

8.

. UNIDAD ORGANIZATIVA: Departamento de Recursos Humanos.

. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Encargado (a) de Recursos

Humanos.

. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: No Supervisa

. RELACIONES INTERNAS:

Direccion de Operaciones

Departamento de Planificacion y Desarrollo

Departamento Administrativo y Financiero

Departamento Atencion a Usuarios

Departamento Digitacién Control de Calidad de la informacion
Departamento de Cartografia

Departamento de analisis

Division de Validaciéndel Dato

Departamento de Comunicaciones

Encargado (a) de Tecnologia y Comunicacién. (TIC)

. RELACIONES EXTERNAS:

¢ Proveedores de Capacitacion.
e Gabinete de Coordinacidon de Politicas Sociales.

. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO:

Bajo supervision periddica, coordina y realiza labores de las actividades de
adiestramiento, capacitacion y desarrollo del personal de la institucion.

RESULTADOS ESPERADOS:

e Deteccion de Necesitadas de Capacitacion.
e Capacitacion del personal.

e Personal con competencias requeridas
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9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

1.
12.

13.

Elaborar estudios para la deteccion de necesidades de adiestramiento y
capacitacion dirigidos al personal de la Institucion.

Realizar programas para cursos, talleres y eventos de capacitacion dirigidos al
personal de la Institucion.

Seleccionar los candidatos idoneos que han de participar en cursos y charlas de
adiestramiento.

Recibir y analizar solicitudes de admision de cursos.

Realizar actividades de coordinacion de cursos y otros eventos de capacitacion y
motivar la participacion de los empleados.

Administrar cuestionarios de evaluacion de los grupos participantes y de los
facilitadores, para evaluar sus opiniones con respecto a la capacitacion.

Manejar indicadores de eficiencia, de cumplimiento del Plan de Capacitacion y
de horas de entrenamiento por persona, para fines de evaluacién de la gestion
de capacitacion con respecto a las metas preestablecidas.

Mantener registro actualizado de los entrenamientos tomados por personas, a los
fines de poder verificar de forma rapida las capacitaciones individuales.

Preparar y entregar certificados a participantes en los cursos.

Elaborar listado de participantes en los eventos de capacitacion y controlar su
asistencia y puntualidad.

Presentar informes de las labores realizadas.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

10.RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD: Es responsable por el adecuado
uso de los equipos, utiles y materiales que utiliza en el desempeno de sus funciones.

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES: Puede seleccionar
los métodos de trabajo, pero su trabajo esta definido por una serie de procedimientos
y normas, las cuales debe observar y aplicar.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:

e Debe permanecer al menos la mitad de la jornada frente al computador.
e El trabajo se realiza bajo techo con necesidad de salida al exterior.

e Alta demanda de servicio que implica contacto frecuente con diferentes
tipos de publico.
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12.2 CONDICIONES NO MATERIALES.
e Realiza un trabajo que demanda altos niveles de coordinacion con
dependencia de terceros.

e El trabajo implica la aplicacion de un cronograma con fechas fijas y en

secuencia, lo que impone presion de tiempo y cumplimiento.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Poseer titulo de licenciatura en una de las

carreras de humanidades, sociales y exactas o afines.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo de dos (2) afos en labores similares.

14. COMPETENCIAS:

Orientacion a la Calidad.
Orientacion al Servicio.
Orientacién a Resultados.
Pensamiento Analitico.
Organizacion y Planificacion.
Inteligencia Emocional.

I15.ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional IV — Profesionales.

PERIODO DE PRUEBA: Seis (6) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO
I. TITULO: Analista de Beneficios y Relaciones Laborales CcODIGO:

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Departamento de Recursos Humanos.

3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Encargado (a) de Recursos

Humanos.

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: No Supervisa

5. RELACIONES INTERNAS:

Cargos que integran el equipo de trabajo.
Departamento Administrativo y Financiero.
Auditor

Gerencias Regionales

Division Comunicaciones

6. RELACIONES EXTERNAS:

Tesoreria de la Seguridad Social (TSS).
Gabinete de Coordinacion de Politicas Sociales

Administradoras de Riesgos de Salud (ARS)
Proveedores de servicios.

Instancias del Ministerio de Administracion Pablica (MAP).

Superintendencia de Salud y Riesgos Laborales (SISALRIL).

Departamento de Tecnologia y Sistemas de la Informacion y la Comunicacion

7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Apoyar en el
desarrollo de programas que motiven el bienestar de los colaboradores, para
contribuir al logro de los objetivos organizacionales. Realiza labores técnicas
relacionadas a seguridad social, gestion de servicios al personal, relaciones laborales,

programas de integracion.

8. RESULTADOS ESPERADOS:

e Programa de mantenimiento de la Salud y la Seguridad Ocupacional y el Cuidado al

Medio Ambiente.

e Programas orientados a garantizar la satisfaccion y el bienestar de los empleados.
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9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

2.

Participar en la coordinacion de los planes de desarrollo, proyectos y actividades en
beneficio de los empleados.

Realizar los tramites necesarios para canalizar las convocatorias a comision de
personal solicitadas por los empleados cuando se les haya lesionado sus derechos y
dar seguimiento a las acciones que las mismas generen.

Informar y orientar a los empleados en aspectos relacionados a las leyes que rigen el
Sistema Dominicano de Seguridad Social, Pensiones y Jubilaciones, asi como la Ley
de Funcion Publica 41-08 y sus reglamentos.

Mantener organizada y actualizada toda la informacion sobre el Seguro Médico,
Pensiones, pagos de vacaciones e indemnizaciones, para fines de informacion a los
empleados y a las personas pendientes de indemnizacion economica.

Dar seguimiento al cumplimiento del Régimen Etico y disciplinario por parte

del personal de la institucion.

Presentar informe de las labores realizadas

Tramitar las solicitudes de prestaciones laborales al personal de la institucion,
que cumplan con los requisitos.

Atender a requerimientos de los colaboradores en temas de seguro médico,
uniformes, carnets de identificacion, entre otros.

Realizar las diferentes actividades motivacionales y dias especiales.

. Reportar novedades correspondientes a la seguridad social (seguro médico,

licencias, pensiones, etc.).

. Garantizar el cumplimiento de las regulaciones sobre asistencia y puntualidad

del personal.

. Supervisar el programa anual de vacaciones de los empleados y llevar el control

del mismo.

. Preparar los informes de asistencia del personal.
. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que

ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

superior inmediato.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD: Es responsable por el adecuado
uso de los equipos, utiles y materiales que utiliza en el desempeno de sus funciones.

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES: Puede seleccionar
los métodos de trabajo, pero su trabajo esta definido por una serie de
procedimientos y normas, las cuales debe observar y aplicar.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:
12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:

e Debe permanecer al menos la mitad de la jornada frente al computador.
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e El trabajo se realiza bajo techo con necesidad de salida al exterior.
e Alta demanda de servicio que implica contacto frecuente con diferentes tipos

de publico.
12.2 CONDICIONES NO MATERIALES:

e Realiza un trabajo que demanda altos niveles de coordinacion con

dependencia de terceros.

e El trabajo implica la aplicacion de un cronograma con fechas fijas y en

secuencia, lo que impone presion de tiempo y cumplimiento.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en una de las carreras de las

ciencias economicas, sociales, o del area de humanidades,
Administracion de Recursos Humanos.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo dos (2) anos en labores similares.
14. COMPETENCIAS:

Orientacion al Cliente
Orientacion a Resultados
Orientacion al Servicio.
Pensamiento Analitico
Organizacion y Planificacion
Inteligencia Emocional.

I15.ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional IV — Profesionales.

PERIODO DE PRUEBA: Seis (6) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO

I. TITULO: Analista de Recursos Humanos

CcODIGO:

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Departamento de Recursos Humanos.

3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Encargado (a) de

Recursos Humanos.

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: No Supervisa

. RELACIONES INTERNAS:

Cargos que integran el equipo de trabajo.

Auditor (a)
Gerencias Regionales

Encargado (a) de Tecnologia y Comunicacion. (TIC)

Division Comunicaciones

6. RELACIONES EXTERNAS:

5
[ ]
e Departamento Administrativo y Financiero
[
[
[
[ ]

¢ Instancias del Ministerio de Administracion Publica (MAP).

e Gabinete de Coordinacion de Politicas Sociales

7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Apoyar a la
incorporacion, desarrollo y mantenimiento del capital humano con las competencias
requeridas y niveles adecuados de satisfaccion, para contribuir al logro de los
objetivos organizacionales. Realiza labores técnicas relacionadas con uno o varios
subsistemas de Recursos Humanos, desempenando funciones de apoyo a la unidad

organizativa responsable de dicho subsistema.

8. RESULTADOS ESPERADOS:
e Reclutamiento y seleccion del personal idoneo.

e Evaluacion del desempeno del personal.
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9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

8.
9.
10.

13.
14.

Garantizar la realizacion del proceso de evaluacion del desempeno individual,
especialmente en lo referente a la programacion, seguimiento, analisis de
desempeno y retroinformacion de los resultados, asi como en la preparacion de
informes y reportes al respecto.

Realizar el reclutamiento y seleccion de los candidatos para concursos internos y
externos: publicacion de la vacante, depuracion y evaluacion de candidatos, segin
los criterios establecidos.

Coordinar la realizacion de contratos de trabajo para el personal de nuevo
ingreso.

Registrar las informaciones derivadas de los concursos, para la conformacion de
los registros de elegibles.

Registrar las informaciones derivadas de las diferentes etapas de los procesos de
evaluacion del desempeno.

Realizar las actividades relacionadas al proceso de induccion y el periodo de
prueba de los empleados de nuevo ingreso, promovidos o ascendidos.

Asistir a los empleados en la prestacion de los servicios propios de recursos
humanos.

Coordinar la realizacion de las mediciones de clima organizacional.

Apoyar logistico en la coordinacion de actividades para los empleados.

Actualizar los sistemas de informaciones y controles de las documentaciones de
los empleados.

Realizar labores de actualizacion de los manuales de cargos, organizacion y
funciones y perfil de puestos.

Reporta oportunamente las novedades para la elaboracion de la ndémina
institucional.

Presentar informe de las labores realizadas

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

10.RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD: Es responsable por el adecuado

uso de los equipos, Utiles y materiales que utiliza en el desempeno de sus funciones.

1I.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES: Puede

seleccionar los métodos de trabajo, pero su trabajo esta definido por una serie de
procedimientos y normas, las cuales debe observar y aplicar.
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12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e Debe permanecer al menos la mitad de la jornada frente al computador.
e El trabajo se realiza bajo techo con necesidad de salida al exterior.
e Alta demanda de servicio que implica contacto frecuente con diferentes
tipos de publico.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES.

e Realiza un trabajo que demanda altos niveles de coordinacion con
dependencia de terceros.

e El trabajo implica la aplicacién de un cronograma con fechas fijas y en
secuencia, lo que impone presion de tiempo y cumplimiento lo que
podria generar estrés.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en una de las carreras de las
ciencias economicas, sociales, o del area de humanidades, mas curso de
Administracion de Recursos Humanos y/o Técnica de entrevistas basada en
competencias.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo dos (2) anos en labores similares.

14. COMPETENCIAS:
e Orientacion al cliente

Orientacion al Cliente
Orientacion a Resultados
Orientacion al Servicio.
Pensamiento Analitico
Organizacion y Planificacion
Inteligencia Emocional.

I15.ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional IV — Profesionales.

PERIODO DE PRUEBA: Seis (6) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO
I. TITULO: Técnico de Recursos Humanos. CODIGO:
2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Departamento de Recursos Humanos.

3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Encargado(a) de Recursos
Humanos.

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: No Supervisa

5. RELACIONES INTERNAS:
e Cargos que integran el equipo de trabajo.
e Clientes internos.

6. RELACIONES EXTERNAS:
e Suplidores de servicios.
e Gabinete de Coordinacion de Politicas Sociales.

7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Brindar apoyo
logistico y operativo en los procesos de gestiéon humana y servicios a los empleados.
Realiza labores de acopio y actualizacion de los sistemas de informacion y de los
archivos fisicos del area.

8. RESULTADOS ESPERADOS:
e Sistemas de informacion actualizados.
e Archivos fisicos actualizados.

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

I. Recibir y archivar solicitudes de empleo y Curriculum Vitae de aspirantes a ocupar
cargos en la institucion.

2. Colaborar en la organizacion de los concursos, procesos de evaluacion del
desempeno y actividades de formacion
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3. Llevar control de los formularios de asistencia y puntualidad de los servidores de la

0o ©

10.
I1.
12.
13.
14.

10.

institucion, registrarlos en el sistema establecido y archivarlos en los expedientes
fisicos

Levantar informaciones para la realizacion de estudios de personal siguiendo
instrucciones

Recolectar y mantiene actualizada la documentacion relacionada a los procesos
llevados a cabo y a las acciones de personal en las diferentes unidades
organizacionales, en los sistemas de informacion.

Organizar la documentacion y las informaciones de los empleados que afectan los
procesos de ndminas.

Mantener actualizados los archivos de los expedientes de los empleados y demas
documentos de recursos humanos.

Brindar apoyo logistico en los procesos de las diferentes unidades organizativas.
Atender a los requerimientos de los colaboradores referentes a vacaciones, licencias,
certificaciones, entre otros.

Gestionar los servicios de almuerzo al personal.

Realizar cuadres de factura de servicios de almuerzo y solicitar pago.

Atender requerimientos telefonicos de referencias laborales.

Apoyo logistico en la coordinacion de actividades para los empleados.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

superior inmediato.

RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:
e Actualiza los sistemas de informacion.
e Actualiza y controla los archivos de expedientes de recursos humanos.

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES: No relevantes.

12.

CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:

e Debe permanecer al menos dos terceras partes de la jornada frente al
computador.

e El trabajo se realiza bajo techo con necesidad de salida al exterior.

¢ Alta demanda de servicio que implica contacto frecuente con diferentes tipos
de publicos.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES.

e Realiza un trabajo que demanda altos niveles de coordinacion con
dependencia de terceros.

Manual de cargos comunes y tipicos del Sistema Unico de Beneficiarios (SIUBEN)
Revisado y validado por el Ministerio de Administracion Pblica (MAP)




© VICEPRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA DOMINICANA

SIUBEN

SISTEMA UNICO
DE BENEFICIARIOS

MANUAL

Version: 2.0

DESCRIPCION DE CARGOS

Fecha de Emisién:
25/09/2015

Area: Departamento de Recursos Humanos

Fecha de Revision:
27/09/2018

e El trabajo implica la aplicacién de un cronograma con fechas fijas y en
secuencia, lo que impone presion de tiempo y cumplimiento.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Estudiante universitario de una de las carreras
de las ciencias econémicas, sociales, o del area de humanidades.

13.2 EXPERIENCIA: Un (1) ano en labores similares.

14. COMPETENCIAS:
e Orientacion a la Calidad

e Orientacion a Resultados
e Orientacion al Servicio.

e |niciativa

e Tolerancia a la Presion

e Autocontrol.

I15.ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional Ill — Técnico

PERIODO DE PRUEBA: Tres (3) meses.
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Titulo de la Unidad : Division de Comunicaciones
Naturaleza de la Unidad : Asesoria
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia de la : Direccion General
Coordinacion con : Todas las unidades de la Institucion.
Organigrama:

Direccion General

Encargado (a) de
comunicaciones (1)

Disefiador Grafico Técnico de

(1) comunicaciones (1)

Manual de cargos comunes y tipicos del Sistema Unico de Beneficiarios (SIUBEN)
Revisado y validado por el Ministerio de Administracion Pblica (MAP)




MANUAL Version: 2.0

fﬁ‘
/hé\ Fecha de Emision:
SILUBEN DESCRIPCION DE CARGOS 95/09/2015
DE BENEFICIARIOS _ Fecha de Revision:
Area: Departamento de Recursos Humanos 97/09/2018

DESCRIPCION DE PUESTO

I. TITULO: Encargado (a) Division de Comunicaciones. CODIGO:
2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Division de Comunicaciones.
3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Director (a) General.

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:
e Asistente de Comunicaciones.

e Disenador Grafico
5. RELACIONES INTERNAS:

e Director (a) de Operaciones.

Encargado (a) de Atencion al Usuario.
Coordinador (a) de Seguridad de la Informacion
Encargado (2) de Calidad en la Gestion

Encargado (a) de Tecnologia y Comunicacion. (TIC)
Encargado (2) de Cartografia

Encargado (a) de Analisis

Encargado (a) Administrativo (a) y Financiero (a).
Encargado de Digitacion y Calidad de la Informacion
Encargado(a) de Validacion del Dato

Encargado (a) de Planificacion y Desarrollo.
Encargado (2) de Recursos Humanos.

Encargado (a) Oficinas Regionales.

6. RELACIONES EXTERNAS:

Representantes de las instituciones del Gabinete Social.

Representantes de los Medios de Comunicacion.

Representantes de instituciones de la Sociedad Civil.

Representantes de instituciones sin fines de lucro.

Sindicos y funcionarios de Ayuntamientos.

Responsables de Acceso Libre a la Informacion Publica de las Entidades del Estado.

7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Coordinar la
estrategia de comunicacion de la institucion, asegurando la creacion y mantenimiento
de un nivel 6ptimo de la imagen que garantice una gestion eficaz de las relaciones a
nivel interno y externo de la institucion.
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8. RESULTADOS ESPERADOS:

Creacion y mantenimiento de la imagen institucional.

Relaciones 6ptimas con los medios de comunicacion y las instituciones relacionadas.
Estrategia y plan comunicacional de la institucion.

Portal electronico de la institucion actualizado.

Mantener actualizada las redes sociales de la institucion.

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TIiPICAS:

Disenar y establece estrategias de comunicacion, difusion y publicacion que
coadyuven a la creacion de una imagen publica institucional de prestigio, confiable y
dinamica.

Gestionar las relaciones de la institucion con otras entidades.

Brindar asesoria a la Direccion General y las demas unidades organizativas en
términos de imagen y produccion de informacion para el publico.

Supervisar el proceso de diseno, elaboracion, impresion y publicacion de la
documentacion técnica de la entidad. tales como memoria y anuarios, boletines y
las publicaciones electronicas, entre otras, para la difusion de las informaciones en
materia estadistica, geografica y datos derivados.

Coordinar las labores de difusion, promocion y /o comunicacion de los planes,
programas, proyectos y actividades internas y externas que realiza la Institucion, a
través de los diferentes medios de comunicacion.

Coordinar planes para el mayor entendimiento por parte de la sociedad
dominicana y en particular por los profesionales de la informacion y el
conocimiento de los beneficios de focalizacion como herramienta complementaria
a los servicios universales.

Dar soporte en la difusion de las informaciones relativas al Sistema de Gestion
Integral.

Impulsar la mejora y el pensamiento basado en riesgo.

Presentar informe de las labores realizadas

. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas

conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

superior inmediato.

9. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:
e Administra la imagen institucional.

10.,AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

Debe validar el contenido y la forma de los materiales impresos que van al publico,
para cuidar la imagen institucional.
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1. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABA)O:

11.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:

e Trabajo que se realiza bajo techo, con frecuentes salidas.
e Alta demanda de servicios que implica contacto frecuente con diferentes
tipos de publico.

11.2 CONDICIONES NO MATERIALES:

e Altas demandas de coordinacion con areas diversas a lo interno y lo externo
de la institucion.

12. REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

12.1 FORMACION ACADEMICA:
e Licenciatura en Comunicacidn Social, Relaciones Publicas o carreras afines.

12.2 EXPERIENCIA: Tres (3) anos en labores similares.

13. COMPETENCIAS:

e Orientacién a la Calidad.
Orientacion a Resultados.
Orientacion al Servicio.
Desarrollo de Equipos.
Pensamiento Estratégico.
Comunicacion Persuasiva.
Inteligencia Emocional.
Toma de Decisiones.

15. ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional V — Supervisién y Direccion

PERIODO PROBATORIO: Seis (6) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO
I. TITULO: Técnico en Comunicaciones. CODIGO:

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Division de Comunicaciones.

3. CARGO SUPERIOR jERARQUICO INMEDIATO: Encargado(a) de
Comunicaciones.

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: No Supervisa

5. RELACIONES INTERNAS:
Cargos que integran el equipo de trabajo.

6. RELACIONES EXTERNAS: No relevantes.

7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Realizar labores
relacionadas a cobertura y difusion de las actividades internas y externas de la
institucion.

8. RESULTADOS ESPERADOS:
Fotografia y video de actividades.
Archivo cronologico actualizado de todas las actividades.

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

|. Tomar fotografias de las actividades internas y externas, tales como: charlas,
cursos, inauguraciones, ruedas de prensa y otros eventos realizados en la
institucion.

2. Mantener archivo actualizado de las informaciones recolectadas concernientes al
quehacer institucional: fotos, e informaciones generadas a lo interno y externo de
la organizacion.

3. Dar mantenimiento y buen uso a los equipos fotograficos.

4. Apoyar a las unidades organizativas en la divulgacion de informacion en los medios
internos de comunicacion.

5. Apoyar en la elaboracién y ejecucién de las publicaciones de tipo informativo de la
institucion.

6. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.
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7. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

10.RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

e Equipos de fotografia

e Archivos de informacién institucional
11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES: No relevantes.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:
12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:

e Debe permanecer al menos dos terceras partes de la jornada frente al
computador.

e El trabajo se realiza bajo techo con necesidad de salida al exterior.

e Alta demanda de servicio que implica contacto frecuente con diferentes
tipos de publicos.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES.

e Realiza un trabajo que demanda altos niveles de coordinacion con
dependencia de terceros.

e El trabajo implica la aplicacién de un cronograma con fechas fijas y en
secuencia, lo que impone presion de tiempo y cumplimiento.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Técnico en comunicacidn social o
periodismo.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo de Seis (06) mese en labores similares.

14. COMPETENCIAS:

e Orientacion a la Calidad.
Orientacién a Resultados.
Orientacién al Servicio.
Iniciativa.

Tolerancia a la Presion.
Autocontrol.
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I15.ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional lll — Técnico

PERIODO DE PRUEBA: Tres (3) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO

I. TITULO: Disefiador Grifico CODIGO:

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Division de Comunicaciones.

3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Encargado(a) de
Comunicaciones.

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: No Supervisa

5. RELACIONES INTERNAS:
Cargos que integran el equipo de trabajo.

6. RELACIONES EXTERNAS: No relevantes.

7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Realizar labores
relacionadas a cobertura y difusion de las actividades internas y externas de la
institucion.

8. RESULTADOS ESPERADOS:
Disenos institucionales
Archivo cronoldgico actualizado de todas las actividades.

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TIiPICAS:

Proponer innovaciones o correcciones que considere de lugar, en cuanto a
presentacion, colores, figuras y estilos de los disenos.

Realizar los disenos de los trabajos a ser impresos, tales como: tarjetas, cuadros,
organigramas, flujogramas, afiches, portadas, formularios, revistas, boletines,
brochoures y otros.

Determinar la tipografia que vaya acorde con lo que se quiere comunicar.

Hacer separaciones de colores mediante procedimiento electrénico para la
preparacion del material a imprimir.

Escanear fotografias y documentos a insertar en el material a diagramar.

Elaborar conceptos graficos (ideas) de estructuracion del mensaje.
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7. Disenar bocetos de afiches, portadas de revistas y periddicos.

8. Combinar imagenes con textos.

9. Determinar prioridad de los elementos que componen el trabajo a realizar.

10. Digitar o escanear graficos y textos.

I'l. Retocar imagenes digitalizadas para tratarlas y mejorar la nitidez.

12. Creacion y disenho de contenidos multimedia.

13. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

14. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

10.RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:
e Equipos de diseno
e Archivos de informacion institucional

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES: No relevantes.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:
12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:

e Debe permanecer mas 90% de la jornada de trabajo frente al
computador.

e El trabajo se realiza bajo techo sin necesidad de salida al exterior.
12.2 CONDICIONES NO MATERIALES.

e Realiza un trabajo que demanda altos niveles de coordinacion con
dependencia de terceros.

e El trabajo implica la aplicacion de un cronograma con fechas fijas y en
secuencia, lo que impone presion de tiempo y cumplimiento.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13. FORMACION ACADEMICA: Tener aprobado el nivel técnico
universitario en Publicidad, Disefo Grafico, mas Curso Basico de
Computadora.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo seis (6) meses en labores similares.
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14. COMPETENCIAS:
e Orientacion a la Calidad
e Orientacion a Resultados
e Orientacion al Servicio

Tolerancia a la Presion
Trabajo en equipo
Flexibilidad

I15.ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional Ill — Técnicos.

PERIODO DE PRUEBA: Tres (03) meses.
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: Departamento Administrativo y Financiero
: Apoyo

: Division Administrativa y Divisién de Contabilidad

: Direccion General

: Todas las unidades de la institucidn
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Organigrama:
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DESCRIPCION DE PUESTO

I. TITULO: Encargado (a) Departamento Administrativo y Financiero CODIGO:

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Departamento Administrativo y Financiero.

3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Director (a) General.

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:

Encargado (a) de la Division Administrativa.
Encargado (a) de la Division de Contabilidad.
Encargada de Compras y Contrataciones.
Analista de presupuesto.

Analista Financiero.

5. RELACIONES INTERNAS:

Director (a) de Operaciones.

Coordinador (a) de Seguridad de la Informacién
Encargado (a) de Calidad en la Gestion

Encargado (a) de Tecnologia y Comunicacion. (TIC)
Encargado (a) de Recursos Humanos.

Encargado (a) de Division de Comunicaciones.
Encargado (a) de Planificacion y Desarrollo.
Encargado de Cartografia

Encargado (a) de Validacion del dato

Encargado de Digitacion y Control de Calidad de la Informacion
Encargado de Atencién a Usuarios.

6. RELACIONES EXTERNAS:

Direccion General de Presupuesto.

Céamara de Cuentas.

Direccion General de Contabilidad Gubernamental
Contraloria General de la Republica.

Direccion Administrativa y Financiera del Gabinete Social.
Organismos de Cooperacion Internacional.

Suplidores

7.NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Plhanificar,
organizar, supervisar y controlar las actividades administrativas y financieras de la
institucion, a los fines de disponer el presupuesto necesario, para lograr el buen
desempeno de la institucion, procurando el cumplimiento de las politicas, normas, y
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procedimientos administrativos establecidos y asegurando el uso racional de los
recursos financieros.
8. RESULTADOS ESPERADOS:
e Presupuesto de la institucion.
e Estados financieros.
e Cumplimiento legal en los aspectos financieros y administrativos.
Transparencia en las operaciones financieras.
Controles internos efectivos de las operaciones financieras.
Pagos oportunos a suplidores.
Pago a empleados.

9. RESPONSABILIDADES Y TAREAS TiPICAS:

|. Establecer los mecanismos y procedimientos para asegurar que la institucion
cumpla los mandatos de las leyes y demas ordenanzas en materia de
presupuesto, contabilidad, control interno, trasparencia, compras y
contrataciones, rendicion de cuentas. administracion de los recursos
presupuestarios y de cooperacidon internacional, aplicando las directrices
trazadas por los organos rectores del Sistema Integrado de Administracion
Financiera del Estado.

2. Dirigir y coordinar la definicion de las politicas y los procedimientos
administrativos, financieros de la institucion y los somete a la aprobacion de la
Direccion General.

3. Dirigir y coordinar con el Departamento de Planificacién y las demas unidades
organizativas, la formulaciéon del presupuesto anual de la institucion y la
aprobacion por parte de los organismos competentes, asi como la ejecucion
presupuestaria y la programacién corriente del gasto.

4. Coordinar los mecanismos de rendicién de cuentas de la institucion en materia
financiera y administrativa.

5. Administrar junto al Encargado de Seguridad de la Informacion el control de
acceso electronico mediante las tarjetas de proximidad.

6. Coordinar las rutas de evacuacién en la oficina principal del SIUBEN en caso de

emergencias.

Coordinar la entrada y salida de los activos fijos en la institucion.

Valida los estados financieros y los somete a la aprobacién de la Direccidn

General.

9. Validar los informes sobre el comportamiento mensual y acumulado de las
partidas del presupuesto y de las metas de gestion. asi como de las cuentas de la
contabilidad general y presentarlos a las autoridades correspondientes, para su
seguimiento, evaluacién y control.

10. Dirigir y coordinar el proceso de programacion trimestral del gasto sobre la
base de los recursos financieros proyectados y la planificacion operativa de las
unidades organizativas.

© N
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13.
14.

20.

21

23.
24.

25.
26.

27.

Validar los informes periddicos relacionados a la aplicacion de los recursos
financieros procedentes del presupuesto nacional y de la cooperacion
internacional.

. Dirigir la formulacion del plan operativo del Departamento Administrativo y

Financiero.
Dirigir la gestion para la obtencion de los fondos provenientes del presupuesto.
Establece y controla el cumplimiento de los mecanismos y procedimientos
necesarios para el buen funcionamiento de la infraestructura fisica de la
institucion.

. Programar y supervisar las operaciones de compras y contrataciones de obras,

bienes y servicios requeridas por los trabajos de las distintas unidades,
procurando que se cumplan las normas fijadas por la Direccion General de
Comepras y Contrataciones Publicas en condicion de Organo Rector.

. Firmar conjuntamente con el (la) Director (a) General, documentos tales como:

solicitud de desembolsos, entre otros.

. Asesorar las unidades ejecutoras del SIUBEN, sobre los aspectos de gestion

administrativa y financiera, ejerciendo la verificacion de las distintas etapas de la
ejecucion del gasto y tramitando los pagos, a partir de la autorizacion dada por
la autoridad competente.

. Regular las actividades administrativas relacionadas con la prestacion de servicio

de transporte y el mantenimiento de la flotilla del SIUBEN.

. Garantizar el pago de las obligaciones por concepto de los compromisos

contraidos con terceros por la Institucion sean efectuados de acuerdo a la
programacion y las politicas establecidas.

Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

. Asegurar que se promueve el enfoque al cliente en toda la Institucion.
22.

Promover la concientizacion del personal sobre su contribucion a la eficacia del
Sistema de Gestidn Integral, los beneficios de la mejora del desempeno y las
implicaciones del incumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion.
Impulsar la mejora y el pensamiento basado en riesgo.

Asegurar que se comprenden y se cumplen los requisitos del cliente y los
legales y reglamentarios aplicables.

Presentar informe de las labores realizadas

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que
ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.
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10.

RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

e Administra la informacion financiera de la institucion.

e Mantiene control de las disponibilidades bancarias de la institucion.
e Gestiona los fondos en la Direccion General de Presupuesto.

e Responde por los recursos financieros de la Institucion.

AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

e Presenta la version final del presupuesto para la aprobacion de la Direccidn
General y su envio a la Direccion General de Presupuestos.

e Recomienda la aplicacion de los recursos.

e Recomienda la adquisicion de activos fijos a partir de la evaluacion de las
necesidades.

CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e Trabajo que se realiza bajo techo, con poca necesidad de salida.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES:
e Trabajo altamente demandante por plazos invariables.

e Supervisa una gran diversidad de procesos, lo que requiere atender
varias actividades simultaneas y puede generar niveles altos de
estreés.

REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Poseer titulo de Licenciatura en
Administracion de Empresas, Contabilidad, Economia o Finanzas.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo cuatro (04) afos en labores similares.

COMPETENCIAS:
Orientacion a la Calidad
Orientacién a Resultados
Orientacién al Servicio,
Desarrollo de Equipos
Pensamiento Estratégico
Comunicacion Persuasiva
Inteligencia Emocional
Toma de Decisiones
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15. ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional V
Supervision.

PERIODO PROBATORIO: Seis (6) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO
I. TITULO: Encargado (a) de la Division Administrativa. CcODIGO:
2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Division Administrativa.
3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Encargado (a)
Administrativo (a) y Financiero.
4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:
e Encargado (a) de Almacén y Suministro.
e Encargado (a) servicios generales.
o Auxiliar Administrativo (a) |
e Contador
e Supervisor de seguridad
e Recepcionista.
5. RELACIONES INTERNAS:
e Encargado (a) de la Division de Contabilidad.
e Coordinador (a) de Seguridad de la Informacion
e Encargado (a) Division de Calidad en la Gestion
e Encargado (2) de la Seccion de Almacén y Suministro
¢ Encargado (a) de Compras
e Encargado (a) de Oficina Regional.
e Encargado de Recursos Humanos
e Coordina actividades con las demas unidades organizativas.
6. RELACIONES EXTERNAS:
e Direccion Administrativa y Financiera del Gabinete Social.
e Organismos de Cooperacion.
e Suplidores
7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Dirigir,

coordinar y supervisar las actividades administrativas de la institucion para lograr
el buen desempeno de la institucion, procurando el cumplimiento de las politicas,

normas, y procedimientos administrativos establecidos.
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8.RESULTADOS ESPERADOS:

e Cumplimiento legal en los aspectos financieros y administrativos.
e Transparencia en las operaciones financieras.
e Control de los Activos Fijos

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

2.

bl

N

10.
I1.
12.

Proponer normas y procedimientos en materia administrativa, que faciliten el
desarrollo y la ejecucion de las funciones y operaciones de la institucion.
Controlar y supervisar todas las operaciones de caracter administrativo a su
cargo, de manera que se desarrollen acorde a la programacion establecida.
Detectar posibles problematicas en las areas administrativas y proponer
alternativas de solucion.

Coordinar y Supervisar el buen mantenimiento y funcionamiento de las areas
fisicas, materiales y equipos (no tecnologicos) de la Institucion.

Gestionar asignaciones de fondos, libramientos, cheques y otros.

Coordinar la ejecucion de medidas de seguridad fisica, en coordinacion con el
equipo militar asignado.

Elaborar el presupuesto y la memoria anual del area.

Supervisar las funciones de compra y de los servicios generales, asi como la
realizacion de inventarios de los activos fijos de la institucion.

Garantizar que el pago de las obligaciones por concepto de los compromisos
contraidos con terceros por la Institucion sean efectuados de acuerdo a la
programacion y las politicas establecidas.

Autorizar solicitudes de fondos para cubrir gastos internos de la institucion.
Presentar informe de las labores realizadas

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que
ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

superior inmediato.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

Administra el buen manejo de asignacion de fondos de caja chica del area.
Administra el buen manejo de las asignaciones de combustible.

Administra el mantenimiento de las flotillas vehicular.

Administra el mantenimiento de la planta fisica, materiales y equipos no
tecnoldgicos.

Administra los activos fijos de la institucion.
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11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:
El trabajo que realiza estd normado de forma clara y especifica, por lo que las
decisiones que puede tomar estan relacionadas a la adopcion de medidas de
control y la seleccion de alternativas previamente establecidas.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e Trabajo que se realiza bajo techo, con poca necesidad de salida.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES:
e La ejecucion del trabajo implica altas demandas y presion que pueden
generar estrés.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en una de las carreas de las
ciencias economicas o sociales.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo de tres (3) anos en labores similares.

14. COMPETENCIAS:
e Orientacion a la Calidad
e Orientacion a Resultados
e Orientacion al Servicio,
e Desarrollo de equipos
e Pensamiento Estratégico
e Comunicacion Persuasiva
e Inteligencia Emocional
e Toma de decisiones.

I15.ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional V — Direccién y Supervision.

PERIODO PROBATORIO: Seis (6) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO
TITULO: Encargado (a) de la Division de Contabilidad. CcODIGO:

UNIDAD ORGANIZATIVA: Division de Contabilidad.

CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO:

Administrativo (a) y Financiero (a).

CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:
J Contador (a)

° Analista de nomina

° Auxiliar de Contabilidad

RELACIONES INTERNAS:

Encargado (a) Administrativo

Coordinador (a) de Seguridad de la Informacién
Encargado (a) Division de Calidad en la Gestion
Encargado (a) de Compras

Encargado (a) de Almacén y Suministro.
Encargado (a) de Recursos Humanos.
Encargado (a) Oficinas Regionales.

RELACIONES EXTERNAS:
J Contraloria General de la Republica.
° Direccion General de Contabilidad Gubernamental.

Encargado (a)

. Direccién Administrativa y Financiera del Gabinete.

° Unidad de Auditoria de la Contraloria General de la Republica en
SIUBEN.

° Unidad de Auditoria del Gabinete de Politicas Sociales

J Direccion General de Presupuesto

o Tesoreria de la Seguridad Social

° Tesoreria Nacional

° Ministerio de Administracion Publica

NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Dirigir y
Coordinar las funciones relacionadas a registro, procesamiento, consolidacion,
analisis y control de las informaciones financieras correspondientes a las
operaciones de la institucion, contribuyendo a la eficiencia en el uso de los

recursos y la transparencia de la gestion.

Manual de cargos comunes y tipicos del Sistema Unico de Beneficiarios (SIUBEN)

Revisado y validado por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP)




. S

VICEPRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA DOMINICANA

MANUAL

Version: 2.0

DESCRIPCION DE CARGOS

Fecha de Emision:

SIUBEN 25/09/2015
DE BENEFICIARIOS ) Fecha de Revision:
Area: Departamento de Recursos Humanos 97/09/2018
8. RESULTADOS ESPERADOS:
J Estados financieros.
o Informes financieros periédicos.
J Cumplimiento con las disposiciones legales.
J Controles efectivos de las operaciones financieras.
J Pagos oportunos a suplidores.
o Informacion financiera confiable para la toma de decisiones.

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

bl

9.

10.
I1.
12.
13.

14.

Dirigir sistemas de acopio, registro, procesamiento, consolidacion y analisis de
la informacion derivada de las operaciones economicas de la institucion.

Validar y/o aprueba en el Sistema Integrado de Gestion Financiera (SIGEF) las
transacciones economicas, asi como los movimientos contables de las
operaciones financieras del SIUBEN, de acuerdo con las normas legales y
disposiciones emanadas de los Organos Rectores.

Velar el cumplimiento de las leyes en las operaciones financieras de la
institucion.

Adecuar los catalogos de cuentas contables de Ila
requerimientos de la contabilidad del Estado.

Mantener un archivo digital de todos los documentos de soporte financiero.
Verificar la exactitud de los balances y saldos de las cuentas del balance de
comprobacion.

Supervisar y controlar la emision de los cheques y documentos de pago de
todas las obligaciones contraidas por la institucion.

Garantizar que las retenciones por concepto de impuesto sobre la renta
aplicadas a los pagos que se realizan tanto al personal como a los suplidores de
bienes y servicios, cumplan con las normas establecidas por la Direccion
General de Impuestos Internos y ademas realizar su pago mensualmente.
Realizar y presentar analisis de la situacion financiera de la institucion, a partir
de los resultados de los estados financieros.

Aprobar las solicitudes de reembolsos de fondos de las cajas.

Preparar informaciones para el portal de transparencias.

Presentar informe de las labores realizadas

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que
ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

institucion a los
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10.RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:
e Administra los sistemas de contabilidad de la institucion.
e Controla la informacién financiera de la institucion.
e Registro de adquisicion y salida de los activos fijos de la institucion.

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

e El trabajo que realiza estd normado de forma clara y especifica, por lo que las
decisiones que puede tomar estan relacionadas a la adopcion de medidas de
control y a la seleccion de alternativas previamente establecidas.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:

e Trabajo que se realiza bajo techo, con poca necesidad de salida.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES.

e La ejecucion del trabajo implica altas demandas y presion que pueden
generar estrés.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en Contabilidad o Finanzas,
mas Exequatur-.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo de tres (3) anos en labores similares, en el
sector gobierno.

14. COMPETENCIAS:
Orientacién a Resultados
Orientacion al Servicio
Orientacion a la Calidad
Desarrollo de equipos
Pensamiento Estratégico
Comunicacién Persuasiva
Inteligencia Emocional
Tomas de Decisiones

I5.ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional V — Direccion y Supervision.
PERIODO PROBATORIO: Seis (6) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO
I. TITULO: Encargado(a) Division de Compras y Contrataciones
CODIGO :
2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Departamento Administrativo y Financiero
3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Encargado (a)
administrativo y financiero.
4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE):
Técnico de compra
Auxiliar administrativo
5. RELACIONES INTERNAS:
e Encargado (a) Administrativo
e Coordinador (2) de Seguridad de la Informacion
e Encargado (a) Division de Calidad en la Gestion
e Encargado(a) de contabilidad
e Contador(a)
e Encargado (a) de Almacén y Suministro.
6. RELACIONES EXTERNAS:
e Contrataciones publicas
e Suplidores
7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Dirige,
coordina y supervisa las actividades de compras de bienes y servicios diversos
para la institucion.
8. RESULTADOS ESPERADOS:
¢ Informe mensual de situacién de érdenes de compras colocadas y de
requerimientos de los usuarios.
e Informe trimestral de gastos a contrataciones publicas del estado.
9. RESPONSABILIDADES Y TAREAS TiPICAS:

Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.

2. Supervisa las cotizaciones solicitadas a diferentes casas comerciales para

seleccionar las mas convenientes para la institucion.

3. Recibir, clasificar y tramitar de requisiciones de compras de bienes y servicios

diversos.
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4. Supervisar que las compras realizadas sean recibidas en el almacén segun
especificaciones y cantidades solicitadas.

5. Mantener actualizado el catdlogo de proveedores y precios para compras
futuras.

6. Participar en la elaboracion del presupuesto anual de compras de la entidad

segun planes y programas a desarrollar.

Realizar estudios de costos para compras exoneradas y/o crédito.

8. Llevar registro cronolodgico de las ordenes de compras, facturas y cartas
ordenes.

9. Elaborar y presentar informe de las labores realizadas.

10. Presentar informe de las labores realizadas

I'I. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que
ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

|2. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

N

10.RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:
Maneja cotizaciones y 6rdenes de compras.
Administra el registro de suplidores de la institucion.
Informes de adjudicaciones en procesos de compras.

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

e Es responsable de realizar la adquisicién de los bienes y servicios de la
institucion.

e Es responsable de seleccionar el suplidor idoneo para los servicios compras
de la institucion.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
Trabajo bajo techo con escasa necesidades de salida al exterior.
12.2 CONDICIONES NO MATERIALES.

La ejecucién del trabajo implica demandas y presion que pueden generar
estreés.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:
13.1 FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en carrera de las areas de
las ciencias econdmicas o sociales.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo de tres (3) anos en labores similares en el sector
gobierno.
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14. COMPETENCIAS:

Orientacion a Resultados
Orientacién a la Calidad.
Orientacién al Servicio.
Desarrollo de Equipos
Comunicacién Persuasiva
Inteligencia Emocional
Pensamiento Estratégico
Toma de Decisiones

I5.ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional V — Direccion y supervision
PERIODO DE PRUEBA: Seis (06) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO

i

w

administrativo y financiero.

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: No Supervisa.

5. RELACIONES INTERNAS:
e Encargado de Contabilidad
e Departamento Administrativo

6. RELACIONES EXTERNAS:

e Direccion General de Presupuesto (DIGEPRES)

. TITULO: Analista de Presupuesto

CARGO SUPERIOR JERARQUICO

cODIGO:

INMEDIATO:

UNIDAD ORGANIZATIVA: Departamento Administrativo y Financiero

Encargado (2)

Direccion General de Contractibilidad Gubernamental (DIGECOG)

[
e Direccidon Administrativa y Financiera del Gabinete (DAF)
[ ]

Ministerio de Hacienda

7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: realiza labores
relacionadas con la revision y control de la formulacion y ejecucion del
presupuesto, de la institucion asi como con la aplicacion de normas para el
control y evaluacion del mismo y pago de servicios y adquisicion de bienes a

través de la Contraloria General de la Republica (Libramiento).

8. RESULTADOS ESPERADOS:
¢ Informacion financiera exacta y oportuna.
e Registro oportuno de operaciones financieras.
e Ejecucion eficiente de los recursos financieros

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

I. Revisar y llevar el control de las asignaciones de fondos solicitadas por la

institucion.

2. Analizar y verificar las coordinaciones de fondos solicitadas y autorizadas.
3. Preparar la programacién mensual de las cargas fijas y gastos corrientes de la

institucion.

4. Preparar informes sobre el desarrollo de la ejecucion presupuestaria de la

entidad.
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(%,

. Archivar las asignaciones aprobadas durante el mes.

6. Participar en la elaboracion y andlisis del anteproyecto de presupuesto de
gastos de la entidad.

7. Sistematizar informaciones relativas a las solicitudes y modificaciones
presupuestarias y proceder a analizarlas de acuerdo a las normas,
procedimientos y politicas establecidas.

8. Elaborar, revisar y ejecutar los pagos a través de la Tesoreria General de la
Republica.

9. Regularizar los fondos repetibles ejecutados por el departamento financiero
de la institucion.

10. Evaluar peridodicamente la ejecucion presupuestaria, siguiendo las normas
establecidas por la institucion.

I I.Presentar informe de las labores realizadas

2. Comparar montos asignados y comportamiento de gastos con las

asignaciones y gastos de anos anteriores, a fin de determinar el incremento o
no de los mismos.

I3. Cumplir las metas individuales que se sean asignadas y los compromisos que
ellas conllevan, conforme a la naturaleza del cargo.

1 4. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por
su superior inmediato.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

e Maneja informacion financiera de la institucion.
e Actualiza y tiene control de los archivos de la unidad donde trabaja.

11.LAREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

El trabajo que realiza esta normado de forma clara y especifica, por lo que las
decisiones que puede tomar estan relacionadas a la adopciéon de medidas de
control y la seleccion de alternativas previamente establecidas.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e Trabajo que se realiza bajo techo, con poca necesidad de salida.
e Trabajo que se realiza frente al computador mas del 95% partes del
tiempo.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES:
e Trabajo poco demandante.
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13. REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Poseer titulo de Licenciatura en una de las
carreras de las ciencias economicas o exactas, mas Curso de Presupuesto
Gubernamental.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo dos (2) anos labores similares en el sector

gobierno.

15. COMPETENCIAS:

Orientacion a la Calidad
Orientacién a Resultados
Orientacion al Servicio.
Pensamiento Analitico
Organizacion y Planificacion
Inteligencia Emocional

16.ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional IV — Profesionales.

PERIODO PROBATORIO: Seis (06) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO
. TITULO:Analista Financiero (a) CODIGO:

. UNIDAD ORGANIZATIVA: Departamento Administrativo y Financiero

. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Encargado (a)
administrativo y financiero.

. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: No Supervisa.

. RELACIONES INTERNAS:

e Encargado de Contabilidad

e Analista de Presupuesto

e Analista de Recursos Humanos
e Contador

. RELACIONES EXTERNAS:

e Organismos de Cooperacion Internacional.

. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Realiza labores
de andlisis e interpretacion de los estados financieros de la institucion a fin de
garantizar la correcta ejecucion de los mismos y administra la ejecucion de
proyectos.

. RESULTADOS ESPERADOS:

e Informacion financiera exacta y oportuna.
e Registro oportuno de operaciones financieras.

. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

I. Revisar la estructura presupuestaria propuestas para las diferentes areas de la
institucion, asi como analizar los fondos asignados para cada una.

Procurar que los recursos sean aplicados de acuerdo a lo presupuestado.
Elaborar solicitudes de pagos y llevar control de las realizaciones de los
mismos.

Elaborar expedientes de liquidacion de cheques.

Analizar los estados de las cuentas por pagar de la institucion.

Rendir informes de las actividades realizadas.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que
ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

w N

Nowa
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8. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:
e Maneja informacion financiera de la institucion.

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:
El trabajo que realiza estd normado de forma clara y especifica, por lo que las
decisiones que puede tomar estan relacionadas a la adopciéon de medidas de
control y la seleccion de alternativas previamente establecidas.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:
12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:

e Trabajo que se realiza bajo techo, con poca necesidad de salida.
e Trabajo que se realiza frente al computador la mayor parte del tiempo.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES:

e Trabajo poco demandante.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Poseer Titulo de Licenciatura en
Contabilidad, Finanzas o Administracion.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo dos (2) afnos en labores similares en el sector
gobierno, preferible experiencia en proyectos de financiamiento con
fondos internacionales.

14. COMPETENCIAS:
Orientacién a la Calidad
Orientacion a Resultados
Orientacion al Servicio.
Pensamiento Analitico
Organizacion y Planificacion
Inteligencia Emocional

I15.ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional IV — Profesionales.

PERIODO PROBATORIO: Seis (06) meses.
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Titulo de la Unidad

Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica
Relaciones de:
Dependencia de la

Coordinaciéon con

Organigrama:

: Division de Contabilidad

: Apoyo

: El personal que la integra

: Departamento Financiero y Administrativo

: Las dreas que lo integra

Encargado(a) administrativo y
financiero

Encargado (a) divisién
contabilidad (1)

I

|

Contador (2)

Auxiliar de
contabilidad (1)

Analista de n6mina

1)

Auxiliar de
Administrativa (1)
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DESCRIPCION DE PUESTO
I. TITULO: Encargado (a) de la Division de Contabilidad. CcODIGO:

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Division de Contabilidad.

3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO:

Administrativo (a) y Financiero ().

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:
e Contador (a)
e Analista de nomina
e Auxiliar de Contabilidad

5. RELACIONES INTERNAS:

Encargado (a) Administrativo

Encargado (a) de Servicios Generales
Coordinador (a) de Seguridad de la Informacion
Encargado (a) Division de Calidad en la Gestion
Encargado (a) de Compras

Encargado (a) de Almacén y Suministro.
Encargado (a) de Recursos Humanos.
Encargado (a) Oficinas Regionales.

6. RELACIONES EXTERNAS:

Contraloria General de la Republica.
Direccidon General de Contabilidad Gubernamental.
Direccion Administrativa y Financiera del Gabinete.

Unidad de Auditoria del Gabinete de Politicas Sociales
Direccién General de Presupuesto

Tesoreria de la Seguridad Social

Tesoreria Nacional

Ministerio de Administracion Publica

Encargado (a)

Unidad de Auditoria de la Contraloria General de la Republica en SIUBEN.

7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Dirigir y
Coordinar las funciones relacionadas a registro, procesamiento, consolidacion,
analisis y control de las informaciones financieras correspondientes a las
operaciones de la institucion, contribuyendo a la eficiencia en el uso de los

recursos y la transparencia de la gestion.
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8. RESULTADOS ESPERADOS:

Estados financieros.

Informes financieros periédicos.

Cumplimiento con las disposiciones legales.

Controles efectivos de las operaciones financieras.

Pagos oportunos a suplidores.

Informacion financiera confiable para la toma de decisiones.

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TIPICAS:

hd

10.
I1.
12.
13.

. Dirigir sistemas de acopio, registro, procesamiento, consolidacion y analisis de

la informacion derivada de las operaciones economicas de la institucion.

. Validar y/o aprueba en el Sistema Integrado de Gestion Financiera (SIGEF) las

transacciones economicas, asi como los movimientos contables de las
operaciones financieras del SIUBEN, de acuerdo con las normas legales y
disposiciones emanadas de los Organos Rectores.
Velar el cumplimiento de las leyes en las operaciones financieras de la
institucion.
Adecuar los catdlogos de cuentas contables de la
requerimientos de la contabilidad del Estado.
Mantener un archivo digital de todos los documentos de soporte financiero.
Verificar la exactitud de los balances y saldos de las cuentas del balance de
comprobacion.
Supervisar y controlar la emisiéon de los cheques y documentos de pago de
todas las obligaciones contraidas por la institucion.
Garantizar que las retenciones por concepto de impuesto sobre la renta
aplicadas a los pagos que se realizan tanto al personal como a los suplidores
de bienes y servicios, cumplan con las normas establecidas por la Direccién
General de Impuestos Internos y ademas realizar su pago mensualmente.
Realizar y presentar analisis de la situacion financiera de la institucion, a partir
de los resultados de los estados financieros.
Aprobar las solicitudes de reembolsos de fondos de las cajas.
Preparar informaciones para el portal de transparencias.
Presentar informe de las labores realizadas
Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que
ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.
Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

institucion a los
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10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:
e Administra los sistemas de contabilidad de la institucion.
e Controla la informacién financiera de la institucion.
e Registro de adquisicion y salida de los activos fijos de la institucion.

11.LAREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

e El trabajo que realiza esta normado de forma clara y especifica, por lo que las
decisiones que puede tomar estan relacionadas a la adopcion de medidas de
control y a la seleccion de alternativas previamente establecidas.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:

e Trabajo que se realiza bajo techo, con poca necesidad de salida.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES.

e La ejecucidn del trabajo implica altas demandas y presion que pueden
generar estreés.

13. REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en Contabilidad o Finanzas,
mas Exequatur-.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo de tres (3) ahos en labores similares, en el sector
gobierno.

14. COMPETENCIAS:

e Orientacidn a Resultados
Orientacion al Servicio
Orientacion a la Calidad
Desarrollo de equipos
Pensamiento Estratégico
Comunicacién Persuasiva
Inteligencia Emocional
Tomas de Decisiones

15. ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional V — Direccién y Supervision.
PERIODO PROBATORIO: Seis (06) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO
I. TITULO: Analista de Nominas CODIGO:

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Division de Contabilidad

3. CARGO SUPERIOR jERARQUICO INMEDIATO: Encargado (a) de
Contabilidad.

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: No supervisa

5. RELACIONES INTERNAS:
e Analista de Recursos Humanos.
e Contador
e Secretarias de unidades organizativas
e Auxiliar Administrativo (a)
e Asistente Administrativo (a) Oficina Regional.

6. RELACIONES EXTERNAS:
® Ministerio de Administracion Pablica
e Contraloria General de la Republica
e Tesoreria Nacional
e Tesoreria de la Seguridad Social
® Direccion Administrativa y Financiera del Gabinete
e Unidad de auditoria del Gabinete

7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: realiza labores
relacionadas con el procesamiento, revision y validacion de las nominas de pago
de la institucion tomando como herramienta el Sistema de Administracion de
Pagos (SAP) y el sistema Integrado de Gestion Financiera (SIGEF) cumpliendo con
las normas establecidas.

8. RESULTADOS ESPERADOS:
Registros de informacion actualizados para nomina de pago.
Nomina de pago debidamente procesada.

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:
|. Procesar, validar y revisar las néminas de pago de los empleados de la
Institucion.
2. Procesar la gestion de pago a personal de caracter transitorio.
3. Preparar y tramitar a la Contraloria General de la Republica los cambios o
movimientos del personal que afecten la ndmina, segun procedimientos
establecidos.
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4. Registrar y controlar los documentos y variaciones a ser incluidos en néminas,
segln acciones de personal recibidas.

5. Ejecutar correcciones en listados de nominas, de cambios y adiciones que se
presenten durante el proceso.

6. Realizar célculos sencillos en la confeccion de la némina, tales como: deducciones
de sueldos, seguro médico, cooperativa, plan de retiro y otros.

7. Presentar informe de las labores realizadas.

8. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

9. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

e Archivo de la informacion de néminas.
11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES: No relevantes
12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABA)O:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:

e Trabajo que se realiza bajo techo, con poca necesidad de salida.
e Permanece mas de la mitad de la jornada de trabajo en el computador.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES.

¢ Realiza trabajos con fechas fijas que implican plazos no variables.
13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Poseer titulo de Licenciado en Contabilidad,
Administracién u otras carreras afines.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo de dos (2) afios en labores similares en el sector
gobierno.

14. COMPETENCIAS:

e Orientacion a la Calidad
Orientacién al Servicio.
Orientacién a Resultados
Pensamiento Analitico
Organizacion y Planificacion
Inteligencia Emocional
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I15.ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional IV — Profesionales.

PERIODO PROBATORIO: Seis (06) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO
I. TITULO: Contador (a). CODIGO:
2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Division de Contabilidad.

w

©

. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Encargado (a) de

Contabilidad.
CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: No ejerce Supervision
formal. Puede ejercer supervision informal sobre los siguientes cargos:

e Auxiliar de Contabilidad.

RELACIONES INTERNAS:

e Analista de Recursos Humanos.

e Auxiliar y/o Asistente Administrativo (a) Oficina Regional.
e Encargado (2) de Almacén y Suministro.

RELACIONES EXTERNAS:

e Direccion general de contabilidad gubernamental
e Direccion de bienes nacionales

e Direccion General de impuestos internos

NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Realiza labores
de registro, preparacion y control de las operaciones contables de la institucion.

RESULTADOS ESPERADOS:
Registro oportuno de operaciones financieras.
Pagos oportunos a suplidores de bienes y servicios.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

Coordinar el proceso de cuentas por pagar.

Validar los informes de balance de las cuentas por pagar.

Preparar la disponibilidad bancaria de recursos para la emision de cheques.
Confeccionar cheques para pagos a proveedores.

Servir de apoyo a la unidad de auditoria de la contraloria para la realizacion de
arqueos de fondos.

Procesar la informacion de cuentas por pagar y el pago de los compromisos
economicos con terceros y aprueba las solicitudes de pago.

Calcular dietas, viaticos y otros pagos de funcionarios y empleados.

8. Realizar liquidaciones de impuestos.

Lunhwn —
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9. Realizar conciliaciones bancarias de la institucion.

10. Validar los ingresos y los movimientos de los activos fijos en los
informacion contables.

I I. Presentar informe de las labores realizadas

[2. Cumplir las metas individuales que se sean asignadas y los comp
ellas conllevan, conforme a la naturaleza del cargo.

10.RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:
¢ Maneja informacion financiera de la institucion.
e Pago a proveedores.
e Reporte de cuentas por pagar

sistemas de

romisos que

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES: Trabaja a partir
de metodologias definidas, las cuales debe seleccionar el mejor curso de accion a
aplicar, lo que requiere evaluaciones de alternativas previamente definidas.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:
12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:

e Trabajo que se realiza bajo techo, con poca necesidad de salida.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES.

e La ejecucidn del trabajo implica demandas y presion que pueden generar

estrés.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13. FORMACION ACADEMICA: Poseer titulo de Licenciatura en

Contabilidad, mas exequatur.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo dos (2) anos en labores similares.

14. COMPETENCIAS:
Orientacion al Servicio
Orientacion a la Calidad
Orientacién a Resultados
Pensamiento Analitico
Organizacion y Planificacion
Inteligencia Emocional

I5.ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional IV — Profesionales.

PERIODO PROBATORIO: Seis (06) meses
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DESCRIPCION DE PUESTO

. TITULO:Auxiliar de contabilidad CODIGO:

. UNIDAD ORGANIZATIVA: Division de Contabilidad.

. CARGO SUPERIOR jERARQUICO INMEDIATO: Encargado (a) de
Contabilidad.

. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: No Supervisa.

. RELACIONES INTERNAS:

e Se relaciona con sus homologos en otras unidades organizativas.
e Integrantes del equipo de apoyo de la unidad organizativa.
e Todas las areas funcionales del SIUBEN y la Unidad a la que pertenece.

. RELACIONES EXTERNAS: No relevantes.

. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Realiza labores
variadas de registro y control de operaciones contables.

. RESULTADOS ESPERADOS:

e Archivos actualizados, fisicos y digital

e Documentos Tramitados de forma oportuna.

o Registro de informaciones oportunas y con los requerimientos de calidad.
e Entrega de cheques a proveedores

. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TIiPICAS:

Registrar operaciones contables por diferentes conceptos.

Recibir, desglosar y organizar libramientos, cheques y facturas.

Clasificar comprobantes de cheques, correspondencias y formularios.
Digitar oficios, cheques, libramientos, asignaciones de fondos y formularios.
Archivar documentos diversos, segin sistema establecido.

Tramitar documentos internos y externos.

Sellar los soportes de cheques.

Entregar los cheques de pago a suplidores.

Hacer cartas de retencion de impuestos a proveedores.

0. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que
ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.
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| 1. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

10.RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

Equipos que utiliza en la realizacion de su trabajo.
11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES: No relevantes.
12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e Trabajo que se realiza bajo techo, con poca necesidad de salida.
e Permanece mas de una tercera parte de la jornada de trabajo frente a un
computador.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES.
¢ Implica la ejecucion de trabajos demandantes con caracter de urgencias.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13. FORMACION ACADEMICA: Tener aprobado el nivel técnico
universitario de una de las carreras de las ciencias econdmicas.

13.2 EXPERIENCIA: Seis (06) en labores similares

14. COMPETENCIAS:

Orientacion a la Calidad
Orientacién a Resultados
Orientacion al Servicio.
Trabajo en Equipo
Tolerancia a la Presion
Flexibilidad

I5.ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional lll — Técnico.

PERIODO PROBATORIO: Tres (03) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO
I. TITULO: Auxiliar Administrativo (1) CODIGO:
2. UNIDAD ORGANIZATIVA: El cargo puede estar presente en todas las

unidades organizativas, es el cargo que sirve de apoyo secretarial a los
responsables de Divisiones y Secciones.

3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: El cargo se reporta al
responsable de la unidad organizativa.

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: No Supervisa.

5. RELACIONES INTERNAS:

e Se relaciona con sus homologos en otras unidades organizativas.
e Integrantes del equipo de apoyo de la unidad organizativa.
e Todas las areas funcionales del SIUBEN y la Unidad a la que pertenece.

6. RELACIONES EXTERNAS: No relevantes.

7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Brindar apoyo
administrativo dentro de la unidad organizativa. Realiza labores de apoyo en el
procesamiento de informacion, documentos, registro de informacion, archivo de
documentos.

8. RESULTADOS ESPERADOS:

e Archivos Actualizados.
e Documentos Tramitados de forma oportuna.
e Transcripciones oportunas y con los requerimientos de calidad.

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

I. Recibir, ordenar, registrar, clasificar y despachar la correspondencia que
ingresa o se genera en su unidad de trabajo, de acuerdo al sistema
establecido y llevar control de la misma.

2. Realizar labores mecanograficas y/o de digitacion de documentos, tales como:
cartas, graficos, certificaciones, libramientos de cheques, asignaciones de
fondos, oficios, 6rdenes de compra, resoluciones, sentencias, actas, informes
y otros documentos segun requerimiento y las funciones de la unidad
organizativa.
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3. Organizar, compaginar, localizar, desglosar y archivar documentos de oficina y
expedientes diversos.

4. Colaborar con la reproduccion de documentos y la distribucion interna de los
mismos.

5. Recibir y revisar materiales y equipos comprados para su unidad y mantener

control de los mismos.

Mantener organizado y actualizado el archivo de la unidad.

7. Atender al publico y ofrecerle informaciones sencillas, conforme a pautas
establecidas.

8. Elaborar reportes de los trabajos realizados en su unidad.

9. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que
ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

|0. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

o

Equipos que utiliza en la realizacion de su trabajo.
I1. AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES: No relevantes.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e Trabajo que se realiza bajo techo, con poca necesidad de salida.
e Permanece mas de una tercera parte de la jornada de trabajo frente a
un computador.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES.
e Implica la ejecucion de trabajos demandantes con caracter de
urgencias.
e Alta demanda de servicios, esto implica tener contacto frecuente con
diferentes tipos de publico.

13. REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:
13.1 FORMACION ACADEMICA: Tener aprobado la Educacién Media, mas

curso de computadora.

13.2 EXPERIENCIA: Seis (06) meses en labores similares
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14. COMPETENCIAS:

e Orientacién a la Calidad
e Orientacién a Resultados
e Orientacioén al Servicio.
e |niciativa

e Tolerancia a la Presion

e Autocontrol

I5.ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional Il — Apoyo Administrativo.
PERIODO PROBATORIO: Tres (3) meses.
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Titulo de la Unidad

Naturaleza de la Unidad : Apoyo

Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia de la

Coordinacion con :

Organigrama:

Encargado (a) administrativo y
financiero

Encargado (a) Divisidn de
compra y contrataciones (1)

Técnico de compra Auxiliar
(2) Administrativo (1)
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DESCRIPCION DE PUESTO

TITULO: Encargado(a) de Compras y Contrataciones CODIGO:

UNIDAD ORGANIZATIVA: Departamento Administrativo y Financiero

CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Encargado
administrativo y financiero.

CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE):

e Técnico de compra
e Auxiliar administrativo

RELACIONES INTERNAS:

Encargado (a) Administrativo

Coordinador (a) de Seguridad de la Informacion
Encargado (a) Division de Calidad en la Gestion
Encargado(a) de contabilidad

Contador(a)

Encargado (a) de Almacén y Suministro.

RELACIONES EXTERNAS:

e Contrataciones publicas
e Suplidores

(@)

NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Dirige,
coordina y supervisa las actividades de compras de bienes y servicios diversos

para la institucion.

RESULTADOS ESPERADOS:

¢ Informe mensual de situacion de o6rdenes de compras colocadas y de

requerimientos de los usuarios.
¢ Informe trimestral de gastos a contrataciones publicas del estado.

RESPONSABILIDADES Y TAREAS TiPICAS:

|. Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.

2. Supervisa las cotizaciones solicitadas a diferentes casas comerciales para

seleccionar las mas convenientes para la institucion.
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9.

. Recibir, clasificar y tramitar de requisiciones de compras de bienes y servicios

diversos.
Supervisar que las compras realizadas sean recibidas en el almacén segin
especificaciones y cantidades solicitadas.

. Mantener actualizado el catilogo de proveedores y precios para compras

futuras.

Participar en la elaboracion del presupuesto anual de compras de la entidad
segun planes y programas a desarrollar.

Realizar estudios de costos para compras exoneradas y/o crédito.

Llevar registro cronoldgico de las ordenes de compras, facturas y cartas
ordenes.

Elaborar y presentar informe de las labores realizadas.

0. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que

ellas conlleven, conforme la naturaleza del cargo.
Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

e Maneja cotizaciones y ordenes de compras.
e Administra el registro de suplidores de la institucion.
¢ Informes de adjudicaciones en procesos de compras.

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:
e Es responsable de realizar la adquisicion de los bienes y servicios de la

institucion.

e Es responsable de seleccionar el suplidor idoneo para los servicios compras

de la institucion.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:
12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:

e  Trabajo bajo techo con escasa necesidades de salida al exterior.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES.:.

e La ejecucion del trabajo implica demandas y presiéon que pueden generar
estrés.
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13. REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:
13.1 FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en una de las carreras de las

ciencias economicas o ciencias exactas

13.2 Minimo de tres (3) anos en labores similares en el sector gobierno.

14. COMPETENCIAS:

Orientacién a Resultados
Orientacion a la Calidad.
Orientacion al Servicio.
Desarrollo de Equipos
Comunicacién Persuasiva
Inteligencia Emocional
Pensamiento Estratégico
Toma de Decisiones

I15. ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional V — Direccidn y supervision
PERIODO DE PRUEBA: Seis (06) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO
. TITULO: Técnico en Compra CODIGO:

. UNIDAD ORGANIZATIVA: Departamento Administrativo y Financiero

. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Encargado (a) de
Comepras y contrataciones

. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE): No supervisa.

. RELACIONES INTERNAS:

e Contador.
e Encargado (a) de Almacén y Suministro.

. RELACIONES EXTERNAS: Suplidores.

. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Realiza
labores de compra de bienes y servicios para la institucion.

. RESULTADOS ESPERADOS:

e Cotizaciones de los suplidores.
e Informe de comparacion de cotizaciones.

. RESPONSABILIDADES Y TAREAS TIiPICAS:

I. Recibir, analizar y canalizar los requerimientos de compras por parte de los
usuarios.

2. Realizar las solicitudes de cotizaciones a los suplidores y recibe las
cotizaciones correspondientes.

3. Realizar el analisis comparativo de las cotizaciones de acuerdo a los
parametros establecidos y rinde informe a su supervisor.

4. Dar soporte en la preparacion de los contratos de compras de bienes y
servicios.

5. Realizar el andlisis de los suplidores para asegurar que cumplen con los
requerimientos de la Ley 340-06 y el organo rector y solicita los
documentos necesarios.

6. Preparar las ordenes de compras y las tramita con los suplidores
seleccionados de acuerdo a cada tipo de procedimiento.

7. Dar seguimiento con el encargado de almacén para asegurar que se recibe
lo ordenado.

8. Mantener actualizado el registro de suplidores de la institucién, de acuerdo
los lineamientos del 6rgano rector.
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10.

12.

15.

9. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que
ellas conlleven, conforme a la naturaleza del puesto.

10. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por
su superior inmediato.

RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:
e Maneja cotizaciones y 6rdenes de compras.

e Administra el registro de suplidores de la institucion.

.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES: El trabajo se

limita al andlisis de la documentacion bajo lineamientos establecidos.

CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:
12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:

e Trabajo bajo techo con escasa necesidades de salida al exterior.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES.

e La ejecucion del trabajo implica demandas y presion que pueden
generar estrés.

.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13. FORMACION ACADEMICA: Tener aprobado el nivel técnico
universitario de una carrera de las ciencias economicas o ciencias
exactas.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo de un (l) afos en cargo similar en el sector
gobierno.

. COMPETENCIAS:

Orientacién a Resultados
Orientacion a la Calidad.
Orientacidn al Servicio.
Tolerancia a la presion
Trabajo en quipo
Flexibilidad

ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional Ill — Técnico

PERIODO DE PRUEBA: Tres (3) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO

I. TITULO: Auxiliar Administrativo () CcODIGO:

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: El cargo puede estar presente en todas las

unidades organizativas, es el cargo que sirve de apoyo secretarial a los
responsables de Divisiones y Secciones.

. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: El cargo se reporta al

responsable de la unidad organizativa.

. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: No Supervisa.

. RELACIONES INTERNAS:

e Se relaciona con sus homologos en otras unidades organizativas.
e Integrantes del equipo de apoyo de la unidad organizativa.
e Todas las areas funcionales del SIUBEN y la Unidad a la que pertenece.

. RELACIONES EXTERNAS: No relevantes.

. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Brindar apoyo

administrativo dentro de la unidad organizativa. Realiza labores de apoyo en el
procesamiento de informacion, documentos, registro de informacion, archivo de
documentos.

. RESULTADOS ESPERADOS:

e Archivos Actualizados.
¢ Documentos Tramitados de forma oportuna.
e Transcripciones oportunas y con los requerimientos de calidad.

. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TIiPICAS:

I. Recibir, ordenar, registrar, clasificar y despachar la correspondencia que
ingresa o se genera en su unidad de trabajo, de acuerdo al sistema establecido
y llevar control de la misma.

2. Realizar labores mecanograficas y/o de digitacién de documentos, tales como:
cartas, graficos, certificaciones, libramientos de cheques, asignaciones de
fondos, oficios, ordenes de compra, resoluciones, sentencias, actas, informes y
otros documentos segun requerimiento y las funciones de la unidad
organizativa.
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3. Organizar, compaginar, localizar, desglosar y archivar documentos de oficina y
expedientes diversos.

4. Colaborar con la reproduccién de documentos y la distribucion interna de los
mismos.

5. Recibir y revisar materiales y equipos comprados para su unidad y mantener

control de los mismos.

Mantener organizado y actualizado el archivo de la unidad.

Atender al publico y ofrecerle informaciones sencillas, conforme a pautas

establecidas.

Elaborar reportes de los trabajos realizados en su unidad.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que

ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

10.Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

o

©o®

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:
Equipos que utiliza en la realizacion de su trabajo.

Il. AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES: No
relevantes.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:
12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:

e Trabajo que se realiza bajo techo, con poca necesidad de salida.
e Permanece mas de una tercera parte de la jornada de trabajo frente a
un computador.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES.

e Implica la ejecucion de trabajos demandantes con caracter de
urgencias.

e Alta demanda de servicios, esto implica tener contacto frecuente con
diferentes tipos de publico.

13. REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13. FORMACION ACADEMICA: Tener aprobada la Educacién Media,
mas Curso Basico de Computadoras.

13.2 EXPERIENCIA: Seis (06) meses en labores similares.
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14. COMPETENCIAS:

Orientacion a la Calidad
Orientacion a Resultados
Orientacidn al Servicio.
Iniciativa

Tolerancia a la Presién
Autocontrol

I15. ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional Il — Apoyo Administrativo.

PERIODO PROBATORIO: Tres (3) meses.
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Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica
Relaciones de
Dependencia de la

Coordinacion con

Organigrama:

: Division Administrativa
: Apoyo

: El personal que la integra

: Departamento Financiero y Administrativo

: Todas las unidades de la Institucion.

Encargado (a) administrativo y
financiero

Encargado (a) divisidn
administrativo (1)

Encargado de almacén

(1)

|

Encargado (a) seccion

A Recepcionista (3)
servicios generales (1)

Auxiliar Administrativo

(1)

Supervisor de
seguridad (1)
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DESCRIPCION DE PUESTO
I. TITULO: Encargado (a) de la Division Administrativa. CODIGO:

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Division Administrativa.

3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Encargado (a) Administrativo (a)
y Financiero.

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:

Encargado (a) de Almacén y Suministro.
Encargado (a) servicios generales.
Auxiliar Administrativo (a) |

Supervisor de seguridad

Recepcionista.

5. RELACIONES INTERNAS:

Encargado (a) de la Division de Contabilidad.

Coordinador (a) de Seguridad de la Informacién
Encargado (a) de Gestion Integral

Encargado (a) de la Seccion de Almacén y Suministro
Encargado (a) de Compras

Encargado (a) de Oficina Regional.

Encargado de Recursos Humanos

Coordina actividades con las demas unidades organizativas.

6. RELACIONES EXTERNAS:

e Direccion Administrativa y Financiera del Gabinete Social.
e Organismos de Cooperacion.
e Suplidores

7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Dirigir, coordinar y
supervisar las actividades administrativas de la institucion para lograr el buen desempeno
de la institucién, procurando el cumplimiento de las politicas, normas, y procedimientos
administrativos establecidos.

8. RESULTADOS ESPERADOS:

e Cumplimiento legal en los aspectos financieros y administrativos.
e Transparencia en las operaciones financieras.
e Control de los Activos Fijos
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9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

2.

© N

10.
I
12.

13.

Proponer normas y procedimientos en materia administrativa, que faciliten el
desarrollo y la ejecucion de las funciones y operaciones de la institucion.

Controlar y supervisar todas las operaciones de caracter administrativo a su cargo, de
manera que se desarrollen acorde a la programacion establecida.

Detectar posibles problematicas en las areas administrativas y proponer alternativas
de solucion.

Coordinar y Supervisar el buen mantenimiento y funcionamiento de las areas fisicas,
materiales y equipos (no tecnologicos) de la Institucion.

Gestionar asignaciones de fondos, libramientos, cheques y otros.

Coordina la ejecucion de medidas de seguridad fisica, en coordinacion con el equipo
militar asignado.

Elaborar el presupuesto y la memoria anual del area.

Supervisar las funciones de compra y de los servicios generales, asi como la realizacion
de inventarios de los activos fijos de la institucion.

Garantizar que el pago de las obligaciones por concepto de los compromisos
contraidos con terceros por la Institucion sean efectuados de acuerdo a la
programacion y las politicas establecidas.

Presentar informe de las labores realizadas

Autorizar solicitudes de fondos para cubrir gastos internos de la institucion.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del puesto.

Realizar otras tareas relacionadas con el puesto y que no hayan sido listadas en este
documento.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

e Administra el buen manejo de asignacion de fondos de caja chica del area.

e Administra el buen manejo de las asignaciones de combustible.

e Administra el mantenimiento de las flotillas vehicular.

e Administra el mantenimiento de la planta fisica, materiales y equipos no tecnologicos.
e Administra los activos fijos de la institucion.

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

El trabajo que realiza esta normado de forma clara y especifica, por lo que las decisiones

que

puede tomar estan relacionadas a la adopcion de medidas de control y la seleccion de

alternativas previamente establecidas.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.

| CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:

e Trabajo que se realiza bajo techo, con poca necesidad de salida.
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12.2 CONDICIONES NO MATERIALES:

e La ejecucion del trabajo implica altas demandas y presion que pueden
generar estrés.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en una de las carreas de las ciencias
econdémicas o sociales.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo de tres (3) anos en labores similares.

14. COMPETENCIAS:

Orientacion a la Calidad
Orientacién a Resultados
Orientacion al Servicio,
Desarrollo de equipos

Pensamiento Estratégico
e  Comunicacion Persuasiva
e Inteligencia Emocional
e Toma de decisiones.
I15.ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional V — Direccion y Supervision.
PERIODO PROBATORIO: Seis (6) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO
I. TITULO:Encargado (a) de la Seccidn de Servicios Generales CODIGO:
2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Seccién de Servicios Generales.
3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Encargado (a) Administrativo (a)

1N

. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:

Supervisor de Mantenimiento
Auxiliar Administrativo (a)
Mensajero Externo

Chofer |

Conserje

Mayordomo

RELACIONES INTERNAS:

Encargado (a) de la Division de Contabilidad.

Coordinador (a) de Seguridad de la Informacion

Encargado (a) de Division de Calidad en la Gestion
Encargado (a) de la Seccion de Almacén y Suministro
Encargado (a) de Oficina Regional.

Encargado (a) de Compras

Coordina actividades con las demas unidades organizativas.

RELACIONES EXTERNAS:

e Suplidores y talleres

NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Dirige, coordina y
supervisa las actividades de procesos basicos de la institucion por medio de la planificacion
y coordinacion efectiva de los servicios de apoyo, logistica, mantenimiento, transportacion,
mensajeria y conserjeria.

RESULTADOS ESPERADOS:

Funcionamiento 6ptimo de las instalaciones y los equipos.
Servicio de transporte.

Servicio de mensajeria.

Instalaciones, equipos y facilidades funcionando de forma optima.
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9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:
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Coordinar, supervisar y ejecutar los programas de mantenimiento preventivo y
correctivo flotilla vehicular de la institucion.

Coordinar, supervisar y ejecutar el uso adecuado de los fondos de caja chica de
servicios generales.

Coordinar, supervisar y ejecutar el uso eficiente y eficaz de la asignacion de
combustible de la flotilla vehicular de la institucion.

Determinar las necesidades de accesorios de seguridad vehicular requeridos
legalmente, para garantizar el correcto desplazamiento, previendo la tramitacién de
renovacion de Marbetes, Matricula y renovacion de Seguros.

Planear, coordinar y supervisar las actividades administrativas relacionadas con la
prestacion de servicios de transporte y el mantenimiento de la flotilla de la institucion.
Supervisar el programa de limpieza de los conserjes y mayordomia en la oficina
principal de la institucion.

Realizar informe general de gastos por vehiculo y combustible de la flotilla institucional.
Dirigir los servicios mensajeria y conserjeria para toda la institucion.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del puesto.

10. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto y que no hayan sido listadas en este

documento.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

Es responsable por la administracion de la flotilla de vehiculo, uso de caja chica y
combustible.

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

Aprueba los programas de mantenimiento preventivo de las instalaciones y flotillas de
vehiculo.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:
12.1CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:

e Frecuenta lugares donde puede haber polvillo.
¢ Viaja con cierta frecuencia a las oficinas regionales.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES.

e Debe atender de forma simultanea varias actividades.

e El trabajo implica atender situaciones que inducen presion y estrés.
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13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:
13. FORMACION ACADEMICA: Tener aprobado un nivel técnico de carreras

universitarias

13.2 EXPERIENCIA: Dos (2) anos en labores similares.

14. COMPETENCIAS:

Orientacién a la Calidad
Orientacién a Resultados
Orientacion al Servicio.
Tolerancia a la Presién
Trabajo en Equipo
Flexibilidad

I15.ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional Ill — Técnicos.
PERIODO DE PRUEBA: Seis (06) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO

. TITULO: Encargado (a) de la Seccion de Almacén. y Suministro ~ CODIGO:

UNIDAD ORGANIZATIVA: Seccion de Almacén y Suministro.

. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Encargado (a) Administrativo (a)

. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: Auxiliar de Almacén y Suministro.

RELACIONES INTERNAS:

Encargado (a) de Servicios Generales.

Coordinador (a) de Seguridad de la Informacion
Encargado (a) Division de Calidad en la Gestion
Encargado (a) de Contabilidad.

Encargado (a) de Compras y contrataciones
Encargado (a) de Oficina Regional.

Auxiliares y Asistentes de las Unidades Organizativas.

RELACIONES EXTERNAS: Suplidores.

NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Establecer mecanismos
que permitan mantener los niveles apropiados de inventarios de materiales e insumos que
utilizan las diferentes areas del SIUBEN en la produccion de los servicios que presta,
asegurando el control y la racionalidad en el uso de los mismos. Dirigir las actividades de
recepcion, custodia y entrega de materiales y equipos a las diferentes unidades
organizativas de la institucion.

RESULTADOS ESPERADOS:

Niveles de inventarios que permiten las operaciones ordinarias de la institucion con costos
razonables de inventarios.
Entrega oportuna de materiales a los usuarios.

. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

|. Establecer, en coordinacién con el (la) Encargado (a) Administrativo (a), los niveles de
inventarios requeridos para cada uno de los materiales de uso frecuente, a partir de la
estimacion de la demanda y las disponibilidades de recursos.

2. Coordinar la determinacién y programacion periodica de las necesidades de materiales

y equipos.
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3. Realizar los requerimientos de materiales y equipos a partir de las necesidades previstas
y los niveles de inventarios establecidos.

4. Recibir de parte de los suplidores los materiales y equipos comprados, realizando las
comprobaciones necesarias para asegurar que las entregas estan conforme con las
ordenes de compras colocadas.

5. Validar la informacion que acompana la entrega de pedidos para asegurar que es
coherente con las 6rdenes de compras y las entregas.

6. Definir la organizacion del almacén y asegura que la misma se aplique de acuerdo a lo
establecido.

7. Dirigir el despacho de materiales y equipo de acuerdo los pedidos de las areas,
asegurando que se cumplan las normativas y controles establecidos.

8. Mantiene los sistemas de informacion de almacén actualizados con las informaciones de
las entradas y salidas de materiales y equipos.

9. Mantener control y custodiar de los activos fijos que no estan en uso.

10. Realizar periodicamente inventarios de los materiales existentes para reducir los
riesgos de pérdidas.

I'I. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del puesto.

|2. Realiza otras labores relacionadas con el puesto y que no hayan sido listadas en este

documento.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

Es responsable por los inventarios de materiales gastables y activos fijos que no estan
en uso.

Responde por los equipos y material gastable bajo la responsabilidad de su unidad
organizativa.

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

Determina prioridades en el suministro de materiales.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:

e Trabajo que se realiza bajo techo, con poca necesidad de salida.
e Alta demanda de servicios que implica contacto frecuente con diferentes tipos de
publico.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES.

e La ejecucion del trabajo implica altas demandas y presion que pueden generar
estrés.
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13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:
13.1 FORMACION ACADEMICA: Tener aprobada la Educacion Media.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo de dos (02) afios en labores similares.

14. COMPETENCIAS:

Orientacién a la Calidad
Orientacién a Resultados
Orientacion al Servicio.
Iniciativa

Tolerancia a la presion
Autocontrol

I15.ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional Il — Apoyo Administrativo
PERIODO DE PRUEBA: Seis (06) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO

. TITULO: Contador (a). CODIGO:
. UNIDAD ORGANIZATIVA: Division de Contabilidad.
. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Encargado (a) de Contabilidad.

. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: No ejerce Supervision formal.
Puede ejercer supervision informal sobre los siguientes cargos:

e Auxiliar de Contabilidad.
. RELACIONES INTERNAS:

e Analista de Recursos Humanos.
e Auxiliar Administrativo (a) | Oficina Regional.
e Encargado (a) de Almacén y Suministro.

. RELACIONES EXTERNAS:

e Direccion general de contabilidad gubernamental
e Direccion de bienes nacionales
e Direccion General de impuestos internos

. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Realiza labores de
registro, preparacion y control de las operaciones contables de la institucion.

. RESULTADOS ESPERADOS:

e Registro oportuno de operaciones financieras.
e Pagos oportunos a suplidores de bienes y servicios.

. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

Coordinar el proceso de cuentas por pagar.

Validar los informes de balance de las cuentas por pagar-.

Preparar la disponibilidad bancaria de recursos para la emisién de cheques.
Confeccionar cheques para pagos a proveedores.

Servir de apoyo a la unidad de auditoria de la contraloria para la realizacién de arqueos
de fondos.

Procesar de la informacion de cuentas por pagar y el pago de los compromisos
economicos con terceros y aprueba las solicitudes de pago.

Calcular dietas, viaticos y otros pagos de funcionarios y empleados.

Realizar liquidaciones de impuestos.

9. Realizar conciliaciones bancarias de la institucion.

Lhwn —
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10. Presentar informe de las labores realizadas

I'l. Validar los ingresos y los movimientos de los activos fijos en los sistemas de
informacion contables.

[2. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del puesto.

|3. Realizar otras tareas relacionadas con el cargo y que no hayan sido listadas en este
documento.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

¢ Maneja informacion financiera de la institucion.
e Pago a proveedores.
e Reporte de cuentas por pagar

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES: Trabaja a partir de
metodologias definidas, las cuales debe seleccionar el mejor curso de accidn a aplicar, lo
que requiere evaluaciones de alternativas previamente definidas.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:

¢ Trabajo que se realiza bajo techo, con poca necesidad de salida.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES:

e La ejecucion del trabajo implica demandas y presion que pueden generar estrés.
13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Poseer titulo de Licenciatura en Contabilidad,
mas exequatur.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo dos (2) anos en labores similares en el sector gobierno.
14. COMPETENCIAS:

Orientacion al Servicio
Orientacion a la Calidad
Orientacién a Resultados
Pensamiento Analitico
Organizacion y Planificacion
Inteligencia Emocional

I5.ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional IV — Profesionales.
PERIODO PROBATORIO: Seis (06) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO

. TITULO: Auxiliar Administrativo (l) CODIGO:

. UNIDAD ORGANIZATIVA: El cargo puede estar presente en todas las unidades
organizativas, es el cargo que sirve de apoyo secretarial a los responsables de Divisiones y
Secciones.

. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: El cargo se reporta al
responsable de la unidad organizativa.

. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: No supervisa.
. RELACIONES INTERNAS:

e Se relaciona con sus homologos en otras unidades organizativas.
e Integrantes del equipo de apoyo de la unidad organizativa.
e Todas las areas funcionales del SIUBEN y la Unidad a la que pertenece.

. RELACIONES EXTERNAS: No relevantes.

. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Brindar apoyo
administrativo y dentro de la unidad organizativa. Realiza labores de apoyo en el
procesamiento de informacion, documentos, registro de informacion, archivo de
documentos.

. RESULTADOS ESPERADOS:

e Archivos Actualizados.

e Documentos Tramitados de forma oportuna.

e Transcripciones oportunas y con los requerimientos de calidad.

. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

I. Recibir, ordenar, registrar, clasificar y despachar la correspondencia que ingresa o se
genera en su unidad de trabajo, de acuerdo al sistema establecido y llevar control de la
misma.

2. Realizar labores mecanograficas y/o de digitacion de documentos, tales como: cartas,
graficos, certificaciones, libramientos de cheques, asignaciones de fondos, oficios,
ordenes de compra, resoluciones, sentencias, actas, informes y otros documentos
segun requerimiento Yy las funciones de la unidad organizativa.

3. Organizar, compaginar, localizar, desglosar y archivar documentos de oficina y
expedientes diversos.

4. Colaborar con la reproduccién de documentos y la distribucion interna de los mismos.
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b

Recibir y revisar materiales y equipos comprados para su unidad y mantener control de
los mismos.

Mantener organizado y actualizado el archivo de la unidad.

Atender al publico y ofrecerle informaciones sencillas, conforme a pautas establecidas.
Elaborar reportes de los trabajos realizados en su unidad.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

|0. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

0 © N o

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

Equipos que utiliza en la realizacidn de su trabajo.

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES: No relevantes.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:
12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:

e Trabajo que se realiza bajo techo, con poca necesidad de salida.

e Permanece mas de una tercera parte de la jornada de trabajo frente a un
computador.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES.

e Implica la ejecucion de trabajos demandantes con caracter de urgencias.

e Alta demanda de servicios, esto implica tener contacto frecuente con diferentes
tipos de publico.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Tener aprobada la Educaciéon Media, mas Curso
Basico de Computadoras.

13.2 EXPERIENCIA: Seis (6) meses en labores similares.
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14. COMPETENCIAS:

e Orientacioén a la Calidad

e Orientacion a Resultados
e Orientacién al Servicio.
e Iniciativa

e Tolerancia a la Presién

e Autocontrol

I15.ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional Il — Apoyo Administrativo.
PERIODO PROBATORIO: Tres (3) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO
. TITULO: Recepcionista CODIGO:

. UNIDAD ORGANIZATIVA: Departamento Administrativo y Financiero
. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Encargado (a) Administrativo
. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: No supervisa.

. RELACIONES INTERNAS: Cargos de apoyo administrativo de las unidades
organizativas.

. RELACIONES EXTERNAS: Tiene contacto presencial y telefénico con publico.

. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Brindar informacién y
apoyo a los visitantes y las personas que llaman a la institucion con el objetivo de ejecutar
O tramitar servicios.

. RESULTADOS ESPERADOS:
e Satisfaccion de los visitantes de la institucion.
e Control de entrega y recepcién de documentos actualizados.

. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

I. Recibir y enviar los documentos y correspondencias tanto internas como externas y
realizar la clasificacion correspondiente.

2. Recibir solicitudes de informaciones de los visitantes y canalizacion con las unidades
organizativas correspondientes.

3. Controlar del acceso de las visitas a la institucion por medio de la dotacion de carnet
de visitante y registro en la base de datos de control de acceso.

4. Recibir, realizar y canalizar de llamadas telefénicas.

Ofrecer informacion a los visitantes.

6. Realizar otras tareas afines y complementarias, no contempladas en este documento.

b
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10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

Maneja la central telefonica.
Actualiza el sistema de control de documentos.
Administra los carnets de acceso a la institucion.

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES: No relevantes. Toda
decision importante que vayan a tomar los incumbentes del cargo, debe ser consultada con
los niveles superiores.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
¢ Trabajo que se realiza bajo techo, con poca necesidad de salida.
e Aproximadamente una tercera parte de la jornada frente a un computador.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES.
e Alta demanda de servicios, esto implica tener contacto frecuente con diferentes
tipos de publico.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:
13.1 FORMACION ACADEMICA: Tener aprobada la Educacién Media.

13.2 EXPERIENCIA: No requerida.

14. COMPETENCIAS:
Orientacion a la Calidad
Orientacién a Resultados.
Orientacién al Servicio.
Iniciativa

Tolerancia a la Presidon
Autocontrol

I15.ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional || — Apoyo Administrativo.
PERIODO PROBATORIO: Tres (3) meses.
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Titulo de la Unidad : Almacén y Suministros
Naturaleza de la Unidad : Apoyo
Estructura Organica : Division Administrativo

Relaciones de:

Dependencia de la : Departamento Administrativo y Financiero

Coordinacion con : Todas las unidades de la institucion

Division Administrativo (1)

Encargado (a) de Almacén
y Suministro (1)

Auxiliar de
almacén (2)
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DESCRIPCION DE PUESTO

. TITULO:Encargado (a) de la Seccion de Almacén y Suministro CODIGO:

UNIDAD ORGANIZATIVA: Seccion de Almacén y Suministro.

. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Encargado (a) Administrativo (a)

CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: Auxiliar de Almacén y Suministro.

RELACIONES INTERNAS:

Encargado (a) de Servicios Generales.

Coordinador (a) de Seguridad de la Informacion
Encargado (a) Division de Calidad en la Gestion
Encargado (a) de Contabilidad.

Encargado (a) de Compras

Encargado (a) de Oficina Regional.

Auxiliares y Asistentes de las Unidades Organizativas.

RELACIONES EXTERNAS: Suplidores.

. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Establecer mecanismos

que permitan mantener los niveles apropiados de inventarios de materiales e insumos que
utilizan las diferentes areas del SIUBEN en la produccion de los servicios que presta,
asegurando el control y la racionalidad en el uso de los mismos. Dirigir las actividades de
recepcion, custodia y entrega de materiales y equipos a las diferentes unidades
organizativas de la institucion.

RESULTADOS ESPERADOS:

Niveles de inventarios que permiten las operaciones ordinarias de la institucion con costos
razonables de inventarios.

Entrega oportuna de materiales a los usuarios.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

|. Establecer, en coordinacion con el (la) Encargado (a) Administrativo (a), los niveles de
inventarios requeridos para cada uno de los materiales de uso frecuente, a partir de la
estimacion de la demanda y las disponibilidades de recursos.

2. Coordinar la determinacion y programacion periddica de las necesidades de materiales

y equipos.
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3. Realizar los requerimientos de materiales y equipos a partir de las necesidades
previstas y los niveles de inventarios establecidos.

4. Recibir de parte de los suplidores los materiales y equipos comprados, realizando las
comprobaciones necesarias para asegurar que las entregas estan conforme con las
ordenes de compras colocadas.

5. Validar la informacion que acompana la entrega de pedidos para asegurar que es
coherente con las 6rdenes de compras y las entregas.

6. Definir la organizacion del almacén y asegura que la misma se aplique de acuerdo a lo
establecido.

7. Dirigir el despacho de materiales y equipo de acuerdo los pedidos de las areas,
asegurando que se cumplan las normativas y controles establecidos.

8. Mantener los sistemas de informacion de almacén actualizados con las informaciones de
las entradas y salidas de materiales y equipos.

9. Mantener control y custodia de los activos fijos que no estan en uso.

|0. Realizar periodicamente inventarios de los materiales existentes para reducir los
riesgos de pérdidas.

I 1. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del puesto.

|2. Realizar otras labores relacionadas con el puesto y que no hayan sido listadas en este

documento.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

Es responsable por los inventarios de materiales gastables y activos fijos que no estan
en uso.

Responde por los equipos y material gastable bajo la responsabilidad de su unidad
organizativa.

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:
Determina prioridades en el suministro de materiales.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:

e Trabajo que se realiza bajo techo, con poca necesidad de salida.

e Alta demanda de servicios que implica contacto frecuente con diferentes tipos
de publico.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES.

e La ejecucion del trabajo implica altas demandas y presidon que pueden generar
estreés.
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13. REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Tener aprobada la Educacion Media.

13.2 EXPERIENCIA: Dos (2) anos en labores similares.

14. COMPETENCIAS:

Orientacién a la Calidad
Orientacién a Resultados
Orientacion al Servicio.
Iniciativa

Tolerancia a la presion
Autocontrol

I15. ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional Il — Apoyo Administrativo
PERIODO DE PRUEBA: Seis (06) meses.
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SR Area: Departamento de Recursos Humanos ;e;:ohga;zocl)elgevisién:
DESCRIPCION DE PUESTO

I. TITULO: Auxiliar de Almacén y Suministro CODIGO:

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Seccion de Almacén y Suministro

3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Encargado(a) de Almacén y

N

Suministro

. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE : No Supervisa

RELACIONES INTERNAS: Cargos que integran el equipo de trabajo del responsable
de la unidad organizativa.

6. RELACIONES EXTERNAS: No relevantes
7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Realizar labores de

recepcion, organizacion, despacho y registro en los sistemas de las mercancias en el
almacén.

RESULTADOS ESPERADOS:

¢ Almacén organizado;

e Despachos de pedidos de materiales;
e Sistemas de informacion actualizado;

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

I. Recibir y revisar la entrada de mercancias y equipos diversos al almacén, y verificar que
los mismos correspondan a las cantidades y especificaciones de las 6érdenes de compra
o conduce.

2. Llevar el control de entrada y salida de mercancias y materiales conforme a los

registros y procedimientos establecidos.

Cargar y descargar materiales, equipos y mobiliarios.

4. Despachar los pedidos de materiales solicitados por las diferentes unidades de la
Institucion.

5. Clasificar, organiza y almacena las mercancias y equipos en los anaqueles segun sistema
establecido.

6. Participar en la realizacion de inventarios fisicos de las existencias en almacén.

7. Archivar y controlar copias de pedidos de materiales, facturas y otros, segln se le
solicite.

8. Mantener limpia el area de almacén, y el de carga y descarga de vehiculos; velar por el
buen estado y conservacion de los accesorios utilizados para la seguridad de la carga.

9. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del puesto.

w
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10. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD (4): No relevantes

11.LAREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES: Trabaja siguiendo

lineamientos establecidos.
12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e Lidia con cargas manuales;
e Expuesto a polvillo;
e Trabajo en altura;

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES. No relevantes
13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:
13.1 FORMACION ACADEMICA: Tener aprobada la Educacién Media.

13.2 EXPERIENCIA: No requerida.

14.COMPETENCIAS TECNICAS:

Orientacion a la Calidad
Orientacién a Resultados
Orientacion al Servicio.
Iniciativa

Tolerancia a la presion
Autocontrol

I5.ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional Il — Apoyo Administrativo.
PERIODO DE PRUEBA: Tres (3) meses.
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SIUBEN DESCRIPCION DE CARGOS 25109/2015
L TR Area: Departamento de Recursos Humanos ;?fohge;g%elgR evision:
DESCRIPCION DE PUESTO
. TITULO: Encargado (a) de la Seccion de Servicios Generales CODIGO:

. UNIDAD ORGANIZATIVA: Seccion de Servicios Generales.

. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Encargado (a)
Administrativo (a)

. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:
Supervisor de Mantenimiento

Auxiliar Administrativo (a)

Mensajero Externo

Chofer |

Conserje

Mayordomo

. RELACIONES INTERNAS:

Encargado (a) de la Division de Contabilidad.

Coordinador (a) de Seguridad de la Informacion

Encargado (a) de Calidad en la Gestion

Encargado (a) de la Seccion de Almacén y Suministro
Encargado (a) de Oficina Regional.

Encargado (a) de Compras

Coordina actividades con las demas unidades organizativas.

. RELACIONES EXTERNAS: Suplidores

. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Dirige, coordina y
supervisa las actividades de procesos basicos de la institucion por medio de la
planificacion y coordinacion efectiva de los servicios de apoyo, logistica, mantenimiento,
transportacion, mensajeria y conserjeria.

. RESULTADOS ESPERADOS:

e Funcionamiento 6ptimo de las instalaciones y los equipos.
Servicio de transporte.

Servicio de mensajeria.

Instalaciones, equipos y facilidades funcionando de forma optima.

. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

I. Coordina, supervisa y ejecuta los programas de mantenimiento preventivo Yy
correctivo flotilla vehicular de la institucion.

Manual de cargos comunes y tipicos del Sistema Unico de Beneficiarios (SIUBEN)
Revisado y validado por el Ministerio de Administracion Pdblica (MAP)




MANUAL Version: 2.0

)

£82
/%'3\ Fecha de Emision:
SIUBEN DESCRIPCION DE CARGOS 25/09/2015

SISTEMA UNICO
DE BENEFICIARIOS

Fecha de Revision:

Area: Departamento de Recursos Humanos 27/09/2018

2. Coordina, supervisa y ejecuta el uso adecuado de los fondos de caja chica de
servicios generales.

3. Coordina, supervisa y ejecuta el uso eficiente y eficaz de la asignacion de
combustible de la flotilla vehicular de la institucion.

4. Determina las necesidades de accesorios de seguridad vehicular requeridos
legalmente, para garantizar el correcto desplazamiento, previendo la tramitacion de
renovacion de Marbetes, Matricula y renovacion de Seguros.

5. Planea, coordina y supervisa las actividades administrativas relacionadas con la
prestacion de servicios de transporte y el mantenimiento de la flotilla de la
institucion.

6. Supervisa el programa de limpieza de los conserjes y mayordomia en la oficina
principal de la institucion.

7. Realiza informe general de gastos por vehiculo y combustible de la flotilla
institucional.

8. Dirige los servicios mensajeria y conserjeria para toda la institucion.

9. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas

conlleven, conforme a la naturaleza del puesto.

10. Realiza otras tareas relacionadas con el puesto y que no hayan sido listadas en este
documento.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:
Es responsable por la administracion de la flotilla de vehiculo, uso de caja chica y
combustible.

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:
e Aprueba los programas de mantenimiento preventivo de las instalaciones y flotillas de
vehiculo.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e Frecuenta lugares donde puede haber polvillo.
e Viaja con cierta frecuencia a las oficinas regionales.
12.2 CONDICIONES NO MATERIALES.
e Debe atender de forma simultanea varias actividades.
e El trabajo implica atender situaciones que inducen presion y estrés.
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13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Tener aprobado el nivel técnico de una carrera
universitaria.
13.2 EXPERIENCIA: Un () ano en labores similares.

14. COMPETENCIAS:

Orientacion a la Calidad
Orientacién a Resultados
Orientacion al Servicio.
Tolerancia a la Presién
Trabajo en Equipo
Flexibilidad

I15.ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional Ill — Técnicos.
PERIODO DE PRUEBA: Seis (06) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO
I. TITULO: Auxiliar Administrativo (l) CcODIGO:

. UNIDAD ORGANIZATIVA: El cargo puede estar presente en todas las unidades

organizativas, es el cargo que sirve de apoyo secretarial a los responsables de
Divisiones y Secciones.

. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: El cargo se reporta al

responsable de la unidad organizativa.

. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:

e Mensajero interno
e Mensajero externo

. RELACIONES INTERNAS:

e Se relaciona con sus homdlogos en otras unidades organizativas.
e Integrantes del equipo de apoyo de la unidad organizativa.
¢ Todas las areas funcionales del SIUBEN y la Unidad a la que pertenece.

. RELACIONES EXTERNAS: No relevantes.

. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Brindar apoyo

administrativo dentro de la unidad organizativa. Realiza labores de apoyo en el
procesamiento de informacion, documentos, registro de informacion, archivo de
documentos.

. RESULTADOS ESPERADOS:

e Archivos Actualizados.
e Documentos Tramitados de forma oportuna.
e Transcripciones oportunas y con los requerimientos de calidad.

. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:
l.

Recibir, ordenar, registrar, clasificar y despachar la correspondencia que ingresa o se
genera en su unidad de trabajo, de acuerdo al sistema establecido y llevar control de
la misma.

2. Realizar labores mecanograficas y/o de digitaciéon de documentos, tales como: cartas,

graficos, certificaciones, libramientos de cheques, asignaciones de fondos, oficios,
ordenes de compra, resoluciones, sentencias, actas, informes y otros documentos
segun requerimiento Yy las funciones de la unidad organizativa.
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3. Organizar, compaginar, localizar, desglosar y archivar documentos de oficina y
expedientes diversos.

4. Colaborar con la reproduccion de documentos y la distribucion interna de los
mismos.

5. Recibir y revisar materiales y equipos comprados para su unidad y mantener control

de los mismos.

. Mantener organizado y actualizado el archivo de la unidad.

7. Atender al publico y ofrecerle informaciones sencillas, conforme a pautas
establecidas.

8. Elaborar reportes de los trabajos realizados en su unidad.

9. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

0. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

o

10.RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD: Equipos que utiliza en la realizacién
de su trabajo.

I 1. AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES: No relevantes.

12.CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e Trabajo que se realiza bajo techo, con poca necesidad de salida.

e Permanece mas de una tercera parte de la jornada de trabajo frente a un
computador.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES.
¢ Implica la ejecucion de trabajos demandantes con caracter de urgencias.
e Alta demanda de servicios, esto implica tener contacto frecuente con
diferentes tipos de publico.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13. FORMACION ACADEMICA: Tener aprobada la Educacién Media, mas
Curso Basico de Computadoras.

13.2 EXPERIENCIA: Seis (6) meses en labores similares.
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14. COMPETENCIAS:
e Orientacion a la Calidad
e Orientacion a Resultados
e Orientacion al Servicio.
e Iniciativa
e Tolerancia a la Presion
e Autocontrol
[ ]

I5.ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional Il — Apoyo Administrativo.

PERIODO PROBATORIO: Tres (3) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO
I. TITULO: Mensajero Externo. CODIGO:

. UNIDAD ORGANIZATIVA: Seccion de Servicios Generales

. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Encargado (a) Servicios

Generales.

. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: No Supervisa.

. RELACIONES INTERNAS: Personal de las unidades organizativas.

. RELACIONES EXTERNAS: Las relaciones externas se limitan a la entrega y recepcion

de documentos.

. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Realizar labores de

tramites externos y control de documentos e informaciones para contribuir a una eficiente
labor administrativa de la institucion.

. RESULTADOS ESPERADOS:

e Documentos entregados a los destinatarios.
¢ Vehiculo que utiliza en buen estado.

. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

I. Recolectar y distribuir documentos y paquetes de peso reducidos desde y hacia las
entidades con las que se relaciona la institucion.

2. Llevar control de las documentaciones tramitadas, para asegurar que las mismas han
sido entregadas a los destinatarios correspondientes.

3. Brindar apoyo al area de compras en la realizacién de compras directas de menor
cuantia.

4. Apoyar al area financiera en la realizacion de pagos de facturas de los servicios y
diligencias bancarias de la institucion.

5. Brindar apoyo apoya la mensajeria interna, cuando es necesario.

6. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del puesto.
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7. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto y que no han sido listadas en este
documento.

10.RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD: Vehiculo que utiliza para realizar el
trabajo.

I1.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES: No relevantes
12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e Conduce vehiculo de motor y/o motocicleta mas de la mitad de la jornada
de trabajo, generalmente en viajes dentro de la ciudad.
e El hecho de estar con frecuencia en el exterior lo expone a condiciones de
contaminacion ambiental.
12.2 CONDICIONES NO MATERIALES: No relevantes.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Tener aprobada la Educacién Bésica (8vo Curso),
mas poseer licencia para conducir vehiculos de motor categoria O1.

13.2 EXPERIENCIA: No requiere

14. COMPETENCIAS:
Orientacidn a la Calidad
Orientacion a Resultados
Orientacion al Servicio.
Prudencia

Tolerancia a la Presién
Trabajo en Equipo.

I15.ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional | — Servicios Generales.

PERIODO PROBATORIO: Un (un) mes.
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DESCRIPCION DE PUESTO

. TITULO: Mayordomo. CODIGO:

. UNIDAD ORGANIZATIVA: Seccion de Servicios Generales

. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Encargado (a) de Servicios
Generales.

. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:

e Conserje

. RELACIONES INTERNAS: Personal del equipo de Servicios Generales.

. RELACIONES EXTERNAS: No relevantes.

. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Dirige, coordina y
supervisa las labores rutinarias de limpieza, atencion a empleados y visitantes, para apoyar
a todos los integrantes de la institucion a realizar de forma eficiente su trabajo.

. RESULTADOS ESPERADOS:

¢ Areas, instalaciones, muebles y utensilios de la institucion limpios y en buen estado.
e Uso eficiente de equipos, herramientas y materiales de limpieza, preparacion de café y
otros alimentos.

. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

I. Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.

. Distribuir las labores de limpieza por areas especificas de trabajo.

. Velar constantemente por la higiene y el ordenamiento establecido en las diferentes
unidades de la institucion.

. Solicitar los materiales y equipos de limpieza, y controlar su uso.

. Reportar cualquier averia ocasionada en el edificio o en el mobiliario de la institucion.

. Abrir y cerrar las puertas de las diferentes dependencias de la institucion.

. Velar por la seguridad y proteccion de las dependencias de la institucion, asi como su
mobiliario, equipos y materiales.

. Presentar informes de las actividades realizadas.

9. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas

conlleven, conforme a la naturaleza del puesto.
10. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.
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10.RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD: Tiene control de los equipos,
utensilios y materiales de limpieza.

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES: No toma decisiones
relevantes, su trabajo lo realiza siguiendo los lineamientos de instructivos o instrucciones

detallados.
12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:

e Trabajo se realiza en una localidad Unica, sin la necesidad de viajar.
Utiliza de forma permanente materiales quimicos tdxicos en su trabajo.
Se expone a polvillo con alta frecuencia al realizar su trabajo.

Debe realizar esfuerzos de levantamiento de cargas ligeras.
En ocasiones debe utilizar equipos eléctricos.
Debe utilizar con frecuencia herramientas cortantes.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES. No relevantes.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:
13.1 FORMACION ACADEMICA: Tener Aprobada la Educacién Bésica (8vo)

13.2 EXPERIENCIA: Minimo seis (06) meses en labores similares

14. COMPETENCIAS:
e Orientacion a la Calidad

e Orientacién a Resultados
e Orientacion al Servicio

e Prudencia

e Tolerancia a la Presion

e Trabajo en Equipo

I15.ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional | — Servicios Generales.

PERIODO DE PRUEBA: Tres (3) mes
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DESCRIPCION DE PUESTO

I. TITULO: Chofer I. CODIGO:

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Puede estar en las siguientes unidades organizativas:
Oficina Regional.
Servicios Generales.

3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO:
Asistente o Auxiliar Administrativo (a).
Encargado (a) Servicios Generales.

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: No supervisa.

5. RELACIONES INTERNAS: Cargos que integran la unidad organizativa.
6. RELACIONES EXTERNAS: No Relevantes.

7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Conducir vehiculos de
motor al servicio de los funcionarios y las actividades operativas y de apoyo del SIUBEN,
de acuerdo a las asignaciones del supervisor inmediato.

8. RESULTADOS ESPERADOS:
Vehiculo en buen estado.
Diligencias realizadas de forma oportuna.

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

|. Realizar labores de transportacion de personal o materiales, diligencias, mensajeria de la
institucion dentro y fuera de la ciudad, de acuerdo a las asignaciones recibidas.

2. Realizar el mantenimiento preventivo rutinario y limpieza del vehiculo asignado, para
asegurar el buen funcionamiento del mismo.

3. Validar que la documentacion del vehiculo asignado esté al dia.

4. Mantener control sobre el consumo de combustible del vehiculo como medio de
inspeccion de su funcionamiento.

5. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.
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10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

Generalmente tiene un vehiculo asignado del cual debe procurar su buen funcionamiento.

I11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES: No toma decisiones

relevantes, realiza sus actividades siguiendo instrucciones de un nivel superior.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABA)O:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:

e Trabajo que requiere conduccion permanente de vehiculo, tanto dentro de la
ciudad o region donde trabaja, o desde el Distrito Nacional hacia las
regionales y viceversa.

e Debe lidiar con lubricantes y combustibles.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES.
e Realiza trabajos que requieren el cumplimiento de plazos no manejados por
los ocupantes de los cargos.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13. FORMACION ACADEMICA: Tener Aprobada la Educacion Basica (8vo).
Licencia de Conducir categoria 2.

13.2 EXPERIENCIA: Un (1) ano en labores similares.

14. COMPETENCIAS:

e Orientacion a la Calidad
e Orientacion a Resultados
e Orientacion al Servicio.
e Prudencia

e Tolerancia a la Presion

e Trabajo en Equipo.

I15.ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional | — Servicios Generales.

PERIODO DE PRUEBA: Un (01) mes
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DESCRIPCION DE PUESTO
I. TITULO: Supervisor de Mantenimiento CODIGO:

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Seccion de Servicios Generales

3. CARGO SUPERIOR jERARQUICO INMEDIATO: Encargado
Generales.

(@) de Servicios

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: Ayudante de mantenimiento

5. RELACIONES INTERNAS: Personal del equipo de Servicios Generales.

6. RELACIONES EXTERNAS: No relevantes.

7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Apoyar en las labores
de aplicacion de tratamientos preventivos contra desperfectos y deterioros de equipos,

maquinarias, muebles y demas bienes de la institucion.

8. RESULTADOS ESPERADOS:
e |nstalaciones en buen estado, de acuerdo a las tareas asignadas.

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

1. Supervisar las labores de reparaciéon y mantenimiento de equipos y plantas fisicas

de la institucion.

2. Supervisar los trabajos de carpinteria, plomeria, electricidad y otros que se realicen

en la entidad.

3. Garantizar el buen mantenimiento de los equipos y materiales de trabajo.
4. Realizar solicitudes de materiales, equipos, reparacion y mantenimiento en general,

necesarios para el desarrollo de las funciones del area.

5. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas

conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

6. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD: Herramientas de trabajo.

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES: No relevantes.

Manual de cargos comunes y tipicos del Sistema Unico de Beneficiarios (SIUBEN)
Revisado y validado por el Ministerio de Administracion Pdblica (MAP)




-~ MANUAL Version: 2.0

()

/%%;J\

VICEPRESIDENC

IA DE LA
INICANA

M i e . Fecha de Emision:
SIUBEN DESCRIPCION DE CARGOS 25/09/2015

SISTEMA UNICO
DE BENEFICIARIOS

Fecha de Revision:

Area: Departamento de Recursos Humanos 27/09/2018

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e Utiliza herramientas cortantes.
e Lidia con material toxico de fumigacion y pintura.
Puede trabajar al sol.
Puede trabajar en altura.
Ocasional contacto con equipos eléctricos.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES: No relevantes.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Tener aprobada la Educacion Media (Bachiller).
Mas curso técnico en electricidad o afines.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo de seis (6) meses.

14. COMPETENCIAS:
e Orientacion a la Calidad
e Orientacion a Resultados
e Orientacion al Servicio.
e Tolerancia a la Presion
e Trabajo en Equipo
o Flexibilidad.

I15.ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional Il - Apoyo Administrativo.

PERIODO DE PRUEBA: Tres (3) meses
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DESCRIPCION DE PUESTO
I. TITULO: Ayudante de Mantenimiento CODIGO:
2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Seccion de Servicios Generales
3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Supervisor de Mantenimiento
4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: No supervisa
5. RELACIONES INTERNAS: Personal del equipo de Servicios Generales.
6. RELACIONES EXTERNAS: No relevantes.

7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Apoyar en las labores
de aplicacion de tratamientos preventivos contra desperfectos y deterioros de equipos,
maquinarias, muebles y demas bienes de la institucion.

8. RESULTADOS ESPERADOS:

Instalaciones en buen estado, de acuerdo a las tareas asignadas.

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

ik wN

0 0 N o

10.

Ayudar en la instalacién, reparacion y reposicion de tuberias, desagues, mezcladoras,
lavamanos y otros equipos sanitarios.

Ayudar en la reparacion de pisos, paredes, techos y en labores de albaiileria,

Instala y cambia lamparas bombillos e interruptores.

Realiza reparaciones eléctricas sencillas.

Ayudar en los trabajos de reparacién de puertas, ventanas, mobiliarios de oficina, entre
otros.

Ayudar en la montura o colocacion de cristales en puertas, ventanas y marcos variados.
Realizar labores de pintura en instalaciones fisicas y mobiliarios de la institucion.
Garantizar la conservacion de herramientas de trabajo.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

10.RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD: Herramientas de trabajo.
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I1.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES: No relevantes.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FISICAS:
e Utiliza herramientas cortantes.

e Lidia con material toxico de fumigacion y pintura.
Puede trabajar al sol.

Puede trabajar en altura.

Ocasional contacto con equipos eléctricos.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES: No relevantes.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Tener aprobada la Educacién Basica (8vo

Curso).

13.2 EXPERIENCIA: No requerida.

14. COMPETENCIAS:
e Orientacion a la Calidad

e Orientacion al Servicio

e Orientacion a Resultados

e Trabajo en Equipo

e Prudencia

e Tolerancia a la Presion

I15.ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional | — Servicios Generales

PERIODO DE PRUEBA: Un (1) meses
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Area: Departamento de Recursos Humanos

DESCRIPCION DE PUESTO

. TITULO:  Conserje. CODIGO:

UNIDAD ORGANIZATIVA: Puede estar en las siguientes unidades organizativas:
Oficina Regional.
Servicios Generales.

. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO:

Auxiliar y/o Asistente Administrativo (a).
Mayordomo.

. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: No supervisa

. RELACIONES INTERNAS: Cargos que integran la unidad organizativa. del SIUBEN.

RELACIONES EXTERNAS: No relevantes.

NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Realiza labores de
limpieza y atencién a empleados y visitantes, para apoyar a todos los integrantes de la
institucion a realizar de forma eficiente su trabajo.

RESULTADOS ESPERADOS:

o Areas, instalaciones, muebles y utensilios de la institucion limpios y en buen estado.

e Uso eficiente de equipos, herramientas y materiales de limpieza, preparacion de café y
otros alimentos.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

I. Realizar la limpieza de las areas internas y externas, del mobiliario y los utensilios de la

institucion.

Preparar café y otros tipos de bebidas o alimentos para empleados y visitantes.

Mantener control y cuidado de los equipos, utensilios y materiales de limpieza.

Solicitar los materiales de limpieza al supervisor inmediato.

Realizar diligencias internas a solicitud de los empleados de la institucion.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas

conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

7. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

ocuUhwbd

Manual de cargos comunes y tipicos del Sistema Unico de Beneficiarios (SIUBEN)
Revisado y validado por el Ministerio de Administracion Pdblica (MAP)




P MANUAL Version: 2.0
/9&9\ Fecha de Emision:
SIUBEN DESCRIPCION DE CARGOS 25/09/2015
DE BENEFICIARLOS _— Fecha de Revision:

Area: Departamento de Recursos Humanos 97/09/2018

10.RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD: Tiene control
utensilios y materiales de limpieza.

de los equipos,

I11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES: No toma decisiones
relevantes, su trabajo lo realiza siguiendo los lineamientos de instructivos o instrucciones

detallados.
12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABA)O:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:

e Trabajo se realiza en una localidad Unica, sin la necesidad de viajar.

Se expone a polvillo con alta frecuencia al realizar su trabajo.
Debe realizar esfuerzos de levantamiento de cargas ligeras.
En ocasiones debe utilizar equipos eléctricos.

Debe utilizar con frecuencia herramientas cortantes.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES. No relevantes.
13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Saber leer y escribir

13.2 EXPERIENCIA: No requerida.

14. COMPETENCIAS:
e Orientacion a la Calidad

e Orientacion a Resultados.
e Orientacion al Servicio.

e Prudencia

e Tolerancia a la Presion

e Trabajo en Equipo

I15.ESPECIFICACIONES:

Utiliza de forma permanente materiales quimicos téxicos en su trabajo.

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional | — Servicios Generales.

PERIODO DE PRUEBA: Un (01) mes
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Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica

Relaciones de
Dependencia de la

Coordinacion con

Organigrama:

: Encargado (a) de Tecnologia y Comunicacién. (TIC)

¢ Sustantiva

: Division de Operaciones de TIC

: Division de Desarrollo e Implementacién de Sistemas

: Division de Administracion del Servicio TIC

: Division Seguridad y Monitoreo TIC

: Direccion General

: Todas las unidades de la Institucion

Director (a) General

Encargado (a) de
Tecnologiay
Comunicacioén. (TIC)

Encargado(a) de
Operaciones TIC (1)

|
Administrador(a)
de red (1)

Encargado(a) de Desarrollo e
implementacion de sistema

(1)

Analista de sistemas
informaticos (4)

Fecha de Emisién:

Fecha de Revision:

Programador (2)

Encargado(a) de
administracion del servicio
TIC (1)

Encargado(a) de Seguridad
Yy monitoreo

|
Soporte
informatico (2)

Administrador(a) de base
de datos (1)
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DESCRIPCION DE PUESTO

I. TITULO: Encargado (a) de Departamento de Tecnologia CODIGO:

y Sistemas de la Informacién y la Comunicacion. (TIC
2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Departamento de Tecnologia y Comunicacion. (TIC)

3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Director (a) General

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:

Encargado (a) de Operaciones TIC
Encargado (a) de Desarrollo e Implementacion de Sistemas.
Encargado (a) de Seguridad y Monitoreo TIC.
Encargado (a) de Administracion del Servicio TIC.
5. RELACIONES INTERNAS:
e Director (a) de Operaciones.
e Encargado (a) Administrativo (a) y Financiero (a).
e Encargado (a) de Recursos Humanos.
e Encargado (2) de Planificacion y Desarrollo.
e Encargado (a) de Comunicaciones.
e Encargado de Cartografia.
e Departamento de Digitacion y Control de Calidad de la Informacion.
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]

Encargado (a) de Validacién del Dato

Departamento de Andlisis de Informacion Socioeconomica.
Encargados Regionales.

Asistente de Direccion.

Coordinador (a) de Seguridad de la Informacion
Encargado (a) Division de Calidad en la Gestion

6. RELACIONES EXTERNAS:

e Tecnologia de la Informacion de las instituciones que integran el Gabinete Social y las
demas instituciones que administran subsidios y/o beneficios que otorga el Gobierno a la
poblacion.

e Tecnologia de la Informacion del MAP y Direccion General de Contabilidad
Gubernamental, OPTIC y 31 1.

e Representantes de Telefonicas y Suplidores de Tecnologia.

e Organismos Internacionales.

7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Dirigir la definicién,
planificacion, implantacion y mantenimiento de la plataforma y los sistemas de tecnologia de la
informacion logrando la sistematizacion y automatizacion de todos los procesos del SIUBEN,
para que contribuyan al desarrollo sostenido de la gestion integral de la institucion.
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8. RESULTADOS ESPERADOS:

Procesos de gestion integrados, sistematizados y automatizados, con un sistema de
indicadores de gestion.

Seguridad de los sistemas de informacion.

Base de datos de hogares con los requerimientos de los padrones de hogares y Unico de
beneficiarios.

Padron de Hogares.

Padrén Unico de Beneficiarios.

Acceso agil y clasificado de los usuarios a la informacién.

Costo de la tecnologia en niveles razonables.

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TIPICAS:

. Definir y someter a la aprobacion de la Direccién General, la estrategia, las politicas y los

planes de desarrollo tecnologico que soporta las operaciones del SIUBEN.

. Coordinar el equipo que integran el Departamento de Tecnologia de la Informacion en la

definicién e implantacion de los estandares de desarrollo, seguridad de la informacion,
servicio de tecnologia, y soporte a usuarios y los mecanismos para evaluar la calidad y la
efectividad de los mismos.

. Coordinar con las demas unidades organizativas la definicion, implantacion y evaluacion

continua de los proyectos de mejora de los procesos basada en la tecnologia.

. Definir las normas de seguridad de la informacion que se manejan en las plataformas de

Tecnologia de la Informacion.

. Coordinar los procesos de sistematizacion y automatizacion de los proveedores (de

apoyo), con una orientacion a la medicion de la gestién: recursos humanos, finanzas,
administracion. planificacion. servicios, mantenimiento.

. Elaborar el presupuesto anual y la programacion periodica del Departamento de

Tecnologia de la Informacioén a partir de las necesidades manifiestas en el plan estratégico
y los planes operativos de las areas.

. Aprobar la metodologia y los procedimientos de trabajo de las diferentes unidades que

conforman el Departamento de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion.

. Coordinar la definicion de los mecanismos que aseguren el buen funcionamiento de la

plataforma tecnologica, y la calidad de los servicios a los usuarios.

. BEvaluar las necesidades de equipos de tecnologia de la informacion, y recomienda la

adquisicion.

0. Coordinar con las areas de Tecnologia de la Informacion de las instituciones que

integran el Gabinete de Coordinacion de Politica Social y las demas entidades que
administran subsidios del gobierno a la poblacion para la creacion y mantenimiento del
padron Unico de beneficiario.

Coordinar con su equipo el soporte necesario a la Direccion de Operaciones en los
procesos de levantamiento, registro y procesamiento de los datos de los hogares, asi
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13.
14.
I5.
l6.
17.

18.
19.

20.

como en la aplicacion de los procedimientos automatizados para categorizacion de los
hogares y la conformacion del padrén de hogares.

Coordinar con las instituciones rectoras de sistemas gubernamentales la implantacion
de los sistemas y portales de registro y control de informacion que dichos organismos
ordenan, y la interconexién con los sistemas de informacion internos del SIUBEN:
SASP, SIGEF, Portal Electrénico 311, Portal Electréonico de Compras y Contrataciones.
Coordinar el apoyo tecnolégico necesario a las areas involucradas en la actualizacion
del Portal Electronico de la Institucion.

Asegurar que se promueve el enfoque al cliente en toda la Institucion.

Promueve la concientizacién del personal sobre su contribucion a la eficacia del Sistema
de Gestion Integral, los beneficios de la mejora del desempeno y las implicaciones del
incumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion.

Impulsar la mejora y el pensamiento basado en riesgo.

Asegurar que se comprenden y se cumplen los requisitos del cliente y los legales y
reglamentarios aplicables.

Presentar informe de las labores realizadas

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

Es responsable de los equipos y sistemas de Tecnologia de la Informacién.

Es responsable por la administracion operativa de los Portales Electrénicos de la
Institucion.

Es responsable por la seguridad de la informacion de la Institucion en todos los
renglones.

I 1.LAREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

Define y propone la estrategia en materia de tecnologia de la informacion.

Recomienda la adquisicion de equipos y software.

Aprueba la metodologia y las normas operativas que sustentan la plataforma
tecnologica.

Define los mecanismos de seguridad de la informacion.

Competencias especializadas del capital humano de TI.

Competencias generales y especificas de Tl en el capital humano de la institucion.
Define, propone y ejecuta proyectos de innovacion tecnoldgica.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e El trabajo se realiza en area bajo techo.
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e Ocasionalmente debe salir de la institucion, tanto dentro de la ciudad como a

las oficinas regionales.

122 CONDICIONES NO MATERIALES. Administra servicios que son
plataforma para el desempeno del trabajo en todas las areas y procesos de la
institucion, lo que puede generar niveles considerables de estrés.

13. REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Poseer titulo de Licenciatura en Informética o
Licenciatura en Computacion y Procesamiento de Datos o Ingenieria de Sistemas

o Ingenieria Telematica.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo cuatro (04) anos en labores similares.

14. COMPETENCIAS:
e Orientacion a la Calidad
e Orientacion al Servicio.
e Orientacion a Resultados
e Toma de decisiones.
e Desarrollo de quipos
e Pensamiento Estratégico
e Comunicacion Persuasiva
e Inteligencia Emocional

I15. ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional V — Direccion y Supervision.

PERIODO DE PRUEBA: Seis (6) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO
I. TITULO: Encargado (a) de la Division Operaciones de TIC CODIGO:

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Division de Operaciones TIC.

3.

CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Encargado (a) de Tecnologia y
Comunicacion. (TIC)

. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:

Administrador de Red.

RELACIONES INTERNAS:

Encargado (a) Recursos Humanos.

Encargado (a) Desarrollo e Implementacion de Sistemas.
Coordinador (a) de Seguridad de la Informacion
Encargado (a) de Calidad en la Gestion

Encargado (a) Seguridad y Monitoreo TIC.

Encargado (a) Andlisis de informacion Socioeconomica.
Encargado (a) Cartografia.

Encargado (a) Digitacion y Control de Calidad de la Informacion.
Encargado (a) de Validacién del Dato

Encargado (a) Oficina Regional.

Encargado (a) de Comunicaciones.

Encargado (a) de Atencion al Usuario.

RELACIONES EXTERNAS:

Entidades del Gabinete de Coordinacion de Politicas Sociales
Entidades del MAP

Direccion General de Contabilidad Gubernamental

OPTIC

Representantes de Telefonicas y Suplidores de Tecnologia.
Organismos Internacionales.

NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Dirigir y coordinar
con los integrantes del Departamento de Tecnologia de la Informacion, la planificacion,
implantacion y mantenimiento de la infraestructura tecnoldgica de la institucion,
incluyendo equipos, redes, comunicaciones, sistemas operativos.
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8. RESULTADOS ESPERADOS:

Infraestructura de Tecnologia.

Funcionamiento 6ptimo de equipos y redes de datos, servidores y comunicaciones.
Servicio oportuno a los usuarios.

Sistemas funcionando con los niveles esperados de eficacia.

Definicion de normativas, politicas y directrices de operacion y seguridad de TI.

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

10.
I1.

Realizar todos los requerimientos adicionales, que en materia de Operaciones TIC
demande la Institucion.

Determinar las necesidades de equipos y accesorios necesarios para los servidores,
comunicaciones, seguridad y estaciones de los usuarios.

Formular y desarrollar la estrategia tecnologica apropiada, alineada al plan estratégico
de la institucion, que eleve los niveles de eficiencia de los procesos de la institucion.
Crear las plataformas para la integracion de la informacion de los servicios ofrecidos
por la institucion asi como de la entrega en cantidad y forma a los clientes de la
informacion.

Brindar apoyo en materia de Operaciones TIC de la informacion a las diferentes
unidades organizativas.

Establecer y mantener mecanismos de seguridad de la informacion y de los sistemas,
servicios y recursos tecnoldgicos, para proteger su uso de personal no autorizado y
/o de la alteracion por exposicion a programas externos y /o de origen.

Asegurar el diseno e implementacion de programas de mantenimiento preventivo a la
infraestructura, redes y equipos de tecnologia.

Asegurar las estrategias y su ejecucion en cuanto a respaldo informatico para que
ante cualquier eventualidad la informacion de la institucion sea facilmente recuperada.
Garantizar la seguridad en las comunicaciones, servicios externos de datos, voz e
imagen provistos por institucion proveedoras, tales como servicios de Internet, PBX,
redes LAN, WAN, MAN, Frame Relay, ISDN y ADL.

Velar por el licenciamiento de todas las aplicaciones y sistemas de la Institucion.
Asegurar el logro de las metas de desempeno de la plataforma de tecnologia y
soporte técnico.

. Asegurar la generacién peridédica de reportes e indicadores de monitoreo Yy

operacion de TI.

. Coordinar la implementacion y operacion de mecanismos de intercambio de

informacion interinstitucional.
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| 4. Monitorear con recurrencia la capacidad en la infraestructura tecnologica de manera
trimestral

I5. Realizar el plan de mantenimiento para el centro de datos anualmente.

|6. Capacitar en competencias generales de seguridad y normas de operacion TIC al
capital humano de la institucion.

|7. Apoyar en la coordinacion de los trabajos que realizan los diferentes responsables en
cuanto a la administracién proyectos, redes y soporte técnico, desarrollo de sistemas
y de administracion de base de datos, a fin de obtener resultados eficientes y eficaces.

|8. Proponer a la Direccion de Tecnologia la plataforma y los recursos de tecnologia de
la informacion necesarios para asegurar el logro de los objetivos organizacionales.

|9. Asegurar el diseno y aplicacion de planes efectivos de contingencia para afrontar los
casos de siniestros o de cualquier eventualidad de emergencia, garantizando la
preservacion y conservacion de los datos, programas, software, equipos, entre otros,
que permitan el restablecimiento de los procesos informaticos en el menor tiempo
posible.

20. Presentar informe de las labores realizadas

21. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

22. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

e Infraestructura tecnologia de la institucion.

e Centro de datos de la institucion

e Centro de datos secundarios SIUBEN (Site de backup)
e Aseguramiento de los activos informaticos

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

e Selecciona los procedimientos mas apropiados para la recuperacion y continuidad del
funcionamiento de la infraestructura tecnoldgica en caso de desastres.

e Define los procesos de respuestas a los requerimientos a los usuarios de los sistemas
de informacion y los equipos.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
o El trabajo se realiza en area bajo techo.
e QOcasionalmente debe salir de la institucion, tanto dentro de la ciudad como a
las Oficinas Regionales.
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12.2 CONDICIONES NO MATERIALES. Administra servicios que son plataforma
para el desempeno del trabajo en todas las areas y procesos de la institucion, lo
que puede generar niveles considerables de estrés.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Poseer titulo de Licenciatura en Informatica o
Licenciatura en Computacion y Procesamiento de Datos o Ingenieria de Sistemas
o Ingenieria Telematica.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo tres (3) anos de experiencia en labores similares y/ o
Administrador de Red y Comunicaciones. Preferible experiencia en normas ISO
27000 (version vigente en la organizacion)

14. COMPETENCIAS:

Orientacién al Cliente
Orientacion al Servicio.
Orientacion a la Calidad.
Toma de Decisiones
Comunicacién Persuasiva
Inteligencia Emocional
Pensamiento Estratégico

I15.ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional V — Direccion y Supervision.
PERIODO DE PRUEBA: Seis (06) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO
I. TITULO: Encargado (a) de la Division de Desarrollo e CODIGO:

Implementacién de Sistemas.

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Division de Desarrollo e Implementacion de Sistemas.

3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO): Encargado (a) de Tecnologia y

Comunicacion. (TIC)

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:

e Analista de Sistemas Informaticos
e Programador

5. RELACIONES INTERNAS:

Encargado (a) Recursos Humanos.

Encargado (a) Operaciones.

Coordinador (a) de Seguridad de la Informacién
Encargado (a) Division de Calidad en la Gestion
Encargado (a) Seguridad y Monitoreo TIC.

Encargado (a) Analisis de Informacion Socioecondmica.
Encargado (a) Cartografia.

Encargado (a) Digitacion y Control de Calidad de la Informacion.
Encargado (a) Oficina Regional.

Encargado (a) de Comunicaciones.

Encargado (a) de Atencidn al Usuario.

6. RELACIONES EXTERNAS:

e Tecnologia de la Informacion de las instituciones que integran el Gabinete Social y las
demas Instituciones que administran subsidios y/o beneficios que otorga el Gobierno a la

poblacion

e Tecnologia de la Informacion del MAP y Direccion General de Contabilidad

Gubernamental, OPTIC y 311.
e Organismos Internacionales.

7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Dotar al SIUBEN de la
plataforma de softwares necesarios para satisfacer las necesidades de sistematizaciéon y
automatizacién de los procesos para propiciar una gestion integral y eficiente de sus

operaciones asi como la calidad de la informacién.
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8. RE

9. RE

SULTADOS ESPERADOS:

Administracion del equipo de Desarrollo, implantacion y mantenimiento de las
aplicaciones de los sistemas de informacién que propicien una gestion integral de los
procesos de la institucion.

SPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

Crear los sistemas para la integracion de la informacion de los servicios ofrecidos por
la institucion asi como de la entrega en cantidad y forma a los clientes de la
informacion.

Coordinar y supervisar el personal que brinda apoyo en materia de Sistemas de
Informacion a las diferentes unidades organizativas.

Contribuir en la formulacion y aplicacion de la estrategia tecnologica de sistemas de
informacion apropiada, alineada al plan estratégico de la institucidon, que eleve los
niveles de eficiencia de los procesos de la institucion.

Contribuir con la generacion de innovaciones de Sistemas tecnologicos mediante el
pilotaje y pruebas de laboratorio que representen oportunidades para la institucion.
Promover un programa de capacitacion continua para el personal de desarrollo e
implantacion bajo su cargo, a fin de recibir los entrenamientos pertinentes para su
actualizacion frente a los cambios tecnologicos.

Determinar necesidades de sistemas, servicios y datos asi como orientar la estrategia
tecnoldgica de la institucion en esos aspectos.

Asegurar el desarrollo de soluciones de software para automatizar y agilizar los
procesos que ejecutan los demas departamentos de la institucion.

Coordinar las labores de desarrollo y gestion de datos a fin de asegurar la
compatibilidad entre los sistemas y servicios con la estructura de bases de datos.
Apoyar el proceso de sistematizacion y automatizacién de los procesos de apoyo
administrativo.

. Coordinar la definicion y desarrollo del modelo de datos, modelo de reportes, mineria
de datos, estadisticas, indicadores y demas necesarios para el cuadro de mando integral
de la institucion.

. Analizar la logica de la informacion que la institucion envia y recibe de otras
instituciones para asegurar el intercambio seguro mediante componentes de software y
servicios integrados a los sistemas de informacion.

. Asegurar la calidad y la integridad de la informacién que se produce en los sistemas de
informacion.

. Sugerir nuevas formas de ejecucién de los procesos automatizados para hacerlos mas
eficientes.
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I4. Asegurar la compatibilidad de las arquitecturas, metodologias, sistemas y estructuras de
datos.

I5. Procurar la integracion de los equipos de desarrollo y bases de datos.

| 6. Programar aplicaciones cuando sea necesario.

|7. Asegurar la implementacion de soluciones de software incluyendo la capacitacion a
usuarios.

I8. Asegurar la documentacion de los sistemas, aplicaciones y de cualquier otro
componente o servicio de software de la institucion.

19. Garantizar la integridad con los sistemas existentes de toda aplicacion que requiera en
la Institucion.

20. Automatizar los procesos resultantes de nuevos servicios ofrecidos por la institucion.

21. Presentar informe de las labores realizadas

22. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

23. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

e Administra las aplicaciones de softwares y programas de tecnologia de la informacion
producidos en el area de desarrollo de TI.

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

e Evalla las necesidades de softwares y aplicaciones y recomienda el desarrollo interno o
la adquisicion externa.
e Define las normas de uso de softwares en los equipos y redes de la Institucion.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
o El trabajo se bajé techo con poca necesidad de salida.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES.
e Administra servicios que son plataforma para el desempeno del trabajo todas las
areas y procesos de la institucion, lo que puede generar niveles considerables de
estres.
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13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Poseer titulo de Licenciatura en Informatica o
Licenciatura en Computacion y Procesamiento de Datos o Ingenieria de Sistemas
o Ingenieria Telematica.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo tres (3) anos de labores similares. Preferible
experiencia en normas ISO 27000 (version vigente en la organizacion).

14. COMPETENCIAS:

e Orientacién a la Calidad

e Orientacion al Servicio.
e Orientacidon a Resultados

e Desarrollo de quipos

e Pensamiento Estratégico

e Comunicacion Persuasiva

¢ Inteligencia Emocional
I15.ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional V — Direccién y

PERIODO DE PRUEBA: Seis (06) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO

. TITULO: Encargado(a) de la Divisién de Administracién de Servicios TIC CODIGO:

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Division de Administracion de Servicios TIC.

3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Encargado (a) de Tecnologia y
Comunicacion. (TIC)

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:
e Soporte Informatico.

5. RELACIONES INTERNAS:

Encargado (a) Recursos Humanos.

Coordinador (a) de Seguridad de la Informacion
Encargado (a) de Calidad en la Gestion

Encargado (a) Desarrollo e Implementacion de Sistemas.
Encargado (a) Seguridad y Monitoreo TIC.

Encargado (a) Analisis de informacion Socioeconomica.
Encargado (a) Cartografia.

Encargado (a) Digitacion y Control de Calidad de la Informacion.
Encargado (a) Oficina Regional.

Encargado (a) de Comunicaciones.

Encargado (a) de Atencidn al Usuario.

6. RELACIONES EXTERNAS:
e Ministerio de Hacienda
¢ Entidades y/o suplidores con los que se manejan software.

7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Dirigir, coordinar y
supervisar el desarrollo de actividades que faciliten el uso correcto y adecuado de las
diferentes aplicaciones informaticas que se manejan en la institucion, asi como facilitar la
explotacion de las mismas por parte de los usuarios.

8. RESULTADOS ESPERADOS:
e Asistencia técnica a los usuarios de los sistemas y aplicaciones de los sistemas de
informacion que propicien una gestion integral de los procesos de la institucion.
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9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

12.
13.

Formular, desarrollar y aplicar la estrategia tecnologica en relacion a soporte y solucion
de problemas de la plataforma de tecnologia.

Facilitar la implementaciéon de sistemas de informacion para el registro, seguimiento y
monitoreo de soluciones a problemas e incidencias.

Asegurar que todo problema sea resuelto.

Atender cualquier solicitud de usuario y satisfacer una solucion en el marco de las
politicas y procedimientos de la institucion.

Servir de soporte a las diferentes unidades organizativas, y a la institucion en su
conjunto.

Crear las condiciones para el desarrollo y la entrega de servicio de TI.

Procurar la buena imagen y percepcion de los usuarios hacia los servicios y
herramientas de tecnologia.

Brindar soporte técnico a los clientes internos de Tl, los procesos y los servicios
ofrecidos por la institucion.

Procurar el uso apropiado de las herramientas de tecnologia de la informacién por
parte del personal de la institucion.

. Procurar la seguridad de la informacion y de los sistemas, servicios y recursos

tecnolégicos, para proteger su uso de personal no autorizado y /o de la alteracion por
exposicion a programas externos y /o de origen.

. Proponer a la Gerencia de Tecnologia informacion y estrategias para mejorar los

niveles de servicio y la continuidad de las operaciones de la institucion.

Presentar informe de las labores realizadas

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

Es responsable por el funcionamiento 6ptimo y aplicacion de mecanismos de control de
uso de los equipos.

e Garantizar el buen funcionamiento de los equipos tecnologicos de la institucion.

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

Evalia la problematica inherentes al funcionamiento del hardware y software, de los
usuarios internos.
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12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e El trabajo se realiza en area bajo techo.

e Ocasionalmente debe salir de la institucion, tanto dentro de la ciudad como a las
Oficinas Regionales.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES. Administra servicios que son plataforma
para el desempeno del trabajo en todas las areas y procesos de la institucion, lo que
puede generar niveles considerables de estrés.

13. REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en informitica o Ingenieria de

Sistemas.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo tres (03) anos en labores similares. Preferible experiencia

en normas ISO 27000 (versidn vigente en la organizacion).

14. COMPETENCIAS GERENCIALES:

Orientacién a la Calidad
Orientacién a Resultados
Orientacion al Servicio.
Toma de Decisiones
Comunicacién Persuasiva
Inteligencia Emocional
Pensamiento Estratégico

15. ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional V — Direccion y Supervision

PERIODO DE PRUEBA: Seis (06) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO
I. TITULO: Administrador(a) de base de datos CODIGO:

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Departamento de Tecnologia y Sistemas de la
Informacion y la Comunicacion. (TIC)

3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Encargado (a) de Tecnologia y
Comunicacion. (TIC).

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: No supervisa
5. RELACIONES INTERNAS:

e Direccion General del SIUBEN

Encargado (a) Oficina Regional.

Coordinador (a) de Seguridad de la Informacion.

Encargado (a) Desarrollo e Implementacion de Sistemas.
Encargado (a) Operaciones TIC.

Encargado (a) Andlisis de informacion Socioeconomica.
Encargado (a) Cartografia.

Encargado (a) Digitacion y Control de Calidad de la Informacion.
Encargado (a) de Atencién al Ciudadano.

6. RELACIONES EXTERNAS:

e Tecnologia de la Informacién de las instituciones que integran el Gabinete Social y las
demas instituciones que administran subsidios y/o beneficios que otorga el Gobierno a la
poblacion.

Consejo Nacional de Personas Envejeciente (CONAPE)

Sistema de Administracion de Riesgos Laborales (SISALRIL)

Proyecto de Inversién en la Proteccion Social (PIPS)

Quisquella aprende contigo.

7. NATURALEZA DEL TRABAJO MISION DEL CARGO: Desarrollar planes para

administrar bases de datos de las plataformas tecnolégicas de la institucién, asegurando que los
sistemas funcionen de forma optima, satisfaciendo los requerimientos de las diferentes areas y
garantizando la seguridad, la integridad y disponibilidad de la informacion.

8. RESULTADOS ESPERADOS:

e Seguridad de la Base de Datos.
e Backup de datos.
¢ Integridad, confidencialidad y disponibilidad de los datos.
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9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

. Brindar apoyo en materia de Base de Datos a las diferentes unidades organizativas.
. Establecer y mantener mecanismos de seguridad en la base de datos, para proteger su

uso de personal no autorizado y /o de la alteracidn por exposicion a programas
externos y /o de origen.

. Contribuir en la formulacion y aplicacion de la estrategia de Base de datos apropiada,

alineada al plan estratégico de la institucion, que eleve los niveles de eficiencia de los
procesos de la institucion.

Contribuir con la generacion de innovaciones tecnolégicas en Base de datos mediante el
pilotaje y pruebas de laboratorio que representen oportunidades para la institucion.

. Promover un programa de capacitacion continua para los analistas de base de datos, a

fin de recibir los entrenamientos pertinentes para su actualizacion frente a los cambios
tecnolégicos.

Crear y mantener el diccionario de datos de la institucion

Determinar necesidades modelos de datos para orientar la estrategia tecnoldgica de la
institucion en esta area.

Definir y desarrollar modelos de datos, modelos de reportes, modelos de mineria de
datos, modelos de estadisticas, modelos de indicadores y demas necesarios para el
cuadro de mando integral de la institucion.

Monitorear y administrar la actividad de las bases de datos buscando siempre el mejor
desempeno.

|0. Automatizar la generacion y entrega de reportes a todos los niveles de la institucion.

I
12

13

. Procurar la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacion

. Realizar, automatizar, administrar y verificar planes de copias de respaldo, asi como
establecer y ejecutar planes de recuperacion.

. Implementar esquemas de alta disponibilidad de datos

I4. Asegurar el cumplimiento de las mejores practicas en administracion de bases de datos

15
16

17
18

19.

asi como de su documentacion técnica y de operacion.

. Procurar la integracion de los equipos de desarrollo y bases de datos.
. Satisfacer oportunamente cualquier requerimiento de datos, consulta, busqueda, cruce

o exportacion de base de datos.

. Presentar informe de las labores realizadas
. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas

conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.
Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

Es responsable por el funcionamiento éptimo de las base de datos.
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e Custodia los Backup de las base de datos.
¢ Implementacion plan de recuperacion de datos.
e Suministro de informacion.

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

e Establece los procedimientos y la normativa para asegurar la correcta realizacion de
Backup.

e Define los procedimientos para la gestion de las bases de datos.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e El trabajo se realiza en area bajo techo.

e Ocasionalmente debe salir de la institucion, tanto dentro de la ciudad como a las
Oficinas Regionales.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES. Administra servicios que son plataforma
para el desempeno del trabajo en todas las areas y procesos de la institucién, lo que
puede generar niveles considerables de estrés.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Poseer titulo de Licenciatura en Informatica o
Licenciatura en Computacion y Procesamiento de Datos o Ingenieria de Sistemas o
Ingenieria Telematica.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo dos (2) anos en labores similares. Preferible experiencia en
normas ISO27000 (version vigente en la organizacion).

14. COMPETENCIAS:

Orientacidn a la Calidad
Orientacién a Resultados
Orientacion al Servicio.
Pensamiento Analitico
Organizacion y Planificacion
Inteligencia Emocional

I15.ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional IV — Profesional

PERIODO DE PRUEBA: Seis (06) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO

I. TITULO: Encargado (a) Division de Seguridad y Monitoreo TIC CODIGO:

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Division Seguridad y Monitoreo TIC.

3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Encargado (a) de Tecnologia y
Comunicacion. (TIC).

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: No supervisa

5. RELACIONES INTERNAS:
e Direccion General del SIUBEN
e Coordinador (a) de Seguridad de la Informacion
e Encargado (a) de Calidad en la Gestidn
¢ Encargado (a) Oficina Regional.
¢ Encargado (a) Desarrollo e Implementacion de Sistemas.
e Encargado (a) Operaciones TIC.
e Encargado (a) Analisis de informacion Socioeconomica.
¢ Encargado (a) Cartografia.
¢ Encargado (a) Digitacidon y Control de Calidad de la Informacién.
e Encargado (a) de Atencion al Ciudadano.

6. RELACIONES EXTERNAS:

e Tecnologia de la Informacion de las instituciones que integran el Gabinete Social y las
demas las instituciones que administran subsidios y/o beneficios que otorga el Gobierno a

la poblacion;

7. NATURALEZA DEL TRABAJO MISION DEL CARGO:

Garantizar la seguridad de la informacion del area de Tl, y monitorear el cumplimento de
las normas, politicas y procedimientos establecidos por la institucion y por el area de
Seguridad de la Informacion.

8. RESULTADOS ESPERADOS:

e Seguridad de la informacion del area de TI

¢ Integridad y confidencialidad de la informacion institucional
9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TIiPICAS:
I. Administrar y monitorear la seguridad de TIC
2. Definir e implementar los sistemas de deteccidn y respuesta a incidentes relacionados
con la seguridad de TIC.
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ok

10.

I
12

13.
14.
I5.
16.
17.
18.

19.

Salvaguardar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos, informacion,
datos y servicios de TIC, asi como también de la recuperacion de estos en caso de
pérdida.

Llevar a cabo el borrador de seguridad de la informacion en el area de TIC.

Hacer cumplir las reglas de acceso a los datos y otros recursos de Tl

Vigilar para el cumplimento de la seguridad y la confidencialidad sobre la emision y
mantenimiento de las identificaciones de usuarios y contrasenas.

Eliminar los programas que atenten contra las normas de seguridad de la Informacion
en la institucion.

Coordinar con la unidad correspondiente la proteccién de las maquinas contra virus y
posibles ataques provenientes de Internet (Virus, Spam’s, etc.).

Hacer las recomendaciones pertinentes para contar con un alto grado de seguridad en
nuestras redes internas y asi evitar los ataques, los virus y la fuga de informacion.
Cumplir con los estandares de calidad establecida por la Norma ISO 27000 en cuanto
a seguridad se refiere.

. Apoyar en la labor de investigacion que desarrolle el Departamento de TIC.
.Apoyar en las decisiones del area de Seguridad de la Informacién para garantizar la

seguridad fisica, seguridad de las instalaciones e investigaciones.

Apoyar en el cumplimiento de los objetivos y planes del SGSI de forma que se
encuentren alineados con los requerimientos de normas y leyes vigentes.

Apoyar en la preparacion y monitoreo el programa de concientizacion en seguridad
para todos los empleados.

Dar mantenimiento de procesos relacionados con la seguridad, que reduzcan los
riesgos operativos de la organizacion.

Participar en la integracion del plan de seguridad de la informacion a nivel nacional.
Presentar informe de las labores realizadas

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

e Seguridad y Monitoreo de la informacién del SIUBEN
11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

o Establecer evaluaciones de los riesgos a los que esta expuesta la
informacion  sensible de la institucion y articular las acciones para
mitigarlos.

e Desarrollar y proponer a la Direccion General, plan de monitoreo y seguridad de la
informacion institucional.
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12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:
12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e El trabajo se realiza en drea bajo techo.

e Ocasionalmente debe salir de la institucion, tanto dentro de la ciudad como a las
Oficinas Regionales.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES. Administra servicios que son plataforma
para el desempeno del trabajo en todas las areas y procesos de la institucion, lo que
puede generar niveles considerables de estrés.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Poseer titulo de Licenciatura en Informatica o
Licenciatura en Computacion y Procesamiento de Datos o Ingenieria de Sistemas o
Ingenieria Telematica.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo tres (3) anos de experiencia en areas similares. Preferible
experiencia en normas ISO27000 (version vigente en la organizacion).

14. COMPETENCIAS:
e Orientacion a la Calidad
e Orientacion a Resultados
e Orientacion al Servicio.
e Desarrollo de equipos

e Pensamiento Estratégico
e Comunicacion Persuasiva
¢ Inteligencia Emocional

e Toma de decisiones.

I15.ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional V — Direccion y Supervision
PERIODO DE PRUEBA: Seis (06) meses.
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Titulo de la Unidad

Naturaleza de la Unidad : Apoyo

Estructura Organica : Division de Operaciones de TIC

Relaciones de

10. Dependencia de la

Coordinacion con : Todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

Encargado (a) de Tecnologia
de la informacién y
comunicacion (TIC)

Encargado (a) de
Operaciones TIC (1)

Administrador(a)
de red (1)
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DESCRIPCION DE PUESTO
I. TITULO: Encargado (a) de la Divisién Operaciones de TIC CODIGO:

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Division de Operaciones TIC.

3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Encargado (a) de Tecnologia y
Comunicacion. (TIC)

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:
e Administrador(a) de Red.

5. RELACIONES INTERNAS:

e Encargado (a) Recursos Humanos.

e Encargado (a) Desarrollo e Implementacion de Sistemas.
e Coordinador (a) de Seguridad de la Informacion

e Encargado (a) de Calidad en la Gestion

e Encargado (a) Seguridad y Monitoreo TIC.

e Encargado (a) Analisis de informacion Socioecondmica.
¢ Encargado (a) Cartografia.

¢ Encargado (2) Digitacién y Control de Calidad de la Informacion.
¢ Encargado (a) de Validacion del Dato

¢ Encargado (a) Oficina Regional.

e Encargado (a) de Comunicaciones.

e Encargado (a) de Atencion al Usuario.

6. RELACIONES EXTERNAS:

¢ Entidades del Gabinete de Coordinacion de Politicas Sociales
e Entidades del MAP

e Direccion General de Contabilidad Gubernamental

e OPTIC

e Representantes de Telefonicas y Suplidores de Tecnologia.

e Organismos Internacionales.

7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Dirigir y coordinar
con los integrantes del Departamento de Tecnologia de la Informacién, la planificacion,
implantacion y mantenimiento de la infraestructura tecnologica de la institucion,
incluyendo equipos, redes, comunicaciones, sistemas operativos.
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8. RESULTADOS ESPERADOS:

e Infraestructura de Tecnologia.

e Funcionamiento optimo de equipos y redes de datos, servidores y comunicaciones.
e Servicio oportuno a los usuarios.

e Sistemas funcionando con los niveles esperados de eficacia.

e Definicion de normativas, politicas y directrices de operacion y seguridad de TI.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

10.

Realizar todos los requerimientos adicionales, que en materia de Operaciones TIC
demande la Institucion.

Determinar las necesidades de equipos y accesorios necesarios para los servidores,
comunicaciones, seguridad y estaciones de los usuarios.

. Formular y desarrollar la estrategia tecnologica apropiada, alineada al plan estratégico

de la institucion, que eleve los niveles de eficiencia de los procesos de la institucion.
Crear las plataformas para la integracion de la informacion de los servicios ofrecidos
por la institucion asi como de la entrega en cantidad y forma a los clientes de la
informacion.

Brindar apoyo en materia de Operaciones TIC de la informacion a las diferentes
unidades organizativas.

Establecer y mantener mecanismos de seguridad de la informacién y de los sistemas,
servicios y recursos tecnoldgicos, para proteger su uso de personal no autorizado y /o
de la alteracion por exposicion a programas externos y /o de origen.

Asegurar el diseno e implementacion de programas de mantenimiento preventivo a la
infraestructura, redes y equipos de tecnologia.

Asegurar las estrategias y su ejecucion en cuanto a respaldo informatico para que ante
cualquier eventualidad la informacion de la institucién sea facilmente recuperada.
Garantizar la seguridad en las comunicaciones, servicios externos de datos, voz e
imagen provistos por institucion proveedoras, tales como servicios de Internet, PBX,
redes LAN, WAN, MAN, Frame Relay, ISDN y ADL.

Velar por el licenciamiento de todas las aplicaciones y sistemas de la Institucion.

. Asegurar el logro de las metas de desempeno de la plataforma de tecnologia y

soporte técnico.

. Asegurar la generacién peridédica de reportes e indicadores de monitoreo y

operacion de TI.

. Coordinar la implementacion y operacion de mecanismos de intercambio de

informacion interinstitucional.

Manual de cargos comunes y tipicos del Sistema Unico de Beneficiarios (SIUBEN)
Revisado y validado por el Ministerio de Administracion Pdblica (MAP)




MANUAL Version: 2.0

%"‘i‘
/k)\ Fecha de Emision:
SIUBEN DESCRIPCION DE CARGOS 25/09/2015

DE BENEFICIARIOS

Fecha de Revision:

Area: Departamento de Recursos Humanos 27/09/2018

14.

I5.
l6.

17.

20.
21.

22.

Monitorear con recurrencia la capacidad en la infraestructura tecnolégica de manera
trimestral

Realizar el plan de mantenimiento para el centro de datos anualmente.

Capacitar en competencias generales de seguridad y normas de operacion TIC al
capital humano de la institucion.

Apoyar en la coordinacion de los trabajos que realizan los diferentes responsables en
cuanto a la administracion proyectos, redes y soporte técnico, desarrollo de sistemas
y de administracion de base de datos, a fin de obtener resultados eficientes y eficaces.

. Proponer a la Direccidon de Tecnologia la plataforma y los recursos de tecnologia de

la informacion necesarios para asegurar el logro de los objetivos organizacionales.

. Asegurar el diseno y aplicacion de planes efectivos de contingencia para afrontar los

casos de siniestros o de cualquier eventualidad de emergencia, garantizando la
preservacion y conservacion de los datos, programas, software, equipos, entre otros,
que permitan el restablecimiento de los procesos informaticos en el menor tiempo
posible.

Presentar informe de las labores realizadas

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

e Infraestructura tecnologia de la institucion.

e Centro de datos de la institucion

e Centro de datos secundarios SIUBEN (Site de backup)
o Aseguramiento de los activos informaticos

I 1.LAREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

e Selecciona los procedimientos mas apropiados para la recuperacion y continuidad del
funcionamiento de la infraestructura tecnoldgica en caso de desastres.

¢ Define los procesos de respuestas a los requerimientos a los usuarios de los sistemas
de informacion y los equipos.
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12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e El trabajo se realiza en area bajo techo.

e Ocasionalmente debe salir de la instituciéon, tanto dentro de la ciudad como a las
Oficinas Regionales.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES. Administra servicios que son plataforma
para el desempeno del trabajo en todas las areas y procesos de la institucion, lo que
puede generar niveles considerables de estrés.

13. REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Poseer titulo de Licenciatura en Informatica o
Licenciatura en Computacion y Procesamiento de Datos o Ingenieria de Sistemas o
Ingenieria Telematica.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo tres (3) afios de experiencia en labores similares y/ o
Administrador de Red y Comunicaciones. Preferible experiencia en normas I1SO
27000 (version vigente en la organizacion)

14. COMPETENCIAS:

Orientacién al Cliente
Orientacion al Servicio.
Orientacion a la Calidad.
Toma de Decisiones
Comunicacién Persuasiva
Inteligencia Emocional
Pensamiento Estratégico

I15. ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional V — Direccién y Supervision.

PERIODO DE PRUEBA: Seis (06) meses.

Manual de cargos comunes y tipicos del Sistema Unico de Beneficiarios (SIUBEN)
Revisado y validado por el Ministerio de Administracion Pdblica (MAP)




P .

&
/\.a;!\
VICEPRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA DOMINICANA
SISTEMA UNICO
DE BENEFICIARIOS

MANUAL

Version: 2.0

DESCRIPCION DE CARGOS

Fecha de Emision:
25/09/2015

Fecha de Revision:

Area: Departamento de Recursos Humanos 27/09/2018

DESCRIPCION DE PUESTO

. TITULO: Administrador(a) de Red CODIGO:
. UNIDAD ORGANIZATIVA: Division de Operaciones de TIC.

. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Encargado (a) de Operaciones de
TIC.

. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: No supervisa

. RELACIONES INTERNAS:

e Soporte Informatico.

Coordinador (a) de Seguridad de la Informacion
Encargado (a) de Sistema de Gestion Integral
Analista de Sistemas Informaticos.
Administrador de Base de Datos.

. RELACIONES EXTERNAS: No relevantes.

. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Disefar, instalar y
optimizar la arquitectura de hardware, software, redes (voz, datos y telefonia),
comunicacion y seguridad de la informacion del SIUBEN de manera que permita que los
productos y servicios informaticos puedan ser brindados en condiciones de alta
disponibilidad y confiabilidad.

. RESULTADOS ESPERADOS:
e Redes instaladas y funcionando de forma optima.

. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

I. Aplicar los equipos y accesorios necesarios para los servidores, comunicaciones,
seguridad y estaciones de los usuarios.

2. Aplicar la estrategia tecnoldgica apropiada, alineada al plan estratégico de la institucion,
que eleve los niveles de eficiencia de los procesos de la institucion.

3. Brindar apoyo en materia de redes y comunicaciones a las diferentes unidades
organizativas.

4. Establecer y mantener mecanismos de seguridad en redes y comunicaciones para
proteger su uso de personal no autorizado y /o de la alteraciéon por exposicion a
programas externos y /o de origen.
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10.
I

13.
14.

18.
19.

20.

Administrar los equipos de red, comunicaciones, enlaces de comunicacion y la

seguridad.

Garantizar el acceso a los usuarios y la conexiéon de todos los equipos tecnolégicos de

la institucion.

Coordinar y ejecutar el mantenimiento preventivo a las redes y equipos de tecnologia.

Implementar mecanismos de respaldo informatico y realizar las acciones de

recuperacion ante cualquier eventualidad.

Supervisar los servicios externos de comunicaciones de datos, voz e imagen provistas

por instituciones proveedoras, tales como servicios de Internet, PBX, redes LAN,

WAN, MAN, Frame Relay y ADSL.

Velar por el licenciamiento de todas las aplicaciones y sistemas de la Institucion.

Realizar cualquier configuracién necesaria en la plataforma de tecnologia vy

comunicaciones.

. Implementar y administrar mecanismos de intercambio de informacion

interinstitucional.

Implementar tecnologias para soportar las operaciones de la institucion.

Administrar los recursos tecnologicos con el objeto de mantener la operatividad

optima de los sistemas informaticos implementados, para fines de dar soporte a los

planes operacionales, tacticos y estratégicos.

. Evaluar y proponer mejoras constantemente a la plataforma de redes y
comunicaciones.

. Aplicar planes de contingencia para afrontar los casos de siniestros o de cualquier
eventualidad de emergencia, a los fines de garantizar la preservacion y conservacion de
los datos, programas, software, equipos, entre otros, que permitan el restablecimiento
de los procesos informaticos en el menor tiempo posible.

. Asegurar la comunicacion electronica de forma constante entre los usuarios de la

institucion y externos.

Presentar informe de las labores realizadas

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

Administra recursos tecnologicos de las redes de datos y comunicaciones.

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

El trabajo requiere apreciable responsabilidad para la adecuada administracién de
bienes de valor e importancia para el SIUBEN.
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12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e El trabajo se realiza en area bajo techo.

e Ocasionalmente debe salir de la institucion, tanto dentro de la ciudad como a
las Oficinas Regionales.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES. Administra servicios que son
plataforma para el desempeno del trabajo en todas las areas y procesos de la
institucion, lo que puede generar niveles considerables de estrés.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA:
e Poseer titulo de Licenciatura en Informatica o Licenciatura en Computacion y
e Procesamiento de Datos o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Telematica.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo de dos (2) ahos en labores similares. Preferible
experiencia en normas ISO 27000 (version vigente en la organizacion) y
configuracion de redes con plataforma Microsoft y Linux.

14. COMPETENCIAS

Orientacion a la Calidad
Orientacién a Resultados
Orientacion al Servicio.
Pensamiento Analitico
Organizacion y Planificacion
Inteligencia Emocional

15. ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional IV — Profesionales.
PERIODO DE PRUEBA: Seis (06) meses.
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Titulo de la Unidad : Encargado de Desarrollo e implementacion de sistema
Naturaleza de la Unidad  : Sustantiva
Estructura Organica : Division de Desarrollo e implementacion de sistema
Relaciones de
Dependencia de la : Encargado (a) de Tecnologia y Comunicacién. (TIC).
Coordinacion con : Todas las unidades de la Institucion
Organigrama:

Encargado (a) de Tecnologia
de la informaciény
comunicacion (TIC)

Encargado (a) de Desarrollo e
implementacion de sistema

(1)

Analista de Sistemas
Informaticos (4)

Programador (2)

Manual de cargos comunes y tipicos del Sistema Unico de Beneficiarios (SIUBEN)

Revisado y validado por el Ministerio de Administracion Pdblica (MAP)




@ MANUAL Version: 2.0
/&'\ Fecha de Emision:
SIUBEN DESCRIPCION DE CARGOS 25/09/2015
DE BENEFICIARLOS _— Fecha de Revision:

Area: Departamento de Recursos Humanos 97/09/2018
DESCRIPCION DE PUESTO
I. TITULO: Encargado(a) de la Division de Desarrollo e CODIGO:

Implementacion de Sistema

Comunicacion. (TIC).

S.

CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:

° Analista de Sistemas Informaticos

e  Programador

5. RELACIONES INTERNAS:

Encargado (a) Recursos Humanos.
Encargado (a) Operaciones.

Encargado (a) Cartografia.

Encargado (a) Oficina Regional.
Encargado (a) de Comunicaciones.

6. RELACIONES EXTERNAS:

Coordinador (a) de Seguridad de la Informacion
Encargado (a) de Calidad en la Gestion

Encargado (a) Seguridad y Monitoreo TIC.
Encargado (a) Analisis de Informacion Socioeconémica.

Encargado (a) Digitacion y Control de Calidad de la Informacion.

Encargado (a) de Atencidn al Usuario.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Division de Desarrollo e Implementacion de Sistemas.

. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO): Encargado (a) de Tecnologia y

e Tecnologia de la Informacion de las instituciones que integran el Gabinete Social y las
demas Instituciones que administran subsidios y/o beneficios que otorga el Gobierno a

la poblacion

e Tecnologia de la Informacion del MAP y Direccion General de Contabilidad

Gubernamental, OPTIC y 311.
e Organismos Internacionales.

NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Dotar al SIUBEN de la

plataforma de softwares necesarios para satisfacer las necesidades de sistematizacion y
automatizacion de los procesos para propiciar una gestion integral y eficiente de sus
operaciones asi como la calidad de la informacién.
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8. RESULTADOS ESPERADOS:

e Administracion del equipo de Desarrollo, implantacion y mantenimiento de las
aplicaciones de los sistemas de informacién que propicien una gestion integral de
los procesos de la institucion.

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

Crear los sistemas para la integracion de la informacion de los servicios ofrecidos por
la institucion asi como de la entrega en cantidad y forma a los clientes de la
informacion.

Coordinar y supervisar el personal que brinda apoyo en materia de Sistemas de
Informacion a las diferentes unidades organizativas.

Contribuir en la formulacion y aplicacion de la estrategia tecnologica de sistemas de
informacion apropiada, alineada al plan estratégico de la institucion, que eleve los
niveles de eficiencia de los procesos de la institucién.

Contribuir con la generacion de innovaciones de Sistemas tecnologicos mediante el
pilotaje y pruebas de laboratorio que representen oportunidades para la institucion.
Promover un programa de capacitacion continua para el personal de desarrollo e
implementacion bajo su cargo, a fin de recibir los entrenamientos pertinentes para su
actualizacion frente a los cambios tecnologicos.

Determinar necesidades de sistemas, servicios y datos asi como orientar la estrategia
tecnoldgica de la institucion en esos aspectos.

Asegurar el desarrollo de soluciones de software para automatizar y agilizar los
procesos que ejecutan los demas departamentos de la institucion.

Coordinar las labores de desarrollo y gestion de datos a fin de asegurar la
compatibilidad entre los sistemas y servicios con la estructura de bases de datos.
Apoyar el proceso de sistematizacion y automatizacién de los procesos de apoyo
administrativo.

. Coordinar la definicion y desarrollo del modelo de datos, modelo de reportes, mineria
de datos, estadisticas, indicadores y demas necesarios para el cuadro de mando integral
de la institucion.

. Analizar la logica de la informacion que la institucion envia y recibe de otras
instituciones para asegurar el intercambio seguro mediante componentes de software y
servicios integrados a los sistemas de informacién.

. Asegurar la calidad y la integridad de la informacién que se produce en los sistemas de
informacion.
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3. Sugerir nuevas formas de ejecucion de los procesos automatizados para hacerlos mas
eficientes.

I4. Asegurar la compatibilidad de las arquitecturas, metodologias, sistemas y estructuras de
datos.

I5. Procurar la integraciéon de los equipos de desarrollo y bases de datos.

| 6. Programar aplicaciones cuando sea necesario.

|7. Asegurar la implementacion de soluciones de software incluyendo la capacitacion a
usuarios.

I8. Asegurar la documentacion de los sistemas, aplicaciones y de cualquier otro
componente o servicio de software de la institucion.

19. Garantizar la integridad con los sistemas existentes de toda aplicacion que requiera en
la Institucion.

20. Automatizar los procesos resultantes de nuevos servicios ofrecidos por la institucion.

21. Presentar informe de las labores realizadas

22. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

23. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

e Administra las aplicaciones de softwares y programas de tecnologia de la informacién
producidos en el area de desarrollo de TI.

I 1.LAREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

e Evalla las necesidades de softwares y aplicaciones y recomienda el desarrollo interno o
la adquisicion externa.
e Define las normas de uso de softwares en los equipos y redes de la Institucion.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
o El trabajo se bajé techo con poca necesidad de salida.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES.
e Administra servicios que son plataforma para el desempeno del trabajo todas las
areas y procesos de la institucion, lo que puede generar niveles considerables de
estreés.
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13. REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Poseer titulo de Licenciatura en Informatica o
Licenciatura en Computacion y Procesamiento de Datos o Ingenieria de Sistemas o
Ingenieria Telematica.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo tres (3) anos de labores similares. Preferible experiencia
en normas ISO 27000 (versidn vigente en la organizacion).

14. COMPETENCIAS:

e Orientacion a la Calidad

e Orientacion al Servicio.
e Orientacidon a Resultados
e Desarrollo de quipos

e Pensamiento Estratégico

e Comunicacion Persuasiva

e Inteligencia Emocional

15. ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional V — Direccion y
PERIODO DE PRUEBA: Seis (06) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO
I. TITULO: Analista de Sistemas Informaticos. CODIGO:

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Encargado (a) de Tecnologia y Comunicacion. (TIC)

3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Encargado(a) de Desarrollo e
Implementacién de Sistemas.

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: No supervisa formalmente, pero
puede coordinar con el equipo de Programadores el desarrollo de un proyecto de
aplicacion especifico.

5. RELACIONES INTERNAS:

Soporte Informatico.

Administrador de Red.

Administrador de Base de Datos.

Encargado (a) Recursos Humanos.

Encargado (a) Operaciones.

Encargado (a) Seguridad y Monitoreo TIC.

Encargado (a) Analisis de Informacion Socioeconémica.
Encargado (a) Cartografia.

Encargado (a) Digitacion y Control de Calidad de la Informacion.

Encargado (a) Oficina Regional.
Encargado (a) de Comunicaciones.
Encargado (a) de Atencién al Usuario.

6. RELACIONES EXTERNAS:

SENASA

Comision de Titulacion de Tierra.

Consejo Nacional de Personas Envejeciente (CONAPE)
Sistema de Administracion de Riesgos Laborales (SISALRIL)

7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Realizar labores de
levantamiento, analisis, programacion e implantacion de softwares y aplicaciones de
tecnologia que satisfagan las necesidades de las areas de la Institucion.

8. RESULTADOS ESPERADOS:
e Documentacion técnica de la gestion de los proyectos de desarrollo e

implementacion de plataforma y sistemas de tecnologia.
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EFICIARIOS

Area: Departamento de Recursos Humanos

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

10.

13.
14.

I5.
l6.
17.

Brindar apoyo en materia de las actividades relacionadas a sus funciones vy
responsabilidades a las diferentes unidades organizativas.

Asegurar el desarrollo de soluciones de software con metodologias pertinentes para
automatizar y agilizar los procesos que ejecutan los departamentos de la institucion.
Coordinar y monitorear los trabajos que realizan los diferentes responsables a fin de
tener resultados eficientes y eficaces.

Asegurar el direccionamiento de las tecnologias aplicadas, las metodologias de los
sistemas de informacion, estructuras de datos, servicios, componentes de software y
demas que representen ventaja comparativa a la institucion.

Asegurar la calidad y la integridad de la informacion que se produce en los sistemas de
informacion.

Asegurar la produccion de los sistemas y componentes de software en tiempo y forma
requeridos.

Disenar los sistemas de informacion y/o componentes de software.

Procurar y asegurar el buen funcionamiento y mantenimiento de sistemas Yy
componentes de software.

Velar por el cumplimiento de los estandares de desarrollo de las aplicaciones y
componentes de software.

Asegurar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos de TI.

. Asegurar el cumplimiento de las mejores practicas en desarrollo y administracion de

datos asi como de su documentacion técnica y de operacion.

. Asegurar la implementacion de soluciones de software incluyendo la capacitacion a

usuarios, asi como también la documentacion de los sistemas, aplicaciones y de
cualquier otro componente o servicio de software de la institucion.

Gestion de contenidos en los portales de la institucion.

Generar perfiles de proyectos, informes de avances, resimenes ejecutivos y cualquier
otro necesario para comunicacion del portafolio, programas, proyectos y actividades
TI.

Entrenar usuarios en materia de Sistemas de Informacion y Procesamiento.

Presentar informe de las labores realizadas

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.
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10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

¢ Informacion de todo los proyectos de Tl
¢ Informacion de los casos de mesa de ayuda.
¢ Informacion de anexos e insumo de los proyectos de plataforma y sistemas de Tl

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES: No aplica.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e El trabajo se realiza en area bajo techo.

e Ocasionalmente debe salir de la institucion, tanto dentro de la ciudad como a
las oficinas regionales.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES. Administra servicios que son plataforma
para el desempeno del trabajo en todas las areas y procesos de la institucién, lo que
puede generar niveles considerables de estrés.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Poseer titulo de Licenciatura en Informatica o
Licenciatura en Computacion y Procesamiento de Datos o Ingenieria de Sistemas o
Ingenieria Telematica.

13.2 EXPERIENCIA: Dos (02) anos en labores similares.

14. COMPETENCIAS:

e Orientacion a la Calidad

e Orientacion a Resultados

e Orientacion al Servicio.

e Pensamiento Analitico

¢ Organizacion y Planificacion
¢ Inteligencia Emocional

I15.ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional IV — Profesionales.
PERIODO DE PRUEBA: Seis (06) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO
I. TITULO: Programador de Computadoras CODIGO:

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Departamento de Tecnologia de la Informacion y
Comunicacion (TIC)

3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Encargado(a) de Desarrollo e
Implementacion de Sistemas.

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: No supervisa

5. RELACIONES INTERNAS:
e Soporte Informatico.
e Administrador(a) de Red.
e Administrador(a) de Base de Datos.
e Encargado (a) Recursos Humanos.
e Encargado (a) Operaciones.
e Encargado (a) Seguridad y Monitoreo TIC.
¢ Encargado (a) Andlisis de Informacion Socioeconomica.
e Encargado (a) Cartografia.
e Encargado (a) Digitacion y Control de Calidad de la Informacion.
¢ Encargado (a) Oficina Regional.
e Encargado (a) de Comunicaciones.
¢ Encargado (a) de Atencion al Usuario.

6. RELACIONES EXTERNAS: No relevantes

7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Realizar labores de
levantamiento, analisis, programacién e implementacion de softwares y aplicaciones de
tecnologia que satisfagan las necesidades de las areas de la Institucion.

8. RESULTADOS ESPERADOS:

¢ Desarrollo y/o implementacion de aplicaciones.

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

I. Elaborar y codificar los programas necesarios para los sistemas informaticos disehados
y a ser procesados en el area de Informatica de la institucion.

2. Documentar, preparar e instalar operacionalmente los programas, segin sistema
establecido.
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3. Realizar ensayos o pruebas a los programas para verificar la funcionalidad de los
mismos.

4. Implementar en los programas informaticos los cambios que sean requeridos en
funcion de: modificaciones en los procesos informaticos, en las politicas
administrativas y a cambios solicitados por los usuarios.

5. Disenar formatos de entrada y salida de programas. Revisar y mantener actualizados
los programas utilizados.

6. Técnicas y en los procesos de evaluacion de propuestas de los sistemas de

informacion que vaya a adquirir la institucion.

Elaborar y disenar programas, sistemas y registros para el procesamiento de datos.

. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas

conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

9. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

® N

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

e Tiene la responsabilidad de disehar y desarrollar de soluciones de tecnologia que
demanda la institucion.

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

¢ Interpreta las necesidades de sistematizacion y automatizacion, y propone la solucion
mas adecuada de tecnologia de softwares.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e El trabajo se realiza en area bajo techo.
e Ocasionalmente debe salir de la institucion, tanto dentro de la ciudad como a
las oficinas regionales.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES. Administra servicios que son plataforma
para el desempeno del trabajo en todas las areas y procesos de la institucion, lo
que puede generar niveles considerables de estrés.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Tener aprobada la Educacion Media, mas Curso
Técnico de Programacion de Computadoras.

13.2 EXPERIENCIA: Seis (06) meses en labores similares. Preferible experiencia en
programacion orientada a objetos (SQL, Java Script, HTMLS, u otros).
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14. COMPETENCIAS:

Orientacién a la Calidad
Orientacién a Resultados
Orientacion al Servicio
Tolerancia a la presion
Trabajo en equipo
Flexibilidad

I15.ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional Ill — Técnico.
PERIODO DE PRUEBA: Tres (3) meses.
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DESCRIPCION DE CARGOS

Fecha de Emisién:
25/09/2015

Area: Departamento de Recursos Humanos

Fecha de Revision:
27/09/2018

DESCRIPCION DE PUESTO

. TITULO: Encargado (a) de la Divisién de Administracion de Servicios TIC CODIGO:

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Division de Administracion de Servicios TIC.

3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Encargado (a) de Tecnologia y
Comunicacion. (TIC).

1N

. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:

e Soporte Informatico.

5. RELACIONES INTERNAS:

Encargado (a) Recursos Humanos.

Coordinador (a) de Seguridad de la Informacion
Encargado (a) Division de Calidad en la Gestion
Encargado (a) Desarrollo e Implementacion de Sistemas.
Encargado (a) Seguridad y Monitoreo TIC.

Encargado (a) Andlisis de informacion Socioecondmica.
Encargado (a) Cartografia.

Encargado (a) Digitacion y Control de Calidad de la Informacion.
Encargado (a) Oficina Regional.

Encargado (a) de Comunicaciones.

Encargado (a) de Atencion al Usuario.

6. RELACIONES EXTERNAS:

e Ministerio de Hacienda
¢ Entidades y/o suplidores con los que se manejan software.

7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Dirigir, coordinar y
supervisar el desarrollo de actividades que faciliten el uso correcto y adecuado de las
diferentes aplicaciones informaticas que se manejan en la institucion, asi como facilitar la
explotacion de las mismas por parte de los usuarios.

8. RESULTADOS ESPERADOS:
e Asistencia técnica a los usuarios de los sistemas y aplicaciones de los sistemas de
informacion que propicien una gestion integral de los procesos de la institucion.
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DESCRIPCION DE CARGOS

Fecha de Emision:
25/09/2015

Fecha de Revision:

Area: Departamento de Recursos Humanos 27/09/2018

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

12.
13.

14.

Formular, desarrollar y aplicar la estrategia tecnologica en relacion a soporte y
solucion de problemas de la plataforma de tecnologia.

. Facilitar la implementacion de sistemas de informacion para el registro, seguimiento

y monitoreo de soluciones a problemas e incidencias.

. Asegurar que todo problema sea resuelto.
. Atender cualquier solicitud de usuario y satisfacer una solucion en el marco de las

politicas y procedimientos de la institucion.

. Servir de soporte a las diferentes unidades organizativas, y a la institucion en su

conjunto.

. Crear las condiciones para el desarrollo y la entrega de servicio de TI.
. Procurar la buena imagen y percepcion de los usuarios hacia los servicios y

herramientas de tecnologia.

. Brindar soporte técnico a los clientes internos de Tl, los procesos y los servicios

ofrecidos por la institucion.

. Procurar el uso apropiado de las herramientas de tecnologia de la informacion por

parte del personal de la institucion.

. Procurar la seguridad de la informacion y de los sistemas, servicios y recursos

tecnoldgicos, para proteger su uso de personal no autorizado y /o de la alteracion
por exposicion a programas externos y /o de origen.

. Proponer a la Gerencia de Tecnologia informacion y estrategias para mejorar los

niveles de servicio y la continuidad de las operaciones de la institucion.

Presentar informe de las labores realizadas

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

e Es responsable por el funcionamiento optimo y aplicacién de mecanismos de

control de uso de los equipos.

e Garantizar el buen funcionamiento de los equipos tecnologicos de la institucion.

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

Evalia la problematica inherentes al funcionamiento del hardware y software, de los
usuarios internos.
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12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:

e El trabajo se realiza en area bajo techo.

e Oocasionalmente debe salir de la institucion, tanto dentro de la ciudad como a
las Oficinas Regionales.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES. Administra servicios que son plataforma
para el desempeno del trabajo en todas las areas y procesos de la institucion, lo
que puede generar niveles considerables de estrés.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13. FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en informética o Ingenieria de
Sistemas.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo tres (03) ahfos en labores similares. Preferible
experiencia en normas ISO 27000 (version vigente en la organizacion).

14. COMPETENCIAS GERENCIALES:
Orientacion a la Calidad
Orientacién a Resultados
Orientacion al Servicio.

Toma de Decisiones

Comunicacién Persuasiva
Inteligencia Emocional

Pensamiento Estratégico

I15.ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional V — Direccion y Supervision

PERIODO DE PRUEBA: Seis (06) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO

I. TITULO: Soporte Informatico CODIGO

2. UNIDAD ORGANIZATIVA (4): Division de Administracion del Servicio TIC

3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Encargado (a) Administracion del

Servicio TIC

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: No supervisa.

5. RELACIONES INTERNAS:
e Encargado (a) Recursos Humanos.

Encargado (a) Desarrollo e Implementacion de Sistemas.
Encargado (a) Seguridad y Monitoreo TIC.

Encargado (a) Analisis de informacion Socioecondmica.
Encargado (a) Cartografia.

Encargado (a) Digitacion y Control de Calidad de la Informacion.
Encargado (a) Oficina Regional.

Encargado (a) de Comunicaciones.

Encargado (a) de Atencién al Usuario.

6. RELACIONES EXTERNAS:

e Ministerio de Hacienda
¢ Entidades y/o suplidores con los que se manejan software.

7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Realizar labores de
instalacion y mantenimiento de equipos, control de seguridad, sistemas operativos y
softwares de oficina, prestar asistencia técnica y entrenamiento a los usuarios en la
solucion de problemas con los equipos, sistemas operativos y softwares en materia de
tecnologia a usuarios internos del SIUBEN.

8. RESULTADOS ESPERADOS:

e Equipos instalados y funcionando correctamente.
e Seguridad de los sistemas de informacion.
e Usuarios de los sistemas entrenados.
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9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

10.
1.

12.
13.

14.

15.

Instalar y dar mantenimiento a los sistemas operativos y aplicaciones tanto de los
servidores como de las PCs, impresores y demas equipos de trabajo que asi lo
requieran.

Brindar soporte técnico a los usuarios en los problemas de equipos y aplicaciones,
especialmente en materia de sistemas operativos, instalacion de softwares de oficina,
control de virus y spam.

Informar a los soportes de redes y comunicacién los problemas detectados
relacionados con comunicacion de los equipos.

Instalar aplicaciones para la proteccion de la seguridad de los equipos y los sistemas.
Informar a la Division de Desarrollo e Implementacion de Sistemas las situaciones de
los usuarios que estan relacionadas con la funcionalidad de las aplicaciones instaladas.
Revisar las computadoras de los usuarios y reporta las instalaciones irregulares de
softwares y equipos.

Dar seguimiento a los servicios, para garantizar la conclusién de los mismos en un plazo
minimo de tiempo.

Mantener informado a los usuarios del status de su requerimiento.

Preparar un informe periodico de los servicios brindados y los problemas presentados
al Encargado de la Division de Administracion del Servicio TIC.

Realizar levantamientos de inventarios de equipos e identificacion de los mismos.
Verificar si los permisos fueron otorgados a los usuarios a partir de niveles de acceso a
las informaciones, de acuerdo al perfil de uso de cada usuario.

Realizar las actualizaciones de las aplicaciones de antivirus.

Dar respaldo a las actividades operativas vinculadas al Departamento de Tecnologia de
la Informacién y Comunicacion.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

Participa en la aplicacion de mecanismos de control de uso de los equipos.

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

Recomienda la intervencion de otros técnicos en la solucion de problemas.
Evalta las situaciones de seguridad de los equipos por la presencia de instalaciones
irregulares en los mismos.
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12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e El trabajo se realiza en area bajo techo.

e Ocasionalmente debe salir de la institucidn, tanto dentro de la ciudad como a las

oficinas regionales.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES. Administra servicios que son plataforma
para el desempeno del trabajo en todas las areas y procesos de la institucion, lo que puede
generar niveles considerables de estrés.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Tener aprobada la Educacion Media, mas Curso
de Sistema Operativo, o Curso de Mantenimiento de Redes o equivalentes.

13.2 EXPERIENCIA: Seis (6) meses en labores similares.

14. COMPETENCIAS:

Orientacién a la Calidad
Orientacién a Resultados
Orientacion al Servicio.
Tolerancia a la presion
Trabajo en equipo
Flexibilidad

I15.ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional Ill — Técnico.
PERIODO DE PRUEBA: Tres (3) meses.
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SIUBEN DESCRIPCION DE CARGOS 25/09/2015

SISTEMA UNICO
DE BENEFICIARIOS

Area: Departamento de Recursos Humanos Fecha de Revision:

27/09/2018
Titulo de la Unidad : Encargado (a) Seguridad y monitoreo servicio TIC
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
Estructura Organica : Division de Seguridad y monitoreo servicio TIC

Relaciones de

Dependencia de la : Departamento de Tecnologia la Informacién y Comunicacion (TIC).

Coordinacion con : Todas las unidades de la TIC

Organigrama:

Encargado (a) de tecnologia
de la informacion y
comunicacion (TIC)

Encargado Seguridad y
monitoreo servicio TIC
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DESCRIPCION DE PUESTO
TITULO: Encargado (a) Division de Seguridad y Monitoreo TIC CODIGO:

UNIDAD ORGANIZATIVA: Division Seguridad y Monitoreo TIC.

. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Encargado(a) Tecnologia de la

Informacion y Comunicacion (TIC).

. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: No supervisa

RELACIONES INTERNAS:

Direccion General del SIUBEN

Coordinador (a) de Seguridad de la Informacion

Encargado (a) Division de Calidad en la Gestion

Encargado (a) Oficina Regional.

Encargado (a) Desarrollo e Implementacion de Sistemas.
Encargado (a) Operaciones TIC.

Encargado (a) Analisis de informacion Socioeconomica.
Encargado (a) Cartografia.

Encargado (a) Digitacion y Control de Calidad de la Informacion.
Encargado (a) de Atencion al Ciudadano.

RELACIONES EXTERNAS:

e Tecnologia de la Informacidn de las instituciones que integran el Gabinete Social y las
demas las instituciones que administran subsidios y/o beneficios que otorga el Gobierno
a la poblacion;

NATURALEZA DEL TRABAJO MISION DEL CARGO:

Garantizar la seguridad de la informacion del area de Tl, y monitorear el cumplimento de
las normas, politicas y procedimientos establecidos por la institucion y por el area de
Seguridad de la Informacién.

RESULTADOS ESPERADOS:

e Seguridad de la informacién del area de TI
e Integridad y confidencialidad de la informacion institucional
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9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

g

vk

I
12.

l6.
17.
18.

19.

. Administrar y monitorear la seguridad de TIC

Definir e implementar los sistemas de deteccion y respuesta a incidentes relacionados
con la seguridad de TIC.

Salvaguardar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos, informacion,
datos y servicios de TIC, asi como también de la recuperacién de estos en caso de
pérdida.

Llevar a cabo el borrador de seguridad de la informacién en el area de TIC.

Hacer cumplir las reglas de acceso a los datos y otros recursos de Tl

Vigilar para el cumplimento de la seguridad y la confidencialidad sobre la emision y
mantenimiento de las identificaciones de usuarios y contrasenas.

Eliminar los programas que atenten contra las normas de seguridad de la Informacion
en la institucion.

Coordinar con la unidad correspondiente la proteccion de las maquinas contra virus y
posibles ataques provenientes de Internet (Virus, Spam’s, etc.).

. Hacer las recomendaciones pertinentes para contar con un alto grado de seguridad en

nuestras redes internas y asi evitar los ataques, los virus y la fuga de informacion.
Cumplir con los estandares de calidad establecida por la Norma ISO 27000 en cuanto
a seguridad se refiere.
Apoyar en la labor de investigacién que desarrolle el Departamento de TIC.
Apoyar en las decisiones del area de Seguridad de la Informacion para garantizar la
seguridad fisica, seguridad de las instalaciones e investigaciones.
Apoyar en el cumplimiento de los objetivos y planes del SGSI de forma que se
encuentren alineados con los requerimientos de normas y leyes vigentes.
Apoyar en la preparacion y monitoreo el programa de concientizacién en seguridad
para todos los empleados.
Dar mantenimiento de procesos relacionados con la seguridad, que reduzcan los
riesgos operativos de la organizacion.
Participar en la integracion del plan de seguridad de la informacion a nivel nacional.
Presentar informe de las labores realizadas
Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.
Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

Seguridad y Monitoreo de la informacién del SIUBEN
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I 1LAREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

e Establecer evaluaciones de los riesgos a los que esta expuesta la informacion sensible
de la institucion y articular las acciones para mitigarlos.

e Desarrollar y proponer a la Direccion General, plan de monitoreo y seguridad de la
informacion institucional.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e El trabajo se realiza en area bajo techo.

e Oocasionalmente debe salir de la institucion, tanto dentro de la ciudad como
a las Oficinas Regionales.

122 CONDICIONES NO MATERIALES. Administra servicios que son
plataforma para el desempeno del trabajo en todas las areas y procesos de la
institucion, lo que puede generar niveles considerables de estrés.

13. REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Poseer titulo de Licenciatura en Informatica o
Licenciatura en Computacion y Procesamiento de Datos o Ingenieria de Sistemas
o Ingenieria Telematica.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo tres (3) anos de experiencia en areas similares.
Preferible experiencia en normas ISO27000 (versién vigente en la organizacion).

14. COMPETENCIAS:

Orientacidn a la Calidad
Orientacion a Resultados
Orientacion al Servicio.
Desarrollo de equipos

Pensamiento Estratégico
e Comunicacion Persuasiva
e Inteligencia Emocional

e Toma de decisiones.

I15. ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional V — Direccién y Supervision
PERIODO DE PRUEBA: Seis (06) meses.
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Titulo de la Unidad : Departamento de Cartografia

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva

Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia : Direccién General
Coordinacion con : Todas las unidades de la Institucion
Organigrama:

Director (a)

Encargado (a) de
cartografia

Supervisor(a) de
Levantamientos y Cartografia

@)

Técnico de Levantamientos y
Cartografia (2)
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DESCRIPCION DE PUESTO

I. TITULO: Encargado (a) del Departamento de Cartografia. CODIGO:

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Direccion General.

3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Director (a) General.

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:

e Supervisor(a) de Levantamientos y Cartografia
e Técnico de Levantamientos y Cartografia
o Auxiliar de Levantamientos y Cartografia.

5. RELACIONES INTERNAS:

Director (a) de Operaciones

Coordinador (a) de Seguridad de la Informacion

Encargado (a)Division de Calidad en la Gestion

Encargado (a) de Anadlisis de Informacion Socioeconomica
Encargado (a) Planificacion y Proyectos

Encargado (a) de Atencion al Usuario

Encargado (a) de Recursos Humanos

Encargado (a) Oficina Regional

Encargado (a) de Digitacion y Control de Calidad de la Informacion
Encargado (a) de Tecnologia y Sistemas de la Informacién y Comunicacion
Encargado (a) de Comunicaciones

Encargado (a) de Validacion del Dato

6. RELACIONES EXTERNAS:

e Oficina Nacional de Estadistica
e Instituto Cartografico

7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Dirigir, coordinar y

supervisar los procesos de actualizacién, digitalizacion de la base cartogrifica para los
levantamientos continuos y periodicos de las informaciones de los hogares para la conformacion
del padron de hogares.

8. RESULTADOS ESPERADOS:

e Base cartografica actualizada.
e Cartografia digitalizada, con los hogares georreferenciados.
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9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

2.

10

13.
14.

5.
l6.

17.

Coordinar los procesos de actualizacion cartografica para dotar al Sistema Unico de
Beneficiarios de planos y mapas con las informaciones cartograficas necesarias.
Planificar y coordinar la realizacion de levantamientos de cada zona geograifica
definida, utilizando la cartografia censal a nivel nacional e informaciones propia.

. Coordinar y supervisar las correcciones de las novedades detectadas en los

levantamientos internos.

. Planificar la capacitacion de los cartografos en la cartografia censal y de encuesta para

dotar a los involucrados del conocimiento y el manejo de la informacién territorial
para optimiza los flujos de informaciones cartograficas.

. Coordinar el desarrollo de las actividades y proyectos para lograr la cartografia digital

y mantener una base de datos georreferenciados actualizada.

. Velar por la administracion de los archivos georreferenciado de toda la cartografia y

el resguardo de seguridad de todo el material cartografico.

. Coordinar con el area de Analisis de Informacién Socioeconomica la actualizaciéon de

los informes como consecuencia de los cambios en la cartografia.

. Participar en la elaboracion de los manuales sobre correcciones y actualizaciones de

la base de datos.

. Establecer los mecanismos de control y seguimiento a estrategias, instructivos y

procedimientos, asegurando la ejecucion eficaz del gasto y oportuno soporte a los
clientes internos y externos.

. Desarrollar los procesos de imputacion para la ficha de caracterizacién

socioeconomica, mediante el programa SPSS.

. Asegura que se promueve el enfoque al cliente en toda la Institucion.
12.

Promueve la concientizacion del personal sobre su contribuciéon a la eficacia del
Sistema de Gestion Integral, los beneficios de la mejora del desempeno y las
implicaciones del incumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion.

Impulsa la mejora y el pensamiento basado en riesgo.

Asegura que se comprenden y se cumplen los requisitos del cliente legales y
reglamentarios aplicables.

Presentar informe de las labores realizadas

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

e Administra la base cartografica del SIUBEN.
e Administra los mapas cartograficos del SIUBEN.
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11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

e Aprueba los cambios surgidos de los procesos de actualizacion cartografica.
e Establece los procedimientos para actualizacion cartografica.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e Viaja con frecuencia a las Oficinas Regionales.
e Permanece mas de una tercera parte de la jornada frente al computador.
e Se puede exponer a polvillo proveniente de los mapas y croquis.
e Debe visitar el terreno en la supervision de los trabajos de actualizacién
cartografica.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES:

e Presion por plazos y demandas no prorrogables pueden causar niveles moderados
de estrés.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13. FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en Estadistica, Geografia, Ingenieria
Civil.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo de cuatro (4) anos en labores similares.

14. COMPETENCIAS:

Orientacidn a la Calidad
Orientacion al Servicio
Orientacién a Resultados
Desarrollo de Equipos
Comunicacién Persuasiva
Inteligencia Emocional
Toma de Decisiones
Pensamiento Estratégico

I15.ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional V — Direccion y Supervision.
PERIODO DE PRUEBA: Seis (06) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO
I. TITULO: Supervisor(a) de Levantamientos y Cartografia CODIGO:

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Departamento de Cartografia.

3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Encargado (a) Cartografia.

N

. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: No supervisa

5. RELACIONES INTERNAS:

e Analista de Informacion Socioecondomica.

e Coordinador Levantamiento de Datos.

e Supervisor (a) de Calidad de Digitacion del Dato.
e Técnico Levantamiento.

6. RELACIONES EXTERNAS: No Relevantes.

7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Supervisar las labores
relacionadas con los procesos de actualizacion de las informaciones contenida en la base
cartografica para realizar los levantamientos de los hogares y conformar el padron de los

mismos.

8. RESULTADOS ESPERADOS:

¢ Base cartografica actualizada.

e Cartografia digitalizada, con los hogares georreferenciados.

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TIPICAS:

|. Supervisar los trabajos de levantamiento para la y actualizacion de la cartografia censal
levantada por la Oficina Nacional de Estadistica, para adecuarla a las necesidades de
levantamientos del SIUBEN.
2. Supervisar los trabajos de digitalizacion de la cartografia en la base cartografica del

SIUBEN.

3. Supervisar los trabajos de establecimiento de equivalencia entre la cartografia actual y
los cambios que se producen en las demarcaciones territoriales del pais.
4. Coordina con el técnico cartografico de las Oficinas Regionales la actualizacion

cartografica para los levantamientos continuos de hogares.

5. Realiza los trabajos de Georreferenciacion de los hogares en la base cartografica del
SIUBEN, a partir de la actualizacion cartografica.
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6. Realiza la organizacion cartografica para asignacion, distribucion, supervisién y control
del personal en los trabajos de campo de los operativos de levantamiento.

7. Apoya al Departamento de Analisis de Informacion Socioeconomica en la definicion de
la metodologia de levantamientos de informacion de los hogares.

8. Realiza actividades de entrenamiento al personal técnico de las Oficinas Regionales y al
personal de levantamiento de datos.

9. Supervisar la organizacion fisica y electréonicamente de la cartografia en el levantamiento
de informacion.

10. Velar por la administracion y manejo de los datos aplicados a la planeacion y
ordenamiento territorial.

I I. Realizar trabajos de Cartografia tematica (Especial).

12. Presentar informe de las labores realizadas

3. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

| 4. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

Responde por el buen funcionamiento de la base de datos cartografica que da apoyo
técnico a las diferentes unidades organizativas del SIUBEN.

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:
Sugiere cambio de actualizacion cartografica segin lo requiera la institucion para realizar
los procesos de levantamiento.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
¢ Viaja con frecuencia entre las provincias que integran la regional.
e Debe visitar con frecuencia barrios y sectores con potencial de delincuencia.
e Se puede exponer a polvillo proveniente de los mapas y croquis.
e Debe visitar el terreno en la supervision de los trabajos de actualizacion
cartografica y levantamiento de informacion.
e Hace trabajos de levantamiento al aire libre, en ocasiones.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES. Presion por plazos y demandas no
prorrogables pueden causar niveles moderados de estrés.
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13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en Estadistica, Ing. Civil o Arquitectura
y/o técnico en agrimensura. Preferible conocimientos de ARCGIS, SPSS o STATA.

13.2 EXPERIENCIA: Dos (02) anos en labores similares.

14. COMPETENCIAS:

e Orientacion a la Calidad

e Orientacion al Servicio

e Orientacion a Resultados

e Organizacion y Planificacion
e Tolerancia a la presion

I15.ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional IV — Profesionales.

PERIODO DE PRUEBA: Seis (06) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO
I. TITULO: Técnico de Levantamientos y Cartografia. CODIGO:

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Departamento de Cartografia.

3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Encargado (a) Cartografia.

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: No supervisa

5. RELACIONES INTERNAS:

Analista de Informacion Socioecondémica.
Coordinador Levantamiento.

Supervisor (a) de calidad de procesamiento del dato.
Técnico Levantamiento.

6. RELACIONES EXTERNAS: No Relevantes.

7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Realiza los procesos de
actualizacién y digitalizacién de la base cartografica para los levantamientos continuos y
periddicos de las informaciones de los hogares para la conformacion del padrén de
hogares.

8. RESULTADOS ESPERADOS:

e Base cartografica actualizada.
e Cartografia digitalizada, con los hogares geo referenciados.

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

Apoyar en la supervision de los trabajos de levantamiento para la actualizacion de la
cartografia censal levantada por la Oficina Nacional de Estadistica, para adecuarla a las
necesidades de levantamientos del SIUBEN.

Realizar los trabajos de digitalizacion de la cartografia en la base cartografica del
SIUBEN.

Apoyar en los trabajos de establecimiento de equivalencias entre la cartografia actual
y los cambios que se producen en las demarcaciones territoriales del pais.

Realizar los trabajos de Georreferenciacion de los hogares en la base cartografica del
SIUBEN, a partir de la actualizacién cartografica.

Realizar la organizacidén cartografica para asignacion, distribucion, supervision vy
control del personal en los trabajos de campo de los operativos de levantamiento.
Realizar la organizacion fisica y electronicamente de la cartografia en el levantamiento
de informacion.
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7. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

8. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

e Archivar mapas fisicos
e Equipos cartograficos (GPS, PDA)

I1.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES: No relevantes.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
¢ Viaja con frecuencia entre las provincias que integran la regional.
e Debe visitar con frecuencia barrios y sectores con potencial de delincuencia.
e Se puede exponer a polvillo proveniente de los mapas y croquis.
e Debe visitar el terreno en la supervision de los trabajos de actualizacion
cartografica.
e Hace trabajos de levantamiento al aire, en ocasiones

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES. Presion por plazos y demandas  no
prorrogables pueden causar niveles moderados de estrés.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13. FORMACION ACADEMICA: Estudiante universitario de una de las carreras
Estadistica, Ingenieria Civil o Arquitectura. Preferible conocimiento de al menos
uno de los siguientes: ARCGIS, SPSS, STATA.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo un (01) afo en labores similares.

14. COMPETENCIAS:

Orientacion a la Calidad
Orientacion al Servicio
Orientacion a Resultados
Tolerancia a la presion
Trabajo en equipo
Flexibilidad

I15.ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo lll- Técnico
PERIODO DE PRUEBA: Tres (03) meses.
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Titulo de la Unidad : Direccion de Operaciones

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva

Estructura Organica : Departamento de Digitacion y Control de

: Calidad de la Informacion

: Calidad del Dato

: Division de Atencion al Usuario

: Oficinas Regionales

Relaciones de:

Dependencia : Direccion General

Coordinacion con : Todas las unidades de la Institucion
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Organigrama:

Director (a) General

Directora de Operaciones

(1)

Secretaria (1)

Analista de operaciones

(1)

Encargado de Validacion
del dato (1)

Encargado (a) Oficina
Regional (10)

Encargado de digitacidony
control de calidad de la
informacion (1)

Técnico de Validacion del
Dato (7)

Encargado (a) atencién al
usuario (1)

Supervisor de Digitacion

(1)

Supervisor calidad de

digitacion (1)

Atencidn al Usuario (2)

Digitador/a (4)

Técnico de calidad de

digitacion (5)
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DESCRIPCION DE PUESTO
I. TITULO: Director (a) de Operaciones. CODIGO:

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Direcciéon de Operaciones.

3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Director (a) General.

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:
e Encargado (a) Oficina Regional.

e Encargado (a) Departamento de Digitacion y Control de Calidad de la

Informacion.
¢ Encargado (a) Validacion del Dato.
¢ Encargado (a) Divisién Atencién al Usuario
¢ Analista de Operaciones
e Asistente Administrativa

5. RELACIONES INTERNAS:
e Director (a) General

¢ Encargado (a) Departamento Tecnologia de la Informacién y Comunicacion.

e Coordinador (a) de Seguridad de la Informacion

e Encargado (a) de Calidad en la Gestion

e Encargado (a) Departamento Recursos Humanos

¢ Encargado (a) Departamento Planificacion y Proyectos

e Encargado (a) Division Comunicaciones

¢ Encargado (a) de Cartografia

¢ Encargado (a) de Analisis de Informacion Socioeconomica

6. RELACIONES EXTERNAS:

e Instituciones que integran el Gabinete de Coordinacion de Politica Social.

e Gobernadores Provinciales.

e Alcaldes de los Municipios.

e Instituciones de la Sociedad Civil.
e Iglesias.

¢ Organizaciones Comunitarias.

7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Planificar,
coordinar y dirigir los procesos operativos de levantamiento, procesamiento y
control de calidad de las informaciones de los hogares, para la conformacion del
padron de hogares y la aplicacion de los programas de proteccion social del

Gobierno.
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8. RESULTADOS ESPERADOS:
e Planificacion de las actividades de las Oficinas Regionales.
e Contribucién al mantenimiento de la cartografia actualizada.
¢ Informacidn de hogares actualizada en la base de datos.
¢ Controles de Calidad del procesamiento de la informacion.
e Respuestas a las demandas de levantamientos de los usuarios y de la

Institucion.

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

N

9.

10.
I1.

12.

Realizar las coordinaciones necesarias entre las areas de Atencién al Usuario,
las Oficinas Regionales, Digitacion y Control de Calidad de la Informacion y la
Division de Calidad del Dato para asegurar un proceso de captura,
seguimiento, levantamiento y respuesta a los requerimientos de los ciudadanos.
Preparar, en coordinaciéon con los Encargados de las Oficinas Regionales,
Digitacion y Control de Calidad de la Informacién, Division de Calidad del
Dato y Atencion al Usuario, el plan anual de operativos periddicos por
regional, a partir de las informaciones recolectadas de las demandas de
levantamientos y actualizaciones de los ciudadanos y las instituciones
comunitarias.

Brindar el apoyo a los Encargados de las Oficinas Regionales en las actividades
ordinarias y para que realicen la planificacion de los operativos de
levantamientos y realiza las coordinaciones necesarias para la actualizacion de
las informaciones de los hogares y su incorporacion en la base de datos con las
diferentes unidades organizativas.

Coordinar con las demas unidades organizativas del SIUBEN para asegurar un
proceso rapido y eficiente de digitacion de las informaciones en las bases de
datos, asegurando que se observen los controles de calidad requeridos.

Dar seguimiento para asegurar que se cumplan los plazos establecidos como
indicadores de calidad en los procesos de levantamiento actualizacion de los
hogares.

Participar en la planificacion de los operativos de levantamiento con un rol de
supervision general.

Asegurar que se promueve el enfoque al cliente en toda la Institucion.
Promover la concientizacién del personal sobre su contribucion a la eficacia del
Sistema de Gestion Integral, los beneficios de la mejora del desempeno y las
implicaciones del incumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion.
Asegurar que los recursos necesarios para el Sistema de Gestidn estén
disponibles;

Impulsar la mejora y el pensamiento basado en riesgo.

Asegurar que se comprenden y se cumplen los requisitos del cliente y los
legales y reglamentarios aplicables;

Presentar informes de las labores realizadas
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I3. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que
ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

| 4. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

e Responde por los presupuestos de los operativos.

11. AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:
e Establece el plan de levantamiento anual basado en operativos.
e Establece prioridades de las actualizaciones requeridas por los usuarios.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
¢ Viaja con frecuencia a las Oficinas Regionales.
e Debe visitar zonas de cierto nivel de riesgo de disturbios y hostilidad.
e En ocasiones permanece periodos considerables al aire libre.

12.1 CONDICIONES NO MATERIALES.
e Puede generar niveles moderados de estrés, por el impacto significativo de
su trabajo en los programas sociales del Gobierno.

13. REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en una de las carreras de las
ciencias econdmicas, exactas o de humanidades. Especializacion en drea
relacionada al estudio de la pobreza.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo de Cinco (5) anos en labores de similares.

14. COMPETENCIAS:

Orientacion a la Calidad
Orientacion al Servicio
Orientacién a Resultados
Desarrollo de Equipos
Comunicacion Persuasiva
Inteligencia Emocional
Pensamiento Estratégico
Toma de Decisiones
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15. ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional V — Direccion y Supervision.
PERIODO DE PRUEBA: Seis (6) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO
I. TITULO: Analista de Operaciones CcODIGO:

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Direccion de Operaciones
3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Director (a) de Operaciones
4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: No supervisa

5. RELACIONES INTERNAS:
e Analisis de Informacion Socioeconémica
e Oficinas Regionales
e Atencion al Usuario
e Departamento de Digitacion y Control de Calidad de la Informacion

6. RELACIONES EXTERNAS:

® Programas Sociales (PROSOLI, ADESS, Puntos Solidario, SENASA, etc.).

e |Instituciones Gubernamentales (Presidencia y Vicepresidencia de la Republica,
Camara de Diputados, Ministerio de Salud Publica, Consejo Nacional de
Discapacitados, Comision Presidencial de Apoyo al Desarrollo Barrial, etc.).

e |Instituciones de Ayuda Social (Iglesias Comunitarias, Comunidad Digna, Juntas de
Vecinos Barriales, etc.).

7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Realiza los procesos
de Planificacion y calidad de la informacion levantada, para la conformacion del padrén
de hogares para la aplicacion de los programas de proteccion social del Gobierno.

8. RESULTADOS ESPERADOS:

e Controles de Calidad de la base de datos de los levantamientos puntuales
realizados en las Regionales.

e Informe semanal sobre las actividades de los vehiculos Regionales.
Informe mensual sobre el resultado de los casos Regionales atendidos a través de
los Puntos Solidarios.

e Depuracion y canalizacion de las solicitudes de inclusion por demanda
provenientes de las relaciones externas del Departamento de Operaciones.

e Depuracion, canalizacion y control de las solicitudes de cambios de Jefes de
Hogares provenientes directamente de PROSOLI.
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e Estadisticas actualizadas de los procesos realizados en el Departamento de
Operaciones.

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

Recopilar la informacion suministrada de los avances de Proyectos de
Levantamientos de las Regionales para la actualizacion de la Base de Datos, con el
objetivo de generando estadisticas y cuadros de control del avance.

Participar en el proceso de coordinacion de los contenidos de los cuestionarios
que se utilizan para el levantamiento de la informacion, a los fines de facilitar el
desarrollo de captura, procesamiento y analisis de los datos.

Realizar informes mensuales de los casos de levantamiento generados a través de
Punto Solidario, en las Regionales.

Gestionar las solicitudes de inclusidon por demanda de instituciones adscritas y
organismos de la sociedad civil,

Monitorear los trabajos de Digitacion y Certificacion de la data de los
levantamientos que realizan las Regionales, para controlar indicadores.

Realizar la clasificacién y organizacion de la documentacion estadistica y geografica
existente para fines de establecer un sistema que agilice su localizacion cuando sea
requerido.

Validar, evaluar y procesar los reportes de beneficiarios elegibles para las
diferentes actualizaciones de la base de datos de SIUBEN entregado por el Anilisis
Informatico, con fines de mantener informada a la Direccion.

Elaboracion de las tablas de salida de los resultados estadisticos del levantamiento
de informacion por el SIUBEN.

Cumplir con las metas individuales que se sean asignadas y los compromisos que
ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

superior inmediato.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

Base de Datos de las solicitudes provenientes de Punto Solidario.

Solicitudes fisicas que llegan de las diferentes Instituciones al Departamento de
Operaciones.

Solicitudes de Cambios de Jefes de Hogares provenientes de PROSOLI.

Aplicacion de seguimiento a los vehiculos Regionales.

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES: No Aplica
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12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e Trabajo que se realiza bajo techo, con poca necesidad de salida.
¢ Ocasionalmente pueden tener que salir de la institucion a los tribunales,
oficinas de abogados y otras entidades.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES.
e La ejecucion implica demandas y presion que pueden generar stress.
e Implica la ejecucion de trabajos demandantes con plazos no modificables.
e Implica contacto frecuente con diferentes tipos de publicos.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Profesional graduado de ingenieria industrial,
licenciatura en administracion o afines. Preferible manejo de alguna herramienta
de andlisis estadistico. .

13.2 EXPERIENCIA: Minimo dos (2) anos en labores similares.

14. COMPETENCIAS:
Orientacion a la Calidad
Orientacion al Servicio
Orientacion a Resultados
Pensamiento Analitico
Organizacion y Planificacion
Inteligencia Emocional

15. ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional IV — Profesionales.

PERIODO DE PRUEBA: Seis (06) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO
. TITULO: Secretario (a) CcODIGO:

UNIDAD ORGANIZATIVA: El cargo puede estar presente en todas las unidades
organizativas, es el cargo que sirve de apoyo secretarial a los responsables de
Divisiones y Secciones.

. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: El cargo se reporta al
responsable de la unidad organizativa.

. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: No Supervisa.

RELACIONES INTERNAS:

e Se relaciona con sus homodlogos en otras unidades organizativas.

¢ Integrantes del equipo de apoyo de la unidad organizativa.

e Todas las areas funcionales del SIUBEN y la Unidad a la que pertenece.

RELACIONES EXTERNAS: No relevantes.

NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Realiza labores de
apoyo en el procesamiento de informacion, documentos, registro de informacion,
archivo de documentos.

RESULTADOS ESPERADOS:

e Archivos Actualizados.
e Documentos Tramitados de forma oportuna.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

|. Recibir, ordenar, registrar, clasificar y despachar la correspondencia que ingresa o
se genera en su unidad de trabajo, de acuerdo al sistema establecido y llevar
control de la misma.

2. Realizar labores mecanogrificas y/o de digitacion de documentos, tales como:
cartas, graficos, certificaciones, libramientos de cheques, asignaciones de fondos,
oficios, ordenes de compra, resoluciones, sentencias, actas, informes y otros
documentos segln requerimiento y las funciones de la unidad organizativa.

3. Organizar, compaginar, localizar, desglosar y archivar documentos de oficina y
expedientes diversos.

4. Colaborar con la reproduccion de documentos y la distribucion interna de los
mismos.

5. Recibir y revisar materiales y equipos comprados para su unidad y mantener

control de los mismos.

Mantener organizado y actualizado el archivo de la unidad.

7. Atender al publico y ofrecerle informaciones sencillas, conforme a pautas
establecidas.

o
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10.

1.
12.

14.

15.

8. Elaborar reportes de los trabajos realizados en su unidad.
9. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.
10. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.
RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

e Equipos que utiliza en la realizacién de su trabajo.
AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES: No relevantes.

CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABA)O:

12.1CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:

¢ Trabajo que se realiza bajo techo, con poca necesidad de salida.
e Permanece mas de una tercera parte de la jornada de trabajo frente a un
computador.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES.

e Implica la ejecucion de trabajos demandantes con caracter de urgencias.
e Alta demanda de servicios, esto implica tener contacto frecuente con
diferentes tipos de publico.

. REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13. FORMACION ACADEMICA: Tener aprobado la Educacién Media, mas
estudios comerciales.

13.2 EXPERIENCIA: Seis (6) meses en labores similares
COMPETENCIAS:

e Orientacion a la Calidad
e Orientacion a Resultados
e Orientacion al Servicio.
e |niciativa

e Tolerancia a la Presion

e Autocontrol

ESPECIFICACIONES:

e GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional Il - Apoyo Administrativo.
e PERIODO PROBATORIO: Tres (3) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO
I. TITULO: Encargado (a) del Departamento CODIGO

de Digitacion y Control de Calidad de la Informacion.

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Departamento de Digitacion y Control de Calidad de
la Informacion.

3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Director (a) Operaciones.

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:

e Supervisor (a) de Digitacion.
e Supervisor (a) de Calidad de Digitacion.

5. RELACIONES INTERNAS:
e Encargado (a) de Operaciones de TIC.
e Coordinador (a) de Seguridad de la Informacion
¢ Encargado (a) de Desarrollo e Implementacion de Sistemas.
e Encargado (a) de Seguridad y Monitoreo TIC
e Encargado (2) de Anadlisis de Informacion Socioeconomica.
e Encargado (a) Cartografia.
e Encargado (a) de Validacion del Dato.
¢ Encargado (a) Oficina Regional.
¢ Encargado (a) de Atencion al Usuario.

6. RELACIONES EXTERNAS: No relevantes

7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Dirigir el proceso de
registro, actualizacion, validacion e incorporacion de las informaciones de los hogares
en la base de datos, asegurando la calidad de las mismas y el cumplimiento con los
plazos establecidos.

8. RESULTADOS ESPERADOS:
e Base de datos de hogares actualizada con los niveles de calidad requeridos.

e Padron de hogares.

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

|. Coordinar el proceso de registro de las informaciones recolectadas manualmente en
las fechas de levantamiento de hogares en la base de datos, asi como la recepcion de
las mismas desde las oficinas regionales.
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. Dar entrada a las fichas con errores para su correccion y seguimiento, asegurando
que se cumpla con los plazos establecidos en los procedimientos.

. Establece procedimientos y gestiona recursos para llevar a cabo las acciones de
identificacion, monitoreo, correccion y mejora continua de la calidad de los datos.

. Coordina con el area Tecnologia de la Informacion, las informaciones de hogares
levantadas por medio de dispositivos electronicos.

. Procura la aplicacion de las reglas de calidad de datos asi como los procedimientos
establecidos por la unidad.

. Administrar los operativos, proyectos y cargas de trabajo de la unidad para
mantener los objetivos de calidad de datos de SIUBEN.

. Coordinar los mecanismos y procedimientos para el aseguramiento y control de la
calidad de los datos levantados y registrados en la base de datos.

. Brindar apoyo a las oficinas regionales en el registro de las informaciones de las
actualizaciones de los hogares.

. Brindar apoyo a las oficinas regionales en el registro de las informaciones de las
actualizaciones de los hogares y de igual manera valida la consistencia de las
informaciones de actualizacion registrados por las oficinas regionales.

10. Coordinar con el Departamento de Anadlisis de informacion Socioecondmica y las
unidades que integran el Departamento de Tecnologia de la Informacion de la
Informacion, el proceso de incorporacion de los hogares levantados al padron de
hogares.

I'l. Mantener control de los archivos de fichas de levantamientos, asegurando su
recuperacion en los casos que sean necesarias.

2. Define y mantiene el diccionario de reglas de calidad datos de SIUBEN por cada
tipo de Base de Datos.

|3. Definir, implementar y gestionar procedimientos para detectar no conformidades
de calidad de datos o inconsistencias, asegurando la calidad de la informacion por
cada tipo de base de datos.

4. Define, implementa y gestiona procedimientos para detectar no conformidades de
calidad de datos o inconsistencia, asi mismo asegura la calidad de la informacién
por tipo de datos y gestiona el cuadro integrado calidad de las bases de datos de
SIUBEN.

I5. Elaborar informes de los andlisis y mediciones mediante procedimientos
estadisticos de los niveles de inconsistencia del diccionario de reglas de la
institucion.

6. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

I7. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

superior inmediato.
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10.RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

12.

13.

14.

15.

e Responde por el capital humano que integra su unidad organizativa y de las que le
reporta.

¢ Responde por el buen funcionamiento de los servicios de apoyo técnico a las
diferentes unidades organizativas del SIUBEN.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

e Establece los mecanismos de control y seguimiento para asegurar la calidad de los
datos registrados en la base de datos.

CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABA)O:
12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
¢ Trabajo que se realiza bajo techo, con poca necesidad de salida.
¢ Alta demanda de servicios que implica contacto frecuente con diferentes tipos
de publico.
12.2 CONDICIONES NO MATERIALES.

¢ Altas demandas de coordinacion con areas diversas a lo interno y lo externo
de la institucion.

REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13. FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en Estadistica, Economia,
Administracion, Informatica, Ingenieria Industrial o carreras afines.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo cuatro (4) anos en labores similares.
COMPETENCIAS:

Orientacion a la Calidad
Orientacion al Servicio
Orientacién a Resultados
Desarrollo de Equipos
Comunicacién Persuasiva
Inteligencia Emocional
Toma de Decisiones
Pensamiento Estratégico

ESPECIFICACIONES:
e GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional V — Direccién y Supervision.
e PERIODO PROBATORIO: Seis (6) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO
I. TITULO: Encargado (2) de la Division de Validacion del Dato CODIGO:

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Direccion de Operaciones

3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Encargado (a) de
Operaciones

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:
e Técnico de Control de Calidad del Dato.

5. RELACIONES INTERNAS:

Encargado (a) de Digitacion y Control de Calidad de la Informacion.
Secretaria de Operaciones.

Coordinador (a) de Seguridad de la Informacion

Encargado (a) de Operaciones TIC.

Encargado (a) de Desarrollo e Implementacion de Sistemas.
Encargado (a) de seguridad y Monitoreo TIC.

Encargado (a) de Atencion al Usuario.

6. RELACIONES EXTERNAS: No relevantes.

7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Supervisar los
mecanismos de calidad de los datos de las fichas procesadas de los hogares registradas
en la base de datos.

8. RESULTADOS ESPERADOS:

Data certificada.

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

1.

Supervisar la revision de las inconsistencias y validacion recurrente de la
informacion de la Base de Datos del SIUBEN.

Proponer procedimientos recurrentes de validacion y consistencia para la Base de
Datos SIUBEN.

Realizar revisiones y actualizaciones periodicas del documento de reglas de
depuracién y consistencia de informacion en forma conjunta con el personal
técnico.

Proponer el conjunto de asociaciones entre variables, resultado de un analisis
combinatorio que garantice el tener informacion congruente, para, a partir de ellas,
imputar valores faltantes de asociaciones semejantes.
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5. Certificar por lo menos 95% de los hogares de la Base de Datos SIUBEN

periodicamente, y que la informacion esté libre de inconsistencias.

6. Presentar informe de las labores realizadas
7. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.
8. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.
10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

12.

13.

14.

Aplica la malla légica para la determinacion de inconsistencias en las fichas de
levantamiento de hogares digitadas.

.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

Establece los mecanismos de control y seguimiento a la calidad de los datos
registrados.

CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e Lidia con documentos que producen polvillo.
e Trabajo que se realiza bajo techo, con poca necesidad de salida.
e Alta demanda de servicios

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES. Realiza trabajo con plazos no
manejables, lo que puede generar niveles considerables de estrés.

REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13. FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en Estadistica, Economia,
Administracion, Informatica, Ingenieria Industrial o carreras afines.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo tres (3) ahos en labores similares.

COMPETENCIAS:

Orientacién a la Calidad
Orientacion al Servicio
Orientacién a Resultados
Desarrollo de Equipos
Comunicacién Persuasiva
Inteligencia Emocional
Toma de Decisiones
Pensamiento Estratégico

Manual de cargos comunes y tipicos del Sistema Unico de Beneficiarios (SIUBEN)
Revisado y validado por el Ministerio de Administracion Pblica (MAP)

Fecha de Revision:




T MANUAL Version: 2.0
A
AT A DESCRIPCION DE CARGOS Fecha de Emision:
SIUBEN 25/09/2015
BE BRlSTiCiantoE . Fecha de Revision:
Area: D
rea: Departamento de Recursos Humanos 97/09/2018

I15.ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional V — Direccién y Supervision
PERIODO PROBATORIO: Seis (6) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO

I. TITULO: Encargado (a) Oficina Regional. CcODIGO:

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Direccién Operaciones.

3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Director (a) Operaciones.

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:

Auxiliar Administrativo .
Coordinador de Levantamientos
Soporte Técnico.

Técnico de Levantamiento
Técnico Control de Calidad
Atencion al Usuario

Chofer

Seguridad

Conserje

5. RELACIONES INTERNAS:

Encargado (a) Recursos Humanos.

Coordinador (a) de Seguridad de la Informacion

Encargado (a) Atencion al Usuario.

Encargado (a) Digitacion y Control de Calidad de la Informacion.
Encargado (a) de Calidad del Dato.

Encargado (a) Cartografia.

Encargado (a) Analisis de Informacion Socioeconémica.
Encargado (a) de Tecnologia y Sistemas de la Informacion.
Encargado (a) Administrativo(a)

Encargado (a) Financiero (a)

6. RELACIONES EXTERNAS:

Instituciones que integran el Gabinete de Coordinacién de Politica Social.
Gobernadores Provinciales y Alcaldes de los Municipios.

Instituciones de la Sociedad Civil, Iglesias, Organizaciones Comunitarias.
Junta Electoral Provincial.
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7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Coordinar los
procesos relacionados a los levantamientos puntuales por operativos y continuos para
la incorporacion y la actualizacion de los datos de los hogares para una de las regiones
establecidas en el Decreto 426-07, para la conformacion del padron de hogares que
sirve de base a los programas de proteccion social del gobierno.

8. RESULTADOS ESPERADOS:

Planificacion de las actividades de la Oficina Regional.

Contribucion al mantenimiento de la cartografia actualizada.

Informacion de hogares actualizada en la base de datos.

Controles de calidad de la base de datos.

Respuestas a las demandas de levantamientos de los usuarios y de la institucion.
Alianzas estratégicas locales.

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

2.

9.
10.
I1.
12.

13.

Coordinar los procesos de recepcion, registro y levantamiento de las solicitudes
de novedades que se producen en los hogares registrados en la base de datos.
Realizar la planificacion de los operativos de levantamientos en la region, a partir
de la planificacion general de los mismos definida por la Direcciéon de Operaciones.
Coordinar los operativos de levantamiento de datos de hogares, asegurando que
se realicen de acuerdo a la actualizacion cartografica y Control de fichas de
levantamientos completadas

Canalizar las necesidades de la Oficina Regional con las unidades organizativas
centrales.

Preparar informes periddicos de las ejecutorias de la Oficina Regional, sus avances
y reprogramaciones.

Coordinar el suministro de las informaciones y los formularios a las diferentes
instancias comunitarias que colaboran con el sistema.

Establecer los mecanismos para asegurar que las informaciones levantadas por las
organizaciones colaboradoras sean recogidas y procesadas a tiempo.

Mantener las relaciones y contacto con las autoridades locales de las provincias y
los municipios que integran la regional, las organizaciones de la sociedad civil y las
iglesias, de manera que las mismas se constituyan en entes facilitadores del sistema.
Disenar una estrategia de informacion a los actores del proceso y participa
activamente en su desarrollo.

Coordinar los trabajos con los responsables de los programas afiliados al sistema.
Planificar y ejecuta los planes para la solucidn de los problemas que se presenten.
Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

Presentar informe de las labores realizadas
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|4. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

10.RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

e Administra los fondos de reposicion para gastos y combustibles de la Oficina
Regional.

e Es responsable por la actualizacién de las novedades de los hogares de la regional
en la base de datos.

e Es responsable por las instalaciones y equipos de la Oficina Regional.

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

e Realiza la planificacion operativa de los operativos de levantamiento de datos de
los hogares.

e Establece los mecanismos de control para asegurar el éxito de los operativos de
levantamientos de la Regional.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e Viaja con frecuencia a la oficina central.
e Debe visitar zonas de cierto nivel de riesgo de disturbios y hostilidad.
e En ocasiones permanece periodos considerables al aire libre.

1.2 CONDICIONES NO MATERIALES. El trabajo que realiza tiene un impacto
significativo en los programas sociales del gobierno, por lo que es seguido de
cerca por entidades que ejercen una supervision estrecha, los que unido a los
plazos invariables a que se asocian a los mismos, lo que puede generar niveles
moderados de estrés.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en una de las carreras de las
ciencias economicas, sociales, exactas o de humanidades.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo tres (3) anos en labores similares. Preferible
experiencia en gestion de levantamientos masivos de informacion.

14. COMPETENCIAS:

Orientacion a la Calidad.
Orientacién a Resultados.
Orientacion al Servicio.
Desarrollo de equipo
Pensamiento estratégico

Manual de cargos comunes y tipicos del Sistema Unico de Beneficiarios (SIUBEN)
Revisado y validado por el Ministerio de Administracion Pblica (MAP)




VICEPRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA DOMINICANA

SIUBEN

SISTEMA UNICO
DE BENEFICIARIOS

MANUAL

Version: 2.0

DESCRIPCION DE CARGOS

Fecha de Emisién:
25/09/2015

Area: Departamento de Recursos Humanos

Fecha de Revision:
27/09/2018

Toma de Decisiones
Comunicacion persuasiva
Inteligencia Emocional

I5.ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional V — Direccién y Supervision.
PERIODO PROBATORIO: Seis (6) meses.
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Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica
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Dependencia de la
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Organigrama:

: Encargado (a) del Departamento de Digitacion y control
de calidad de la informacion

: Sustantiva

: Personal que la integra.

: Direccion de Operaciones

: Todas las unidades d

e la Institucion

Director (a) de
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Supervisor (a) de calidad
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DESCRIPCION DE PUESTO

TITULO: Encargado (a) del Departamento de CODIGO
Digitacion y Control de Calidad de la Informacion.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Departamento de Digitacion y Control de Calidad de
la Informacion.

CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Director (a) Operaciones.

CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:

e Supervisor (a) de Digitacion.
e Supervisor (a) de Calidad de Digitacion.

RELACIONES INTERNAS:

e Encargado (a) de Operaciones de TIC.

e Coordinador (a) de Seguridad de la Informacion

¢ Encargado (a) de Desarrollo e Implementacion de Sistemas.
e Encargado (a) de Seguridad y Monitoreo TIC

e Encargado (2) de Anadlisis de Informacion Socioeconomica.
¢ Encargado (a) Cartografia.

e Encargado (a) de Validacion del Dato.

e Encargado (a) Oficina Regional.

¢ Encargado (a) de Atencion al Usuario.

RELACIONES EXTERNAS: No relevantes

NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Dirigir el proceso
de registro, actualizacidn, validacion e incorporacion de las informaciones de los
hogares en la base de datos, asegurando la calidad de las mismas y el cumplimiento con
los plazos establecidos.

RESULTADOS ESPERADOS:

e Base de datos de hogares actualizada con los niveles de calidad requeridos.
e Padron de hogares.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

|. Coordinar el proceso de registro de las informaciones recolectadas manualmente
en las fechas de levantamiento de hogares en la base de datos, asi como la
recepcion de las mismas desde las oficinas regionales.
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2. Dar entrada a las fichas con errores para su correccion y seguimiento, asegurando
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que se cumpla con los plazos establecidos en los procedimientos.

. Establece procedimientos y gestiona recursos para llevar a cabo las acciones de

identificacion, monitoreo, correccién y mejora continua de la calidad de los datos.
Coordina con el drea Tecnologia de la Informacion, las informaciones de hogares
levantadas por medio de dispositivos electrénicos.

. Procura la aplicacion de las reglas de calidad de datos asi como los procedimientos

establecidos por la unidad.

Administrar los operativos, proyectos y cargas de trabajo de la unidad para
mantener los objetivos de calidad de datos de SIUBEN.

Coordinar los mecanismos y procedimientos para el aseguramiento y control de la
calidad de los datos levantados y registrados en la base de datos.

Brindar apoyo a las oficinas regionales en el registro de las informaciones de las
actualizaciones de los hogares.

. Brindar apoyo a las oficinas regionales en el registro de las informaciones de las

actualizaciones de los hogares y de igual manera valida la consistencia de las
informaciones de actualizacion registrados por las oficinas regionales.

. Coordinar con el Departamento de Analisis de informacion Socioeconomica y las

unidades que integran el Departamento de Tecnologia de la Informacion de la
Informacion, el proceso de incorporacion de los hogares levantados al padron de
hogares.

Mantener control de los archivos de fichas de levantamientos, asegurando su
recuperacion en los casos que sean necesarias.

Define y mantiene el diccionario de reglas de calidad datos de SIUBEN por cada
tipo de Base de Datos.

Definir, implementar y gestionar procedimientos para detectar no conformidades
de calidad de datos o inconsistencias, asegurando la calidad de la informacion por
cada tipo de base de datos.

Define, implementa y gestiona procedimientos para detectar no conformidades de
calidad de datos o inconsistencia, asi mismo asegura la calidad de la informacion
por tipo de datos y gestiona el cuadro integrado calidad de las bases de datos de
SIUBEN.

Elaborar informes de los andlisis y mediciones mediante procedimientos
estadisticos de los niveles de inconsistencia del diccionario de reglas de la
institucion.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.
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10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

e Responde por el capital humano que integra su unidad organizativa y de las que le
reporta.

e Responde por el buen funcionamiento de los servicios de apoyo técnico a las
diferentes unidades organizativas del SIUBEN.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

o Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

1. AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

e Establece los mecanismos de control y seguimiento para asegurar la calidad de los
datos registrados en la base de datos.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABA)O:

12.1CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e Trabajo que se realiza bajo techo, con poca necesidad de salida.
e Alta demanda de servicios que implica contacto frecuente con diferentes tipos
de publico.
12.2 CONDICIONES NO MATERIALES.

e Altas demandas de coordinacidon con areas diversas a lo interno y lo externo
de la institucion.

13. REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13. FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en Estadistica, Economia,
Administracion, Informatica, Ingenieria Industrial o carreras afines.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo tres (3) anos en labores similares.

14. COMPETENCIAS:

Orientacién a la Calidad
Orientacion al Servicio
Orientacién a Resultados
Desarrollo de Equipos
Comunicacién Persuasiva
Inteligencia Emocional
Toma de Decisiones
Pensamiento Estratégico
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15. ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional V — Direccion y Supervision.
PERIODO PROBATORIO: Seis (6) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO

I. TITULO: Supervisor (a) de Digitacion. CODIGO:

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Departamento de Digitacion y Control de Calidad de
la Informacion.

3. CARGO SUPERIOR jERARQUICO INMEDIATO: Encargado (a) de Digitacion y
Control de Calidad de la Informacion.

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:
e Digitador (a).

5. RELACIONES INTERNAS:

Encargado (a) de Validacion del Dato.

Coordinador (a) de Levantamientos.

Encargado (a) de Operaciones TIC.

Encargado (a) de Desarrollo e Implementacion de Sistemas.
Encargado (a) de seguridad y Monitoreo TIC.

Encargado (a) de Atencién al Usuario

6. RELACIONES EXTERNAS (3): No relevantes.

7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Supervisa y valida el
proceso de digitacion de las informaciones levantadas en las fichas de hogares,
asegurando que el mismo se lleve a cabo con los niveles de calidad y de respuesta
requeridos.

8. RESULTADOS ESPERADOS:

e Datos actualizados en la base de datos.
e Padrén de hogares actualizado.

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TIPICAS:

|. Supervisar el proceso de registro de las informaciones recolectadas manualmente
en las fichas de levantamiento de hogares en la base de datos, lo que incluye:
e Recepcion de fichas de levantamiento enviadas desde las Oficinas
Regionales.
e Registro de las informaciones en la base de datos.
e Deteccion de errores e inconsistencia de los datos de la ficha de
levantamiento.
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e Envio de las fichas con errores a las Oficinas Regionales para su
correccion, y seguimiento a las mismas para asegurar que se cumplan
con los plazos establecidos en los procedimientos.

2. Desarrollar los mecanismos necesarios para asegurar los niveles de calidad
establecidos para el manejo y digitacion de las informaciones.

3. Mantener control de los archivos de fichas de levantamientos, asegurando su
recuperacion en los casos que sean necesarias.

4. Mantener informado a la Direccion de Operaciones sobre la forma y estado de
conservacion de la documentacion existente, con la finalidad de contribuir a
mejorar la calidad del resguardo.

5. Mantener control de las fichas de levantamientos devueltas a las Oficinas
Regionales que no han sido digitadas en la base de datos.

6. Supervisar la clasificacion, organizacion y archivo de la documentacion

geograficamente para fines de establecer un sistema que agilice su localizacion

cuando la requieran.

Realizar informes de las operaciones de Digitacion de Datos.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas

conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

9. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

© N

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

e Garantizar el registro de las fichas en la base de datos de la institucion con los
niveles de control establecidos.

e Fichas de levantamiento sin digitar.

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

e Establece los mecanismos de control y seguimiento para asegurar la calidad de los
datos digitados y control de la digitacion.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e Lidia con documentos que producen polvillo.
e Trabajo que se realiza bajo techo, con poca necesidad de salida.
e Alta demanda de servicios.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES. Realiza trabajo con plazos no
manejables, lo que puede generar niveles considerables de estrés.
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13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en Administracion, Informatica,
Ingenieria Industrial o carreras afines.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo dos (2) afos en labores similares.

14. COMPETENCIAS:

Orientacion a la Calidad
Orientacion al Servicio
Orientacién a Resultados
Pensamiento Analitico
Organizacion y Planificacion
Inteligencia Emocional

I5.ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional IV — Profesionales

PERIODO PROBATORIO: Seis (06) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO

. TITULO: Supervisor de Calidad de la Digitacién. CODIGO:

. UNIDAD ORGANIZATIVA: Departamento de Digitacion y Control de Calidad de
la Informacion

. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Encargado (a) Digitacién y
Control de Calidad de la Informacion.

. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:

Técnico de calidad de la Digitacion.

. RELACIONES INTERNAS:

e Supervisor (a) de Digitacion.

e Coordinador (a) de Levantamientos.

e Encargado (a) de Validacion del Dato

e Secretaria de Operaciones.

e Encargado (a) de Operaciones TIC.

e Encargado (a) de Desarrollo e Implementacion de Sistemas.
e Encargado (a) de seguridad y Monitoreo TIC.

e Encargado (a) de Atencién al Usuario.

. RELACIONES EXTERNAS (3): No relevantes.

. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Revisa los
mecanismos de control de calidad de los datos de las fichas de levantamientos y
actualizacion de hogares registradas en la base de datos.

. RESULTADOS ESPERADOS:

e Calidad de los datos en la base de datos de hogares.

. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

I. Revisar la carga de trabajo asignada, de los hogares observados con error de
inconsistencia.

2. Garantizar las correcciones de los hogares senalados con errores, de acuerdo al
documento de Reglas de inconsistencia.

3. Reportar los hogares observados que no se pudieron corregir, para ser devueltos
a campo.

4. Colaborar en la identificacion de nuevos tipos de error, para ser aplicados en la
mejora de procesos.
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5. Garantizar la clasificacion, organizacion y archivo de la documentacion de los
levantamientos, atendiendo a criterios establecidos, a los fines de establecer un
sistema que agilice su localizacion cuando la requieran.

6. Apoyar en la socializacion de los criterios de control de calidad a técnicos de las
Oficinas Regionales, cuando asi lo determine el supervisor.

7. Apoyar en actividades que contribuyan a mejorar la calidad de la informacion
registrada.

8. Cumplir la asignacion de trabajo en los tiempos previstos por el supervisor.

9. Participar en las inducciones de capacitacion.

10. Presentar informe de las labores realizadas

I'I. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

|2. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

e Aplica la malla légica para la determinacion de inconsistencias en las fichas de
levantamiento de hogares digitadas.

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

e Establece los mecanismos de control y seguimiento a la calidad de los datos
registrados.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e Lidia con documentos que producen polvillo.
e Trabajo que se realiza bajo techo, con poca necesidad de salida.
e Alta demanda de servicios.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES. Realiza trabajo con plazos no
manejables, lo que puede generar niveles considerables de estrés.
13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en Administracion, Informatica,
Ingenieria Industrial o carreras afines.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo dos (2) anos en labores similares.
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14. COMPETENCIAS:

e Orientacién a la Calidad

e Orientacion al Servicio

e Orientacion a Resultados

e Pensamiento analitico

e Organizacion y Planificacion
e Inteligencia Emocional

I15.ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional IV — Profesionales

PERIODO PROBATORIO: Seis (06) meses.

Manual de cargos comunes y tipicos del Sistema Unico de Beneficiarios (SIUBEN)
Revisado y validado por el Ministerio de Administracion Pblica (MAP)




/@\

" VICEPRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA DOMINICANA

SIUBEN

SISTEMA UNICO
DE BENEFICIARIOS

MANUAL Version: 2.0
. Fecha de Emision:
DESCRIPCION DE CARGOS 95/09/2015
_— Fecha de Revision:
Area: Departamento de Recursos Humanos 97/09/2018

DESCRIPCION DE PUESTO

I. TITULO: Técnico Calidad de la Digitacion.

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Departamento de Digitacion y Control de Calidad de

la Informacion.

3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Supervisor de Calidad del

Digitacion.

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: No supervisa

5. RELACIONES INTERNAS:

Digitador (a).

Coordinador (a) Levantamiento.
Técnico de calidad del Dato
Atencion al Usuario.

Soporte Informatico.

6. RELACIONES EXTERNAS: No relevantes.

7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Apoya en la
validacion y control de calidad de los datos registrados en la base de datos, asegurando

que los mismos satisfagan los requerimientos de calidad establecidos.

8. RESULTADOS ESPERADOS:

e Base datos actualizada con los criterios de calidad establecidos.

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

I. Realizar la validacion de inconsistencia de los datos de las fichas de levantamiento y
actualizacion de hogares digitadas en el centro de digitacion y las Oficinas Regionales,
por medio de la aplicacion de la malla logica.

2. Realizar la clasificacion de las fichas de levantamiento que presentan errores de
acuerdo a los criterios establecidos, para ser enviadas a las regionales para su

correccion.
. Preparar reportes de errores e inconsistencias de las fichas de levantamiento.

w

4. Brindar apoyo al personal de digitacion de las Oficinas Regionales para el registro de
las fichas de actualizacion de los hogares.

(9, ]

. Participar en la incorporacién de la informacion de los hogares al padréon de hogares.

6. Brindar asistencia a las Oficinas Regionales, en el sistema de la base de datos.
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7. Realizar la depuracion de archivos en el padron de la JCE, para levantamientos de
hogares.
8. Realizar el registro en la base de datos de las informaciones de las fichas de
actualizacion para las cuales las Oficinas Regionales no tienen acceso.
9. Realizar verificacion de forma fisica a la ficha socioeconémica que se recibe de los
levantamientos, para asegurar que todos los campos estén completados.
0. Responsable de remitir a las diferentes Regionales las fichas solicitadas para su
generacion en el sistema.
I'l. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.
I2. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD: Maneja el sistema de validacion
de inconsistencia por medio de malla logica.

1. AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES: Realiza labores de
inspeccion y auditoria de calidad, lo que le conlleva a tomar decisiones de aceptacién
y rechazo sobre las fichas técnicas.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABA)O:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e Lidia con documentos que producen polvillo.
e Trabajo que se realiza bajo techo, con poca necesidad de salida.
e Alta demanda de servicios

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES. Realiza trabajo con plazos no
manejables, lo que puede generar niveles considerables de estrés.
13. REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:
13.1 FORMACION ACADEMICA: Estudiante universitario de Administracién

de Empresas, Economia, Sociologia o Ingenieria.

13.2 EXPERIENCIA: Al menos un (1) ano en control de la calidad de informacion
proveniente de investigaciones, levantamientos masivos o continuos.
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14. COMPETENCIAS:

e Orientacion a la Calidad.
e Orientacion a Resultados.
e Orientacion al Servicio.

e Tolerancia a la presion

e Trabajo en equipo

e Flexibilidad

I15. ESPECIFICACIONES:
e GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional lll- Técnico.
e PERIODO DE PRUEBA: Tres (03) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO
. TITULO: Digitador(a). CODIGO:

. UNIDAD ORGANIZATIVA: Departamento de Digitacion y Control de Calidad de
la Informacion.

. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Supervisor (a) de Digitacién
. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: No supervisa

. RELACIONES INTERNAS:

e Soporte Informatico.
e Técnico de Validacion del dato
e Técnico de calidad de la Digitacion

. RELACIONES EXTERNAS: No relevantes.

. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Realizar actividades de
apoyo al proceso de digitacion y control de calidad de las fichas de levantamiento de hogares.

. RESULTADOS ESPERADOS:

¢ Informe de digitacion de fichas de levantamiento.
¢ Informe de fichas de levantamiento con errores que impiden su digitacion.
e Fichas de levantamiento clasificadas de acuerdo a los criterios establecidos.

. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

I. Recibir las fichas de levantamiento asignadas por el supervisor inmediato, las clasifica
atendiendo a los criterios establecidos para prepararlas para el proceso de
digitacion.

2. Registrar las fichas de levantamiento de informacion que son suministradas por su
supervisor inmediato.

3. Preparar informe de las fichas de levantamiento recibidas y los errores detectados
antes y después del proceso de digitacién.

4. Identifica las fichas de levantamiento que tienen errores que impiden su registro en
la base de datos.

5. Realizar informes de las labores realizadas.

6. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

7. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.
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13.

14.

15.

RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

e Ingresa, actualiza y controla las fichas de levantamiento de hogares.

AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

o Aplica criterios establecidos para la clasificacion de las fichas de levantamiento.
e Controla la calidad de los datos antes de ser digitados, y devuelve cualquier
documento que no tenga los niveles requeridos de calidad.

CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABA)O:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e Permanece mas de dos tercera parte de la jornada frente al computador.
e Trabajo que se realiza bajo techo, con poca necesidad de salida.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES. No Relevantes.

REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Tener aprobada la educacién media, mas
curso de computadoras

13.2 EXPERIENCIA: Seis (06) mese en labores similares.

COMPETENCIAS:

Orientacion a la Calidad
Orientacion al Servicio
Orientacion a Resultados
Iniciativa

Tolerancia a la presion
Autocontrol

ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional Il — Apoyo Administrativo.
PERIODO DE PRUEBA: Tres (3) meses.
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Titulo de la Unidad : Encargado (a) de la division de Validacion
del Dato
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
Estructura Organica : El personal que la integra
Relaciones de:
Dependencia : Direccion de Operaciones
Coordinacion con : Todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

Director (a) de
Operaciones (1)

Encargado (a) de la Division
de Validacién del Dato (1)

Técnico de Validacién del
Dato (7)
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DESCRIPCION DE PUESTO
I. TITULO: Encargado (a) de la Division de Validacion del Dato CcODIGO:

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Direccion de Operaciones

3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO:

Operaciones

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:

e Técnico de Validacidn del Dato.

5. RELACIONES INTERNAS:

e Encargado (a) de Digitacion y Control de Calidad de la Informacion.

e Secretaria de Operaciones.
e Coordinador (a) de Seguridad de la Informacion
¢ Encargado (a) de Operaciones TIC.

e Encargado (a) de Desarrollo e Implementacion de Sistemas.

e Encargado (a) de seguridad y Monitoreo TIC.
¢ Encargado (a) de Atencion al Usuario.

6. RELACIONES EXTERNAS: No relevantes.

Encargado (a) de

7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Supervisar los
mecanismos de calidad de los datos de las fichas procesadas de los hogares registradas

en la base de datos.

8. RESULTADOS ESPERADOS:

e Data certificada.

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TIiPICAS:

|. Supervisar la revision de las inconsistencias y validacion recurrente de Ila

informacion de la Base de Datos del SIUBEN.

2. Proponer procedimientos recurrentes de validacion y consistencia para la Base de

Datos SIUBEN.

3. Realizar revisiones y actualizaciones peridédicas del documento de reglas de

depuracion y consistencia de informacion en forma conjunta con el personal

técnico.
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4. Proponer el conjunto de asociaciones entre variables, resultado de un analisis
combinatorio que garantice el tener informacion congruente, para, a partir de ellas,
imputar valores faltantes de asociaciones semejantes.

5. Certificar por lo menos 95% de los hogares de la Base de Datos SIUBEN
periddicamente, y que la informacion esté libre de inconsistencias.

6. Presentar informe de las labores realizadas

7. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

8. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:
Aplica la malla logica para la determinacion de inconsistencias en las fichas de
levantamiento de hogares digitadas.
11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:
Establece los mecanismos de control y seguimiento a la calidad de los datos
registrados.
12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABA)O:

12. CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e Lidia con documentos que producen polvillo.
e Trabajo que se realiza bajo techo, con poca necesidad de salida.
¢ Alta demanda de servicios

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES. Realiza trabajo con plazos no
manejables, lo que puede generar niveles considerables de estrés.
13. REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13. FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en Estadistica, Economia,
Administracion, Informatica, Ingenieria Industrial o carreras afines.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo tres (3) ahos en labores similares.
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14. COMPETENCIAS:

e Orientacion a la Calidad
e Orientacion al Servicio

e Orientacién a Resultados
e Desarrollo de Equipos

Comunicacién Persuasiva
Inteligencia Emocional
Toma de Decisiones
Pensamiento Estratégico

I15. ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional V — Direccién y Supervision
PERIODO PROBATORIO: Seis (6) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO
I. TITULO: Técnico de Validacién del Dato CODIGO:

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Calidad del Dato

3. CARGO SUPERIOR jERARQUICO INMEDIATO: Encargado (a) de Calidad
del Dato

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: No Supervisa

5. RELACIONES INTERNAS:

Encargado (a) de Digitacion y Control de Calidad de la Informacion.
Secretaria de Operaciones.

Encargado (a) de Operaciones TIC.

Encargado (a) de Desarrollo e Implementacion de Sistemas.
Encargado (a) de seguridad y Monitoreo TIC.

Encargado (a) de Atencion al Usuario.

6. RELACIONES EXTERNAS: No relevantes.

7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Colaborar en las
tareas de revision y depuracion de los hogares donde se detecté incoherencias de la
informacion.

8. RESULTADOS ESPERADOS:

e Data revisada y depurada.

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TIiPICAS:

I. Revisar la carga de trabajo asignada por su supervisor, de los hogares observados
con error de consistencia.

2. Corregir los hogares senalados con error, de acuerdo al documento de Reglas de

consistencia.

Cumplir la asignacion de trabajo en los tiempos previstos por el supervisor.

4. Reportar los hogares observados que no se pudieron corregir, para poder ser
devueltos a campo.

5. Colaborar en la identificacién de nuevos tipos de error, para ser aplicados en la
mejora de procesos.

6. Participar en las inducciones de capacitacion.

7. Apoyar en la socializacion de los criterios de control de calidad a técnicos de las
Oficinas Regionales, cuando asi lo determine el supervisor.

w
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10.

12.

13.

14.

15.

8. Apoyar en actividades que coadyuven a mejorar la calidad de la informacion.

9. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

10. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

Aplica la malla légica para la determinacion de inconsistencias en las fichas de
levantamiento de hogares digitadas.

AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES: No aplica

CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e Lidia con documentos que producen polvillo.
e Trabajo que se realiza bajo techo, con poca necesidad de salida.
e Alta demanda de servicios

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES. Realiza trabajo con plazos no
manejables, lo que puede generar niveles considerables de estrés.

REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Estudiante universitario de Administracion
de Empresas, Economia, Sociologia o Ingenieria.

13.2 EXPERIENCIA: Al menos un (1) aho en labores similares.

COMPETENCIAS:

Orientacion a la Calidad.
Orientacion a Resultados.
Orientacion al Servicio.
Tolerancia a la presion
Trabajo en equipo
Flexibilidad

ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional Ill- Técnico.
PERIODO DE PRUEBA: Tres (03) meses.
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Titulo de la Unidad : Oficinas Regionales
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
Estructura Organica : El personal que la integra
Relaciones de:
Dependencia : Departamento de Operaciones
Coordinacion con : Todas las unidades de la Institucion
. Director (a) de
Organlgrama: Operaciones
Encargado (a)
Oficina Regional (10)
Chofer I (1) Auxiliar Soporte Técnico Coordinador(a) de Técnico Control de Atencion al

Administrativo (1)

1)

Levantamientos
(1)

Calidad (1)

Usuario (1)

Seguridad (1)

Conserje (1)

Técnico de
Levantamiento (5-7)
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DESCRIPCION DE PUESTO
TITULO: Encargado (a) Oficina Regional. CODIGO:
UNIDAD ORGANIZATIVA: Direccion Operaciones.
CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Director (a) Operaciones.

CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:

e Auxiliar Administrativo

e Coordinador de Levantamientos
e Soporte Técnico.

® Técnico de Levantamiento

® Técnico Control de Calidad

e Atencion al Usuario

e Chofer

e Seguridad

e Conserje

RELACIONES INTERNAS:

Encargado (a) Recursos Humanos.

Encargado (a) Atencién al Usuario.

Coordinador (a) de Seguridad de la Informacién

Encargado (a) Digitacion y Control de Calidad de la Informacion.
Encargado (a) de Validacion del Dato.

Encargado (a) Cartografia.

Encargado (a) Analisis de Informacion Socioeconémica.
Encargado (a) de Tecnologia y Sistemas de la Informacion.
Encargado (a) Administrativo(a)

Encargado (a) Financiero (a)

RELACIONES EXTERNAS:

Instituciones que integran el Gabinete de Coordinacion de Politica Social.
Gobernadores Provinciales y Alcaldes de los Municipios.

Instituciones de la Sociedad Civil, Iglesias, Organizaciones Comunitarias.
Junta Electoral Provincial.

NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Coordinar los
procesos relacionados a los levantamientos puntuales por operativos y continuos para
la incorporacién y la actualizacién de los datos de los hogares para una de las
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regiones establecidas en el Decreto 426-07, para la conformacion del padrén de
hogares que sirve de base a los programas de proteccion social del gobierno.

8. RESULTADOS ESPERADOS:

e Planificacion de las actividades de la Oficina Regional.

e Contribucion al mantenimiento de la cartografia actualizada.

e Informacion de hogares actualizada en la base de datos.

e Controles de calidad de la base de datos.

® Respuestas a las demandas de levantamientos de los usuarios y de la institucion.
e Alianzas estratégicas locales.

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

2.

10.
I
12.
13.

Coordinar los procesos de recepcion, registro y levantamiento de las solicitudes de
novedades que se producen en los hogares registrados en la base de datos.
Realizar la planificacion de los operativos de levantamientos en la region, a partir
de la planificacion general de los mismos definida por la Direccion de Operaciones.
Coordinar los operativos de levantamiento de datos de hogares, asegurando que
se realicen de acuerdo a la actualizacion cartografica y Control de fichas de
levantamientos completadas

Canalizar las necesidades de la Oficina Regional con las unidades organizativas
centrales.

Preparar informes periddicos de las ejecutorias de la Oficina Regional, sus avances
y reprogramaciones.

Coordinar el suministro de las informaciones y los formularios a las diferentes
instancias comunitarias que colaboran con el sistema.

Establecer los mecanismos para asegurar que las informaciones levantadas por las
organizaciones colaboradoras sean recogidas y procesadas a tiempo.

Mantener las relaciones y contacto con las autoridades locales de las provincias y
los municipios que integran la regional, las organizaciones de la sociedad civil y las
iglesias, de manera que las mismas se constituyan en entes facilitadores del sistema.
Disenar una estrategia de informacion a los actores del proceso y participa
activamente en su desarrollo.

Coordinar los trabajos con los responsables de los programas afiliados al sistema.
Planificar y ejecutar los planes para la solucion de los problemas que se presenten.
Presentar informe de las labore realizadas

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

.Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

superior inmediato.
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10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

e Administra los fondos de reposicion para gastos y combustibles de la Oficina
Regional.

e Es responsable por la actualizacion de las novedades de los hogares de la regional
en la base de datos.

e Es responsable por las instalaciones y equipos de la Oficina Regional.

I1. AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

e Realiza la planificacion operativa de los operativos de levantamiento de datos de
los hogares.

e Establece los mecanismos de control para asegurar el éxito de los operativos de
levantamientos de la Regional.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
¢ Viaja con frecuencia a la oficina central.
e Debe visitar zonas de cierto nivel de riesgo de disturbios y hostilidad.
e En ocasiones permanece periodos considerables al aire libre.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES. El trabajo que realiza tiene un
impacto significativo en los programas sociales del gobierno, por lo que es
seguido de cerca por entidades que ejercen una supervision estrecha, los que
unido a los plazos invariables a que  se asocian a los mismos, lo que puede
generar niveles moderados de estrés.

13. REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en una de las carreras de las
ciencias economicas, sociales, exactas o de humanidades.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo tres (3) anos en labores similares. Preferible
experiencia en gestion de levantamientos masivos de informacion.
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14. COMPETENCIAS:

Orientacion a la Calidad.
Orientacién a Resultados.
Orientacién al Servicio.
Desarrollo de equipo
Pensamiento estratégico
Toma de Decisiones
Comunicacion persuasiva
Inteligencia Emocional

I15. ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional V — Direccién y Supervision.
PERIODO PROBATORIO: Seis (6) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO

I. TITULO: Coordinador(a) de Levantamientos CODIGO:
2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Oficina Regional.

3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Encargado (a) Oficina
Regional.

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:

e Técnico de Levantamiento.

5. RELACIONES INTERNAS:

e Auxiliar Administrativo (a).
e Soporte Técnico.
e Técnico Control de Calidad

6. RELACIONES EXTERNAS:

e Instituciones que integran el Gabinete de Coordinacion de Politica Social.
e Gobernadores Provinciales y Alcaldes de los Municipios.

e Instituciones de la Sociedad Civil, Iglesias, Organizaciones Comunitarias.
e Junta Electoral Provincial.

7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Coordinar las
labores operativas relacionadas con los levantamientos y actualizaciones de los datos
de los hogares, asegurando que se aplique de forma efectiva la planificacion de los
mismos.

8. RESULTADOS ESPERADOS:

e Planificacion de las actividades de la Oficina Regional.

e Informacion de hogares actualizada en la base de datos.

e Controles de calidad de la base de datos.

e Respuestas a las demandas de levantamientos de los usuarios y de la institucion.
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9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

I. Mantener control de las demandas de actualizaciones y levantamientos nuevos, y
comunica la necesidad de realizar operativos de levantamiento y actualizacion.

2. Dar seguimiento a las solicitudes de actualizacion y levantamientos para asegurar
que se cumplan los plazos establecidos para cada categoria de solicitud.

3. Coordinar el proceso de recepcion, levantamientos para correccion y la
devolucion de las fichas de hogares que se les detectd errores en la etapa de
digitacion.

4. Brindar apoyo al Encargado (a) de la Oficina Regional en la planificacion y ejecucion
de los operativos de levantamiento periddico.

5. Apoyar al Encargado (a) de la Oficina Regional en el reclutamiento del personal
para los levantamientos.

6. Coordinar los trabajos de campo en los operativos de levantamiento de hogares.

7. Coordinar y/o facilitar con los técnicos de levantamiento la identificacion de
entidades y organizaciones que sirvan de apoyo para procesos de levantamiento en
campo.

8. Llevar control del material cartografico de la Regional.

9. Realizar labores de capacitacion, seglin se requiera.

10. Recibir, distribuir y controlar el material de levantamiento.

Il.Coordina el proceso de organizacion, contabilizacion de las fichas de hogares
levantadas y su envio al centro de digitacion.

12. Coordina con el (la) Auxiliar Administrativo (a), la informacién para el pago del
personal de levantamiento.

I3. Controlar el archivo de fichas de actualizacién de hogares.

| 4. Elaborar informes periddicos de ejecucion, previa coordinacién con su supervisor
inmediato.

I5. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

|6. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

e Custodia el archivo fisico de fichas de actualizacion.

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

e Recomienda la realizacion de operativos de levantamiento, a partir del nimero de
solicitudes acumuladas.

e Hace la distribucion del personal en el terreno, a partir de la propuesta que hace el
Departamento de Anilisis de Informacion Socioecondmica.

e Establece los mecanismos de control de la calidad de las fichas de actualizacion.
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12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
¢ Viaja con frecuencia a las provincias de su regional
e Debe visitar zonas de cierto nivel de riesgo de disturbios y hostilidad.
¢ En ocasiones permanece periodos considerables al aire libre.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES. El trabajo que realiza tiene un impacto
significativo en los programas sociales del gobierno, por lo que es seguido de
cerca por entidades que ejercen una supervision estrecha, los que unido a los
plazos invariables a que se asocian a los mismos, lo que puede generar niveles
moderados de estrés.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en cualquiera de las ciencias
sociales. Preferible conocimiento de al menos una herramienta de analisis
estadistico (STATA, ARGIS, SPSS, entre otros).

13.2 EXPERIENCIA: Un (1) ano en labores de coordinacion de levantamientos
de informacion.

14. COMPETENCIAS:

Orientacién a la Calidad
Orientacion al Servicio
Orientacion a Resultados
Pensamiento analitico
Organizacion y Planificacion
Inteligencia emocional

I15.ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional IV — Profesionales.
PERIODO DE PRUEBA: Seis (6) Meses
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DESCRIPCION DE PUESTO
. TITULO: Técnico de Levantamiento CODIGO:
. UNIDAD ORGANIZATIVA: Oficina Regional.

. CARGO SUPERIOR jERARQUICO INMEDIATO: Coordinador (a) de
Levantamiento de Datos

. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: No supervisa

. RELACIONES INTERNAS:

e Auxiliar Administrativo |
e Soporte Técnico Regional
e Técnico de control de calidad

. RELACIONES EXTERNAS: No relevantes

. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Brindar apoyo
técnico al proceso de levantamiento y actualizacion de las informaciones de los hogares.

. RESULTADOS ESPERADOS:

e Fichas de hogares levantados.
e Actualizaciones realizadas

. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TIiPICAS:

| Realizar labores de levantamientos de informaciones de campo.

2 Apoyar en la identificacion de entidades y organizaciones para procesos de
levantamiento.

3 Participar en la organizacion del proceso de levantamiento de la informacion de
campo, asi como en las logisticas necesarias para los operativos.

4 Mantener el control de la documentacién y/o materiales a ser utilizados en los
levantamientos de informacion de campo.

5 Participar en las labores de capacitacion segun sea requerido.

6 Supervisar labores de campo para los procesos de levantamiento masivo.

7 Garantizar la calidad de las informaciones levantadas en campo.

8 Realizar, a nivel de campo, la revision y actualizaciones de las informaciones
cartograficas.

9 Elaborar informes de ejecucion periodicos segun lo establecido con su supervisor
inmediato.

|0 Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.
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Il Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

Es responsable por el adecuado uso de los equipos, utiles y materiales que utiliza en el
desempeno de sus funciones.

I1. AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES: No relevantes.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e Debe visitar zonas de cierto nivel de riesgo de disturbios y hostilidad.
e En ocasiones permanece periodos considerables al aire libre.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES.
El trabajo que realiza tiene un impacto significativo en los programas sociales
del gobierno, por lo que es seguido de cerca por entidades que ejercen
una supervision estrecha, los que unido a los plazos invariables a que se
asocian a los mismos, lo que puede generar niveles moderados de estrés.

13. REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Estudiante universitario en una de las carreras
de las Ciencias sociales, economica y Ciencias exactas.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo seis (6) meses en labores similares.

14. COMPETENCIAS:

e Orientacion a la Calidad
Orientacion al Servicio
Orientacién a Resultados
Tolerancia a la presion
Trabajo en equipo
Flexibilidad

I15. ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional Ill — Técnicos.

PERIODO DE PRUEBA: Tres (03) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO
. TITULO: Técnico Control de Calidad CODIGO:
. UNIDAD ORGANIZATIVA: Gerencia Regional.

. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Encargado (a) Oficina
Regional

. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: No supervisa

. RELACIONES INTERNAS:

e Soporte Técnico.
e Atencion al Usuario
e Técnico de Levantamiento.

. RELACIONES EXTERNAS: No relevantes.

. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Realiza labores de
control de calidad de la informacion levantada, apoyando de esta forma la calidad de la
informacion que produce la institucion.

. RESULTADOS ESPERADOS:

e Base de datos de actualizada, con datos sin errores.

. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TIiPICAS:

| Revisar la informacién levantada en campo, a través de formularios fisicos y/o
dispositivos moéviles, a fin de garantizar su correcto llenado y la consistencia del
dato.

2 Validar las cédulas de los miembros de los hogares levantados o actualizados a fin
de detectar duplicidades e irregularidades en la Base de datos.

3 Coordinar y ejecutar controles aleatorios de calidad en procesos de levantamiento,
segun se amerite, para garantizar la consistencia del dato.

4 Coordinar los trabajos de los Centros de Revision instalados en las diferentes
demarcaciones territoriales de su region, para los procesos de levantamientos
masivos.

5 Aplicar correcciones a los datos levantados cuando se trate de errores menores
que no requieran revisitas.

6 Llevar registro y control de los documentos recibidos y del orden asignado para su
revision.

7 Elaborar informes de ejecucion periodicos segin lo establecido con su supervisor
inmediato.
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8 Depurar las solicitudes o requerimientos recibidos para validar la factibilidad de

levantamiento.
9 Realizar labores de capacitacion segun sea requerido.

|0 Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas

conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

Il Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

superior inmediato.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

e Mantiene control de los documentos que contienen los datos hasta que son
digitados en la base de datos y hasta que son archivados en los archivos regulares.

e Mantiene control de los equipos de procesamiento de datos.

e Mantiene control de los materiales utilizados para el procesamiento de datos.

I1. AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES: No relevantes.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABA)O:
12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:

e Permanece mas de dos tercera parte de la jornada frente al computador.
e Trabajo que se realiza bajo techo, con poca necesidad de salida.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES. No Relevantes.

13. REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13. FORMACION ACADEMICA: Estudiante universitario de Ingenieria

Industrial, Administracion, Informatica o carreras afines.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo seis (6) meses en labores similares.

14. COMPETENCIAS:

Orientacidn a la Calidad
Orientacion al Servicio
Orientacién a Resultados
Trabajo en equipo
Flexibilidad

Tolerancia a la Presiéon

I15. ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional Ill — Técnicos.
PERIODO DE PRUEBA: Tres (03) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO
I. TITULO: Soporte Técnico Regional cODIGO:

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Oficina Regional.

3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Encargado (a) Oficina
Regional

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: No supervisa

5. RELACIONES INTERNAS:

e Auxiliar Administrativo |
e Técnico de Levantamiento.
e Teécnico control de calidad

6. RELACIONES EXTERNAS: No relevantes.

7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Realiza labores de,
digitalizacion y registro de datos en los sistemas de informacion de la institucion, con
la finalidad que los mismos se mantengan actualizados, apoyando de esta forma la
calidad de la informacion que produce la institucion.

8. RESULTADOS ESPERADOS:

Base de datos de actualizada, con datos sin errores.

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

Dar mantenimiento a la infraestructura tecnologica (servidor, computadoras,
impresoras, dispositivos moviles, etc.) de la Regional, previa coordinacion con el
Depto. De Tecnologia.

Realizar actualizacién de cartografia digital, segin requerimientos.

Elaborar informes de ejecucién periodicos segln lo establecido con su supervisor
inmediato.

Asistir a los usuarios de los equipos tecnologicos de la Regional, en coordinacion
con el Depto. De Tecnologia.

Procesar la informacion generada en los levantamientos a fin de alimentar y
actualizar la base de datos.

Depurar las solicitudes o requerimientos recibidos para validar la factibilidad de
levantamiento.

Generar los documentos necesarios para realizar los levantamientos de
informacion.

Llevar registro y control de los documentos recibidos y del orden asignado para
su digitacion.
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9. Llevar control de inventario de los equipos informaticos.

|0. Dar seguimiento a los procesos tecnologicos (sincronizacion de datos,
actualizacion de softwares, etc.) previa coordinacion con el Depto. De
Tecnologia.

I 1. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

|2. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

10.RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

e Mantiene control de los documentos que contienen los datos hasta que son
digitados en la base de datos y hasta que son archivados en los archivos regulares.

e Mantiene control de los equipos de procesamiento de datos.

e Mantiene control de los materiales utilizados para el procesamiento de datos.

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES: No relevantes.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e Permanece mas de dos tercera parte de la jornada frente al computador.
e Trabajo que se realiza bajo techo, con poca necesidad de salida.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES. No Relevantes.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13. FORMACION ACADEMICA: Estudiante universitario de ingenieria o
licenciatura en sistemas.

13.2 EXPERIENCIA: Seis (6) meses en labores similares.
14. COMPETENCIAS:

Orientacion a la Calidad
Orientacion al Servicio
Orientacién a Resultados
Tolerancia a la presion
Trabajo en equipo
Flexibilidad

I15.ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional Ill — Técnicos.
PERIODO DE PRUEBA: Tres (03) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO
. TITULO: Chofer . CODIGO:
. UNIDAD ORGANIZATIVA: Oficina Regional.

. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Encargado(a) Oficina
Regional

. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: No supervisa.
. RELACIONES INTERNAS: Cargos que integran la unidad organizativa.
. RELACIONES EXTERNAS: No Relevantes.

. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Conducir vehiculos
de motor al servicio de los funcionarios y las actividades operativas y de apoyo del
SIUBEN, de acuerdo a las asignaciones del supervisor inmediato.

. RESULTADOS ESPERADOS:

e Vehiculo en buen estado.
e Diligencias realizadas de forma oportuna.

. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

I. Realizar labores de transportacion de personal o materiales, diligencias, mensajeria
de la institucion dentro y fuera de la ciudad, de acuerdo a las asignaciones
recibidas.

2. Realizar el mantenimiento preventivo rutinario y limpieza del vehiculo asignado,

para asegurar el buen funcionamiento del mismo.

Validar que la documentacion del vehiculo asignado esté al dia.

4. Mantener control sobre el consumo de combustible del vehiculo como medio de
inspeccion de su funcionamiento.

5. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

6. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

w

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

Generalmente tiene un vehiculo asignado del cual debe procurar su buen
funcionamiento.
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13.

14.

15.

. AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES: No toma

decisiones relevantes, realiza sus actividades siguiendo instrucciones de un nivel
superior.

CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABA)O:

12.1CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:

e Trabajo que requiere conduccion permanente de vehiculo, tanto dentro de
la ciudad o region donde trabaja, o desde el Distrito Nacional hacia las
regionales y viceversa.

e Debe lidiar con lubricantes y combustibles.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES.
e Realiza trabajos que requieren el cumplimiento de plazos no manejados
por los ocupantes de los cargos.

REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Saber leer y escribir. Licencia de Conducir
categoria 2.

13.2 EXPERIENCIA: Un (1) ano en labores similares.

COMPETENCIAS:

Orientacién a la Calidad
Orientacion a Resultados
Orientacion al Servicio.
Prudencia

Tolerancia a la Presién
Trabajo en Equipo.

ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional | — Servicios Generales.
PERIODO DE PRUEBA: Tres (03) meses
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10.

DESCRIPCION DE PUESTO

. TITULO: Conserje. CODIGO:

UNIDAD ORGANIZATIVA: Oficina Regional

. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Encargado (a) Oficina

Regional

. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: No supervisa

RELACIONES INTERNAS: Cargos que integran la unidad organizativa del
SIUBEN.

RELACIONES EXTERNAS: No relevantes.

NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Realiza labores
de limpieza y atencion a empleados y visitantes, para apoyar a todos los integrantes
de la institucion a realizar de forma eficiente su trabajo.

RESULTADOS ESPERADOS:

e Areas, instalaciones, muebles y utensilios de la institucién limpios y en buen
estado.

e Uso eficiente de equipos, herramientas y materiales de limpieza, preparacion de
café y otros alimentos.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

I. Realizar la limpieza de las dareas internas y externas, del mobiliario y los

utensilios de la institucion.

Preparar café y otros tipos de bebidas o alimentos para empleados y visitantes.

Mantener control y cuidado de los equipos, utensilios y materiales de limpieza.

Solicitar los materiales de limpieza al supervisor inmediato.

Realizar diligencias internas a solicitud de los empleados de la institucion.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que

ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

7. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

ocuUhwbd

RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD: Tiene control de los equipos,
utensilios y materiales de limpieza.
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11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES: No toma
decisiones relevantes, su trabajo lo realiza siguiendo los lineamientos de
instructivos o instrucciones detallados.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:

e Trabajo se realiza en una localidad Unica, sin la necesidad de viajar.
Utiliza de forma permanente materiales quimicos téxicos en su trabajo.
Se expone a polvillo con alta frecuencia al realizar su trabajo.

Debe realizar esfuerzos de levantamiento de cargas ligeras.
En ocasiones debe utilizar equipos eléctricos.
Debe utilizar con frecuencia herramientas cortantes.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES. No relevantes.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:
13.1 FORMACION ACADEMICA: Saber leer y escribir
13.2 EXPERIENCIA: No requerida.

14. COMPETENCIAS:

e Orientacion a la Calidad
e Orientacion a Resultados.
e Orientacion al Servicio.

e Prudencia

e Tolerancia a la Presion

¢ Trabajo en Equipo

I15.ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional | — Servicios Generales.
PERIODO DE PRUEBA: Un (01) mes
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Titulo de la Unidad : Division de Atencion al Usuario
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia : Departamento de Operaciones
Coordinacion con : Todas las unidades de la Institucion
Organigrama:

Director (a) de
Operaciones

Encargado (a) de
atencion al
usuario

Atencidn al
Usuario (2)
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DESCRIPCION DE PUESTO

I. TITULO: Encargado (a) Division de Atencién al Usuario. CODIGO:

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Division Atencion al Usuario.

3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Director (a) Operaciones.

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: Atencion al Usuario.

5. RELACIONES INTERNAS:

e Encargado (a) Oficina Regional.

e Encargado(a) Administrativo y Financiero.

e Encargado (2) de Digitacién y Control de Calidad de la Informacion.
e Encargado (2) Andlisis de informacién Socioeconomica.

e Encargado (a) de Tecnologia y sistemas de Informacion.

6. RELACIONES EXTERNAS:

e Instituciones que integran el Gabinete de Coordinacion de Politica Social.
e Instituciones de la sociedad civil, Iglesias, Organizaciones Comunitarias.

7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Coordinar los mecanismos

que permitan recoger las demandas de levantamientos por parte de los usuarios, brindarles
informacién y prestarles atencion en los diferentes requerimientos, quejas e inquietudes y
orientacién con respecto a su estatus en la base de datos de hogares.

8. RESULTADOS ESPERADOS:

e Respuesta a los ciudadanos sobre solicitudes e inquietudes.

e Registro de solicitudes y verificacion de estatus de requerimientos de los
ciudadanos.

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

Coordinar los mecanismos de atencion y seguimiento a los requerimientos de los
ciudadanos: recepcidn, registro, control, actualizacion y seguimiento de las
solicitudes de levantamientos para inclusion de hogares nuevos y para la actualizacion
de hogares ya existentes, que hacen las entidades que administran programas
sociales, los propios usuarios, las organizaciones de la sociedad civil, comunitarias y
las iglesias.

2. Coordinar con las Oficinas Regionales y da seguimiento a las solicitudes de

levantamiento o actualizacion de hogares.
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3. Coordinar los mecanismos para dar respuesta a los ciudadanos respecto del estatus
de las solicitudes.

. Definir y aplicar la clasificacion de las solicitudes de levantamiento y actualizacion de
acuerdo al orden de prioridad de las mismas.

. Producir informe semanal y acumulativo de solicitudes de levantamiento Yy
actualizacion para la Direccion de Operaciones, la cual debe incluir la recomendacion
o no de operativos de levantamientos masivos.

. Brindar apoyo a los usuarios en la canalizacion de quejas con las entidades del
Gabinete de Coordinacion de Politica Social y las demas entidades que administran
programas sociales o subsidios del gobierno a la poblacion.

7. Brindar apoyo a la Division de Comunicaciones en la respuesta a las inquietudes de
los usuarios canalizadas a través del Portal Electronico de la Institucion y del Portal
Electrénico 311 del Gobierno Electronico.

8. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

9. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

N
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o

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

e Garantizar la satisfaccion de los usuarios en las respuestas a sus inquietudes.

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

e Realiza la clasificacion y asigna prioridad a las solicitudes de actualizacion vy
levantamientos recibidas. (Casos especiales).

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e Debe lidiar con y atender con publico de diferentes tipos.
e Trabajo que se realiza bajo techo, con poca necesidad de salida.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES. Trabaja con actividades que implican
plazos no manejables por él.
13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en Sociologia, Administracién,
Mercadeo, Comunicaciéon Social o carreras afines.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo tres (3) anos en labores similares.
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14. COMPETENCIAS:

Orientacién a la Calidad
Orientacion al Servicio
Orientacién a Resultados
Desarrollo de equipos
Pensamiento Estratégico
Comunicacién Persuasiva
Toma de Decisiones
Inteligencia Emocional

I15.ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional V — Direccién y Supervision.
PERIODO PROBATORIO: Seis (6) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO

I. TITULO: Técnico de Atencion al Usuario. CODIGO:

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Division de Atencion al Usuario.

3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Encargado (a) Atencion al
Usuario.

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: No supervisa.

5. RELACIONES INTERNAS:

Recepcionista.

6. RELACIONES EXTERNAS:

Representante del Programa de Progresando con Solidaridad
Ciudadanos civiles que solicitan los diferentes servicios.

. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Brindar servicios de
informacion a los usuarios internos y externos en sus unidades correspondientes.
Atiende y responde solicitudes de informacion y documentacion por parte de los
usuarios, en lo referente al acceso a la informacion publica y los servicios de

documentacion

8. RESULTADOS ESPERADOS:

Satisfaccion de los usuarios internos y externos.
Informacion precisa de forma oportuna.

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

vk w

Brindar atencion y respuestas a los usuarios que demandan informaciéon de los
diferentes programas.

Inscribir las solicitudes por demanda de los ciudadanos que solicitan para aplicar a
los diferentes programas.

Revisar el estatus en la base de datos del SIUBEN de las diferentes solicitudes.
Recibir documentacion de los casos de solicitudes de casos especiales.

Recopilar las informaciones solicitadas por los usuarios y prepara los informes
correspondientes.

Mantener registros de las informaciones o la documentacién solicitada y prepara
informes periodicos.

Dar seguimiento a las informaciones necesarias para dar respuestas a los usuarios
que las solicitan en las demas unidades de la institucion.
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8. Recolectar informacion de las personas que solicitan informacion para los fines de
estadisticas de la institucion y control de demanda de informacion.

9. Suministrar a los usuarios de documentacion y de informacién para satisfacer sus
inquietudes.

10. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

I |. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

e Lidia con informaciones y documentacion de la institucion.
I1.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES: No relevantes.
12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
¢ Trabajo que se realiza bajo techo, con poca o ninguna necesidad de salida.

e Alta demanda de servicios, esto implica tener contacto frecuente con
diferentes tipos de publico.

e Aproximadamente una tercera parte de la jornada en frente a un computador.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES.
e Trabaja con presiones por la demanda de los usuarios.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Estudiante universitario de Administracion de
Empresas, Psicologia, Mercadeo o afines.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo un (1) afio en labores similares.
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14. COMPETENCIAS:

Orientacién a la Calidad
Orientacion al Servicio
Orientacién a Resultados
Tolerancia a la presion
Autocontrol

Iniciativa

I15.ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional lll Técnico
PERIODO PROBATORIO: Tres (3) Meses.
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Titulo de la Unidad : Departamento de Analisis de la Informacion
Socioeconémica

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia : Direccion General
Coordinacion con : Todas las unidades de la Institucion
Organigrama:

Director (a) General

Encargado (a) de Analisis de la
informacidn Socio econdmica

Analista de informacidén
socioecondmica (4)
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DESCRIPCION DE PUESTO

TITULO: Encargado (a) Departamento Andlisis de Informacion CODIGO:

Socioeconémica

UNIDAD ORGANIZATIVA: Departamento de Andlisis de Informacion
Socioecondmica.

CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Director (a) General

CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: Analista de Informacion
Socioeconomica.

RELACIONES INTERNAS:

Director de Operaciones

Encargado (a) Planificacion y Proyectos
Coordinador (a) de Seguridad de la Informacién
Encargado (a) de Sistema de Gestion Integral
Encargado (a) de Cartografia

Encargado (a) Atencion al Usuario

Encargado (a) Oficina Regional

Encargado (a) de Digitacion y Control de Calidad de la Informacion
Encargado (a) de Tecnologia y Comunicacion. (TIC)
Encargado (a) de Recursos Humanos

Encargado (a) de Comunicaciones

Encargado (a) de Validacidn del Dato

RELACIONES EXTERNAS:

Entidades del Gabinete Social

Entidades que administran subsidios del gobierno
Oficina Nacional de Estadistica

Ministerio de Economia, Planificacion y Proyectos
Instituto Cartografico Dominicano

Banco Central de la Republica Dominicana
Entidades ejecutoras de Investigaciones

NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Coordinar el disefio, la
creacion y aplicacion del marco conceptual y modelos para la produccion y andlisis de
informacién, con el objetivo de generar la categorizacion de los hogares y la produccion de
indicadores, a partir de la base de datos de hogares.
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8.

RESULTADOS ESPERADOS:

Metodologias, instrumentos e instructivos para las investigaciones y estudios.

Base de datos de hogares actualizada.

Padroén de hogares.

Padron unico de beneficiarios de subsidios del gobierno.

Modelo de categorizacion de los hogares actualizado.

Creacion y mantenimiento del sistema de indicadores socioeconémicos de los
hogares.

Publicaciones periddicas de informacion.

e Mecanismos de Control de Calidad en los datos.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

I. Coordinar el disefio metodoldgico, la elaboracion de instrumentos e instructivos
de los diferentes tipos de estudios que lleva a cabo el SIUBEN.

2. Coordinar la definicion y aplicacion de los mecanismos de control de calidad de la
informacion contenida en la base de datos de hogares.

3. Coordinar los procesos de clasificacion, catalogacion y organizacion de la
documentacion estadistica y geografica existente para fines de establecer un
sistema que agilice su localizacién cuando la requieran.

4. Coordinar los procesos de definicion y actualizacion de la metodologia de
categorizacion de los hogares.

5. Coordina con la Division de Desarrollo e Implementacion de Sistemas, los
procesos de sistematizacion y automatizacion de la informacion de los hogares.

6. Supervisar el proceso de codificacion de los contenidos de los cuestionarios que se
utilizaran para el levantamiento de la informacion, a los fines de facilitar el
desarrollo de captura, procesamiento y analisis de los datos.

7. Coordinar la asistencia a las entidades usuarias, orientandolas debidamente en la
definicion del perfil y formato de la informacion requerida apropiada a sus
necesidades, a los fines de satisfacer sus demandas.

8. Coordinar la creacién, puesta en marcha y mantenimiento de un sistema de
produccion de indicadores a partir de la informacién contenida en la base de datos
de hogares.

9. Dirigir y coordinar la produccion y publicacion periddica de boletines de
indicadores a partir de las informaciones contenidas en la base de datos de
hogares.

10. Dirigir la realizacién de analisis comparativo del comportamiento de los hogares
contenidos en el padréon Unico de beneficiarios, con otras bases de datos de
naturaleza similar (ENDESA, ONE, JCE, ENHOGAR, FUERZA LABORAL y Otras).

I'l. Coordinar los mecanismos internos del SIUBEN para la integracion de las bases de
datos de los diferentes programas de proteccion social y de las instituciones que
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otorgan subsidios a la poblacion, con la finalidad de integrar el padrén dnico de
beneficiarios.

12. Asegurar que se promueve el enfoque al cliente en toda la Institucion.

|3. Promueve la concientizacion del personal sobre su contribucion a la eficacia del
Sistema de Gestion Integral, los beneficios de la mejora del desempeno y las
implicaciones del incumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion.

[4. Impulsar la mejora y el pensamiento basado en riesgo.

I5. Asegurar que se comprenden y se cumplen los requisitos del cliente y los legales y
reglamentarios aplicables.

| 6. Presentar informe de las labore realizadas

| 7. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

I8. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

e Administra los padrones de hogares y Unico de beneficiarios.

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

e Define la metodologia para la realizacion de los estudios sociales y la somete a la
aprobacion de la Direccion General.

e Propone el contenido del sistema de indicadores sociales.

e Acuerda con las entidades los mecanismos para mantener actualizado el padron
Unico de hogares.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.2 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:

e Requiere de viajes frecuentes a las Oficinas Regionales.
e Requiere de uso de computador por lo menos la tercera parte de la jornada.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES.

e Presidon por plazos y demandas no prorrogables pueden causar niveles
moderados de estrés.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en Estadistica, Sociologia o
Economia.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo cuatro (4) anos en labores similares.
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14. COMPETENCIAS:

e Orientacion a la Calidad

e Orientacion al Servicio

e Orientacion a Resultados
e Desarrollo de Equipos

e Comunicacion Persuasiva
e Inteligencia Emocional

e Toma de Decisiones

e Pensamiento Estratégico

I15.ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional V — Direccion y Supervision.
PERIODO DE PRUEBA: Seis (6) meses.
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Area: Departamento de Recursos Humanos

DESCRIPCION DE PUESTO

. TITULO: Analista de Informacion Socioeconémica CODIGO:

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Departamento de Analisis de Informacion
Socioecondmica.

. CARGO SUPERIOR jERARQUICO INMEDIATO: Encargado (a) de Andlisis de
Informacién Socioeconomica.

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: No supervisa

5

. RELACIONES INTERNAS:

Direccion General

Departamento de Cartografia

Departamento de Validacion del dato
Departamento de Tecnologia y comunicacion
Departamento de Comunicaciones
Departamento de Operaciones
Departamento de Planificacion
Departamento de Recursos Humanos
Encargado (a) Oficina Regional

6. RELACIONES EXTERNAS:

Gabinete de Coordinacion de Politicas Sociales (PROSOLI, ADESS)
Seguro Nacional de Salud (SENASA)

Consejo Nacional de Seguridad Social (CNSS)

Bancos Internacionales: Banco Mundial (BM), Banco Interamericano de Desarrollo
(BID)

Oficina Nacional de Estadistica (ONE)

Ministerio de Economia, Planificacién y Desarrollo (MEPyD)

Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD)

Banco Central de la Republica Dominicana (BCRD)

Ministerio de Salud Publica (MSP)

Ministerio de Educacion

Ministerio de Obras Publicas y Comunicaciones (MOPC)

Direccion General de Progamas Especiales de la Presidencia (DIGEPEP)
Comision Permanente de Titulacion de Terrenos del Estado

Comision Nacional de Emergencias (CNE)

Consejo Nacional de la Discapacidad (CONADIS)
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Consejo Nacional de la Persona Envejeciente (CONAPE)
Organizacion Internacional del Trabajo (OIT)
Oxford Poverty & Human Development Initiative (OPHI)

7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Realizar trabajos
relacionados con el diseno, la creacién y la aplicacion del marco conceptual y modelos para la
produccion y andlisis de informacidn, con el objetivo de generar la categorizacion de los
hogares y la produccion de indicadores, a partir de la base de datos e hogares.

8. RESULTADOS ESPERADOS:

Metodologias, instrumentos e instructivos para las investigaciones y estudios.

Base de datos de hogares actualizada.

Padron de hogares.

Padron unico de beneficiarios de subsidios del Gobierno.

Modelo de categorizacion de los hogares actualizado.

Creacion y mantenimiento del sistema de indicadores socioeconémico de los
hogares.

Publicaciones periddicas de informacion.

Mecanismos de Control de Calidad de calidad en los datos.

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

Explotar los datos contenidos en la base de datos de los hogares y personas para
la produccion de informacion agregada e indicadores sociales.

Realizar trabajos de elaboracién de metodologias, instrumentos e instructivos de
los diferentes tipos de estudios que lleva a cabo el SIUBEN sobre mediciones de
pobreza.

Definir, proponer y aplicar mecanismos de control de calidad de la informacion
contenida en la base de datos de hogares.

Llevar a cabo los procesos de definicion y actualizacién de la metodologia de
categorizacion de los hogares.

Participar con la Division de Desarrollo e Implementacién de Sistema los
procesos de sistematizacion y automatizacion de la informacion de los hogares.
Elaborar y disenar contenidos de los cuestionarios que se utilizan para el
levantamiento de la informacion, a los fines de facilitar el desarrollo de captura,
procesamiento y andlisis de los datos.

Ofrecer asistencia a las entidades usuarias orientandolas debidamente en la
definicion del perfil y formato de la informacién requerida apropiadas a sus
necesidades, a los fines de satisfacer sus demandas.
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©

Producir los contenidos de las publicaciones periodicas de boletines de

indicadores a partir de las informaciones contenidas en la base de datos de

hogares.

9. Coordinar la puesta en marcha y mantenimiento de un sistema de produccion de
indicadores a partir de la informacion contenida en la base de datos de hogares.

0. Elaborar los manuales del entrevistador, de capacitacién, de revision, para los
proyectos especiales requeridos por la institucion.

I'l. Colaborar los disenos de muestras para los levantamientos que requiere la
institucion.

12. Elaborar analisis de diagnéstico de las condiciones de vida de los hogares en areas
prioritarias al nivel cartografico requerido.

I3. Realizar presentaciones técnicas del SIUBEN ante organismos externos en
reuniones, conferencias, ponencias, debates y equipos de trabajo.

4. Participar como miembro activo del Comité Técnico de Medicién de Pobreza
(CTP)

I5. Colaborar con instituciones externas en el disefo y elaboracion de cuestionarios
para proyectos especiales a ser implementados en el pais.

6. Presentar informe de las labore realizadas

7. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

I8. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

superior inmediato.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

e Trabaja con la base de datos de hogares.
e Disena y aplica la metodologia de categorizacion.

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

e Define y propone el sistema de indicadores.

e Selecciona las informaciones relevantes para la publicacion.

e Propone mecanismos de control y seguimiento a instructivos y procedimientos,
asegurando su ejecucion eficaz.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABA)O:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e Requiere de viajes frecuentes a las Oficinas Regionales.
e Requiere de uso de computador por lo menos la tercera parte de la jornada.
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12.2 CONDICIONES NO MATERIALES.

e Presion por plazos y demandas no prorrogables pueden

moderados de estrés.

13. REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13. FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en Estadistica, Sociologia o
Economia, mas disefo de investigaciones sociales. Preferible conocimiento de al
menos una herramienta estadistica (SPSS, ARCGIS, STATA).

13.2 EXPERIENCIA: Minimo dos (2) anos en labores similares.

14. COMPETENCIAS:

Orientacién a la Calidad
Orientacion al Servicio
Orientacién a Resultados
Pensamiento analitico
Organizacion y planificacion
Inteligencia emocional

I15.ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional IV — Profesionales

PERIODO DE PRUEBA: Seis (6) meses.
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Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica
Relaciones de:
Dependencia
Coordinacion con

Organigrama:

: Division de Calidad en la Gestion

¢ Sustantiva

: El personal que la i

: Direccion General

: Todas las unidades

ntegra

de la Institucion

Director (a) General

Encargado (a) de Calidad
en la Gestion (1)

Analista de calidad (2)

Coordinador (a) de
Seguridad de la Informacion

@

Analista de Seguridad de la

Informacion (1)
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DESCRIPCION DE PUESTO
I. TITULO: Encargado (a) Divisidn de Calidad en la Gestién. CODIGO:

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Division Sistema de Gestion Integral.

3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Director (a) General

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:

Analista de calidad
Coordinador de Seguridad de la Informacion

5. RELACIONES INTERNAS:

Direccion General
Director (a) de Operaciones;
Encargado de Anadlisis de la informacion Socioeconomica

Encargado (a) de Digitacion y control de calidad de la Informacion.

Encargado (a) de Validacion del Dato.

Encargado (a) de Tecnologia y Comunicacion. (TIC)
Encargado (a) de Planificacion y Desarrollo.

Encargado (a) de Recursos Humanos

Encargado (a) de Comunicaciones

Encargado (a) de Oficina Regional

6. RELACIONES EXTERNAS:

Instituciones que integran el Gabinete de Coordinacion de Politica Social, las

entidades que administran subsidios del gobierno a la poblacion
Consultores Externos

Organismos de Certificacion

Ministerio de Administracion Publica

Contraloria General de la Republica Dominicana.

7. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Supervisar y
ejecutar el disefo, implementacion y mejora continua del Sistema de Gestién Integral
de SIUBEN bajo los requisitos legales, normativas reguladoras, normas internaciones
ISO 9001 e ISO 27000, politicas internas para lograr estandarizar los procesos, la
eficacia y eficiencia de las operaciones, la calidad del servicio, la satisfaccion del cliente
y partes interesadas.
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8. RESULTADOS ESPERADOS:

Estandarizacion de los procesos

Mejora continua del sistema de gestidn

Monitoreo y mantenimiento del sistema de gestion

Integridad del sistema de gestion

Seguimiento a los resultados del sistema y logro de los objetivos de calidad
Implementacién de acciones correctivas, preventivas y de mejoras necesarias

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

10.

I
12.

13.

Definir las estrategias, programas y planes para la implementacién de los sistemas
de gestion de la empresa para la eficientizacion de los procesos y las operaciones
con la finalidad de aportar valor a los grupos de interés de la institucion.
Coordinar las actividades de documentacién de los procesos del sistema de
gestion para garantizar la estandarizacion de todos los procesos de la institucion.
Revisar la documentacion del sistema de gestion para asegurar que la misma
cumpla con los requerimientos normativos, internos aplicables y mantener la
coherencia del Sistema de Gestion.

Disenar e implementar los procesos para el control de la documentacion del
sistema a fin de garantizar el cumplimiento con los requerimientos de las
diferentes normas aplicables.

Administrar los procesos comunes de diferentes sistemas armonizados para
asegurar la eficacia, eficacia y efectividad de la integracién del sistema de gestion
integral.

Asegurar que se mantenga la coherencia e integracion de los diferentes Sistemas,
ante la integracion de nuevos sistemas, nuevos requisitos o la realizacién de
cambios.

Dar seguimiento a la implementacion de las acciones correctivas, preventivas y
planes de mejora del SGI.

Dar seguimiento al logro de los objetivos de Calidad, Seguridad y de los procesos
del SGI y gestionar los planes de acciones requeridos

Planificar y coordinar la ejecucién de las auditorias internas, seleccionar y evaluar
los auditores internos.

Dar seguimiento a los indicadores de medicion de los procesos del sistema de
gestion para gestionar las acciones que se deriven de los resultados

Coordinar la realizacion de las auditorias externas.

Dar seguimiento al cumplimiento de los Planes de tratamiento para los riesgos de
los procesos.

Asegurar que el sistema de gestion se mantenga y sea mejorado continuamente.
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10.

I4. Dar soporte a todas las areas en el diseno, documentacién y difusion de los
procesos y documentos del sistema.

I5. Asegurar que se promueve el enfoque al cliente en toda la Institucion.

|6. Promover la concientizacion del personal sobre su contribucion a la eficacia del
Sistema de Gestion Integral, los beneficios de la mejora del desempefo y las
implicaciones del incumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion.

| 7. Impulsar la mejora y el pensamiento basado en riesgo.

I8. Asegurar que se comprenden y se cumplen los requisitos del cliente y los legales y
reglamentarios aplicables.

[9. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

20. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

12.

13.

Diseno y documentacion de los procesos

Realizacion de las auditorias al sistema de gestion

Implementacion del sistema de gestion

Apertura y cierre de acciones correctivas, preventivas y de mejoras.

CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:

12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:
e Trabajo que se realiza bajo techo, con poca necesidad de salida.

e Alta demanda de servicios que implica contacto frecuente con las diferentes
areas de la institucion.

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES.
e Tiene la presion por la definicion de la aplicacion de los recursos
institucionales
e Altas demandas de coordinacion con dreas diversas a lo interno y lo externo
de la institucion.

REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en Administracion, Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Sistemas o carreras afines. Conocimientos especificos
sobre la norma ISO 9001.

13.2 EXPERIENCIA:
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e Minimo tres

proyectos de mejora.
e Experiencia en implementacion de sistemas de gestion de calidad.
e Experiencia en realizacion de auditorias de calidad

14. COMPETENCIAS :

Orientacion a Resultados
Orientacion al Servicio
Orientacion a la Calidad
Desarrollo de equipos
Pensamiento estratégico
Comunicacion persuasiva
Toma de Decisiones
Inteligencia emocional

I15.ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional V — Direccién y Supervision.
PERIODO PROBATORIO: Seis (6) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO
. TITULO: Coordinador (a) de Seguridad de la Informacion. CODIGO:
. UNIDAD ORGANIZATIVA: Division de Calidad en la Gestion

. CARGO SUPERIOR jERARQUICO INMEDIATO: Encargado (a) Calidad en la
Gestiodn

. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:

e Analista de Seguridad de la informacion

. RELACIONES INTERNAS:

e Encargado (a) de Tecnologia y Comunicacion. (TIC)
Director (a) de Operaciones

Encargado (a) Administrativo (a) y Financiero (a)
Encargado (a) de Recursos Humanos

Encargado (a) de Comunicaciones

Encargado (a) Oficina Regional

. RELACIONES EXTERNAS:

e Instituciones que integran el Gabinete de Coordinacion de Politica Social, las
entidades que administran subsidios del gobierno a la poblacion;

e Tecnologia de la informacion del MAP y Direccion General de Contabilidad
Gubernamental, OPTIC

e Organismos Internacionales de Cooperacion y Financiamiento.

. NATURALEZA DEL TRABAJO Y MISION DEL CARGO: Gestionar la
seguridad de la informacion de SIUBEN, realizando una apropiada gestion de riesgos,

proteccion de la privacidad, el cumplimiento de las leyes, normas, y regulaciones
establecidas.

. RESULTADOS ESPERADOS:

e Mejora continua del SGSI

e Mantener las metodologias de analisis de riesgo de los activos de informacion en la
organizacion.

e Monitoreo y mantenimiento del SGSI

e Mantener metodologia de analisis de Indicadores de seguridad

e Gestionar las acciones correctivas, preventivas y de mejora a los procesos de
evaluacion concernientes al SGSI.
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9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

2.

I5.
16.

7.
18.

20.

Coordinar la ejecucion de medidas de seguridad corporativa (seguridad fisica,
seguridad de las instalaciones e investigaciones).

Liderar la implementacion y mantenimiento del SGSI ISO 27000 asegurando el
cumplimiento de las politicas de seguridad establecidas.

. Velar por el cumplimiento de los objetivos y planes del SGSI de forma que se

encuentren alineados con los requerimientos de normas y leyes vigentes.

. Preparar y monitorear el programa de concientizacion en seguridad para todos

los empleados

. Dar mantenimiento a los procesos relacionados con la seguridad, que reduzcan

los riesgos operativos de la organizacion

. Elaborar e implementa los planes y/o medidas de seguridad de tecnologias de

informacion necesarias, incluyendo el Plan de Contingencia Tecnologica y
supervisar su aplicacion.

Elaborar Plan de Respuesta a Incidentes de Seguridad, con la finalidad de dar una
respuesta rapida, que sirva para la investigacion del evento y para la correccion
del proceso mismo

Mantener las reglas de acceso a los datos y otros recursos de Tl

Mantener la seguridad y la confidencialidad sobre la emision y mantenimiento de
las identificacion de usuarios y contrasenas

. Dirigir el desarrollo, implementacion y el permanente seguimiento de Politicas,

estandares, procedimientos y guias de seguridad de la informacion.

. Proteger proactivamente la integridad, confidencialidad y disponibilidad de la

informacion procesada en los sistemas y arquitectura tecnologica de SIMPLE.

. Atender las auditorias de tecnologia de informacion externas y/o internas.
. Atender los aspectos relacionados con los andlisis de vulnerabilidades, hacking

ético o evaluacion de la seguridad de la informacion.

. Registrar las necesidades de mejoras y realizar el seguimiento segin el

procedimiento de Acciones Correctivas y Preventivas.

Asegurar que se promueve el enfoque al cliente en toda la Institucion.

Promover la concientizacion del personal sobre su contribucion a la eficacia del
Sistema de Gestion Integral, los beneficios de la mejora del desempefio y las
implicaciones del incumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion.
Impulsar la mejora y el pensamiento basado en riesgo.

Asegurar que se comprenden y se cumplen los requisitos del cliente y los legales y
reglamentarios aplicables.

. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas

conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.
Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.
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10.RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

e Sistema de gestion de Calidad y Seguridad (médulos de documentos, proyectos,
tareas)

¢ Plataforma de gestion de riesgos
¢ Plataforma de gestion de indicadores

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES:

e Elaborar politicas, procedimientos y metodologias para la adecuada gestion de la
seguridad de la informacion.

e Establecer evaluaciones de los riesgos a los que esta expuesta la
informacion sensible de la organizacion y articular las acciones para
mitigarlos.

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:
12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:

e Trabajo que se realiza bajo techo, con poca necesidad de salida.
e Alta demanda de servicios que implica contacto frecuente con diferentes
tipos de publico.
12.2 CONDICIONES NO MATERIALES.

e Tiene la presién por la definicion de la aplicacion de los recursos
institucionales

¢ Altas demandas de coordinacion con areas diversas a lo interno y lo externo
de la institucion.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA: Profesional en Ingenieria Industrial o Sistemas,
con certificacion de norma de seguridad 1SO27000 (la version vigente en la
organizacion). Preferible una de las siguientes certificaciones: Gestion de riesgos

de seguridad de la informacion, CISM (Certified Information Security Manager),
CISA (Certified Information System Auditor), COBIT O ITIL FOUNDATIONS.

13.2 EXPERIENCIA: Minimo dos (2) anos en labores similares.
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14. COMPETENCIAS :

Orientacion a la Calidad

Orientacion a Resultados
Orientacion al Servicio.
Desarrollo de equipo

Pensamiento Estratégico
Toma de Decisiones
Comunicacion persuasiva
Inteligencia Emocional

I15.ESPECIFICACIONES:
GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional V — Direccién y Supervision.

PERIODO PROBATORIO: Seis (06)) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO

I. TITULO: Analista de calidad en la Gestion CODIGO:
2. UNIDAD ORGANIZATIVA : Departamento de Sistema de Gestion Integral

3. CARGO SUPERIOR jERARQUICO INMEDIATO : Encargado (2) de Calidad en
la Gestion

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: No supervisa.

5. RELACIONES INTERNAS:

e Analista de Seguridad de la Informacion.
e Todas las areas

6. RELACIONES EXTERNAS: N/A

7. NATURALEZA DEL TRABAJO MISION DEL CARGO: Asegurar que los
documentos controlados y los registros del sistema de gestion sean manejados de
acuerdo a los requerimientos de la Norma ISO-9001.

8. RESULTADOS ESPERADOS:

e  Actualizacién de documentacion del sistema de gestion.
e Registros de calidad conservados, protegidos y salvaguardados.

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS :

|. Dar soporte a los duenos de procesos en la elaboracion y modificaciones de los
documentos del sistema de gestion.

2. Dar seguimiento a las aprobaciones de los documentos.

3. Revisar los documentos elaborados para asegurar que estos cumplan con los
formatos establecidos.

4. Colocar los documentos del sistema de gestion en la plataforma tecnoldgica y/o en
los puestos de uso.

5. Dar seguimiento y soporte en la difusion de los documentos del sistema de
gestion.

6. Gestionar la actualizacion de la documentacidn en el sistema tecnoldgico.

7. Dar seguimiento a que se conserven los registros de calidad del sistema de gestion
acorde a lo establecido en la Norma ISO-9001 (Version vigente en la organizacion).
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8. Capacitar a los empleados sobre los fundamentos y requisitos del Estandar
internacional ISO 9001y la gestion por procesos.

9. Desarrollar e Implementar acciones estratégicas necesarias para lograr los
resultados previstos y la mejora continua.

[0. Auditar internamente el sistema de calidad, previa la capacitacion de los
empleados.

I l. Identificar las oportunidades de mejora de los procesos.

|2. Efectuar el analisis costo-beneficio de las acciones para el mejoramiento de los
procesos.

| 3. Definir los indicadores de gestion para medir la idoneidad de los procesos.

| 4. Evaluar el desempeno de los procesos por medio de indicadores de gestion.

I5. Presentar informe de las labores realizadas

6. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

I7. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

10. RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

e Politicas de Calidad.
e Documentar los procesos de la organizacion.
e Capacitar al personal en las politicas y procesos de calidad.

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES: N/A

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:
12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:

e El trabajo se realiza en area bajo techo;
e Ocasionalmente debe salir de la institucion, tanto dentro de la ciudad como a
las oficinas regionales;

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES. Administra servicios que son
plataforma para el desempeno del trabajo en todas las areas y procesos de la
institucion, lo que puede generar niveles considerables de estrés.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13.1 FORMACION ACADEMICA:

Poseer titulo universitario en una de las carreras de las ciencias econdmicas, sociales
y exactas, mas curso de Gestion de Calidad.
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13.2 EXPERIENCIA: Dos (02) anos en labores similares. Preferiblemente en las
normas ISO 9000 e ISO 27000 (Version vigente en la organizacion).

14. COMPETENCIAS GENERALES:

e Orientacién a Resultado
e Orientacién al Servicio

Orientacion a la Calidad
Pensamiento Analitico
Organizacion y Planificacion
Inteligencia Emocional

I15.ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional IV — Profesionales.

PERIODO DE PRUEBA: Seis (06) meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO
I. TITULO: Analista de Seguridad de la informacion CODIGO:

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: Division de Calidad en la Gestion

3. CARGO SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO: Coordinador(a) de
seguridad de la informacion

4. CARGOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE: No supervisa.

5. RELACIONES INTERNAS:

Analista de Calidad en la Gestion.
Todas las areas

6. RELACIONES EXTERNAS: N/A

7. NATURALEZA DEL TRABAJO MISION DEL CARGO: Apoyar en la
gestion de la seguridad de la informacion de SIUBEN, brindando soporte para una
apropiada gestion de riesgos, proteccion de la privacidad, cumplimiento de normas,
regulaciones, leyes y estandares de SIUBEN en R.D

8. RESULTADOS ESPERADOS:

Que toda la documentacion del sistema de gestion de seguridad se mantenga
actualizada

Apoyo en el andlisis de riesgo para evaluar la seguridad informatica y/o fisica en
la organizacion.

Apoyo en la metodologia de anilisis de Indicadores de seguridad

Apoyo en la generacion de informes periddicos relacionados con los temas de
seguridad de la informacion

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES TiPICAS:

2.

Generar informes del comportamiento de los controles de seguridad
establecidos.

Dar seguimiento a los planes de acciones para asegurar la efectividad de los
controles de seguridad establecidos.

Apoyar en labores de auditoria y la rendicion de cuentas, sobre seguridad de la
informacion.

Actualizar la documentacion del Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion, segun los cambios requeridos.
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5. Apoyar con la revision de los manuales de instalacion y seguridad que se le
encarguen, asi como de sus actualizaciones

6. Realizar seguimiento a los indicadores del Sistema de Gestién de Seguridad de
la Informacion y generar informes correspondientes.

7. Apoyar en la definicion e implementacion de planes, programas de trabajo,

politicas, normas, procedimientos y estandares de seguridad de la informacién.

Participar en la Investigacion y formulacion de propuestas de soluciones de

tecnologia avanzada y técnicas innovadoras de seguridad para la proteccion de

activos, tangibles e intangibles de la Institucion.

9. Presentar informes de las labores realizadas

0. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que
ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

I'l. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

©

10.RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

e Sistema de gestion de Calidad y Seguridad (moédulos de documentos,
proyectos, tareas)

e Plataforma de gestion de riesgos
¢ Plataforma de gestion de indicadores

11.AREAS DE AUTONOMIA PARA TOMAR DECISIONES: N/A

12. CONDICIONES EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO:
12.1 CONDICIONES MATERIALES Y FiSICAS:

e El trabajo se realiza en area bajo techo;
e Ocasionalmente debe salir de la institucion, tanto dentro de la ciudad como a
las oficinas regionales;

12.2 CONDICIONES NO MATERIALES.

e Administra servicios de documentacion para el desempeno del trabajo en
todas las areas y procesos de la institucion, lo que puede generar niveles
considerables de estrés.

13.REQUERIMIENTOS A LOS OCUPANTES:

13. FORMACION ACADEMICA: Poseer titulo de Ingenieria industrial, de
sistemas, administracion o carreras afines. De preferencia con conocimientos de
gestion de la continuidad de negocios (Business Continuity Management).
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13.2 EXPERIENCIA: Minimo Un (01) anos en labores similares. Preferiblemente en
las normas ISO 27000 (Version vigente en la organizacion).

14. COMPETENCIAS:

Orientacion a la Calidad
Orientacién a Resultados
Orientacion al Servicio
Pensamiento Analitico

Organizacion y Planificacion

¢ Inteligencia Emocional

15. ESPECIFICACIONES:

GRUPO OCUPACIONAL: Grupo Ocupacional IV — Profesionales.

PERIODO DE PRUEBA: Seis (06) meses
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HISTORIAL DE CAMBIOS
NO. DE FECHA

VERSION DD/MM/AAAA CAMBIOS REALIZADOS RAZON DEL CAMBIO
1.0 27/09/2018
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